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ค ำน ำ 

 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นการด าเนินงานที่มีความส าคัญ     

และจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อเป็น    

การสรา้งขวัญและก าลังใจให้กับผูป้ฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถอย่างเต็มก าลังในการปฏิบัติงาน

ให้เกิดประสทิธิภาพ ประสิทธิผล สร้างคุณประโยชน์ตอ่องค์กรและส่วนรวม 
 

ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work  Manual) 

การด าเนินงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวง 

ศึกษาธิการ ขึ้น เพื่อให้การด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของส านักงานรัฐมนตรี 

เป็นไปด้วยความรวดเร็ว รอบคอบ และถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ตลอดจนเป็นคู่มือให้แก่ผู้สนใจ          

หรอืผูป้ฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอขอเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินงานต่อไป 
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ภาคผนวก 

 ก   ข้อควรพิจารณาประกอบการจัดท าเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

ข   ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ค   แบบฟอร์มที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 

 แบบแสดงฐานข้อมูล คุณสมบัติ และ ป ีพ.ศ. ที่ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 แบบบัญชแีสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

 แบบบัญชรีายชื่อของบุคคลซึง่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

 แบบบัญชีแสดงคุณสมบตัิของบุคคลซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 แบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดมิาลา/เหรยีญจักรมาลา 
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 แบบบัญชีผูไ้ด้รับประกาศนยีบัตรก ากับเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ ์ 

 แบบบัญชีผูไ้ด้รับประกาศนยีบัตรก ากับเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ ์ 

เหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรียญจักรมาลา 

 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 

 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก  

 บัญชปีระกอบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 
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ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ 

  เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายแห่งเกียรติยศ ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณา

โปรดเกล้าฯ พระราชทานเพื่อเป็นบ าเหน็จความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียติยศอย่างสูงยิ่ง         

แก่ผู้ได้รับพระราชทาน ดังนั้น การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จึงควรกระท า

ด้วยความรอบคอบ เหมาะสม ตามข้อ ๘ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ. ๒๕๓๖ กล่าวคือ 

บุคคลดังกล่าวต้องมีความประพฤติดี และปฏิบัติหน้าที่อันเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชน 

โดยเหมาะสมในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณใ์นช้ันตราดังกล่าว 

  ผู้จัดท าจึงได้จัดท ามาตรฐานและคู่มือการด าเนินงานการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้บุคลากรของส านักงาน

รัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ตลอดจนผู้ที่สนใจ สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน หรือ  

ปรับใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ตามความเหมาะสมต่อไป 

 

 

 

  เพื่อให้บุคลากรของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทางในการ

ด าเนินงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้อง     

ตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนด 
 

 

 
  คู่มอืฉบับนี้ใช้เป็นกรอบแนวทาง และมาตรฐานในการด าเนินงานการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ซึ่งครอบคลุมการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชฯ ในส่วนของ

ข้าราชการการเมอืง คู่สมรสรัฐมนตร ีข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจา้งประจ า และพนักงานราชการ  

๑. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ (Objectives) 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การด าเนนิงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ของ ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 
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๓.1 “พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา” หมายความว่า พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศล

เนื่องในโอกาสวันคล้ายวันพระบรมราชสมภพของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ  

3.2  “เครื่องราชอิสริยาภรณ์” หมายความว่า เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง

ช้างเผือก ตามกฎหมายว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้างเผือก หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์          

อันมเีกียรตยิศยิ่งมงกุฎไทย ตามกฎหมายว่าดว้ยเครื่องราชอิสรยิาภรณม์งกุฎไทย แล้วแต่กรณี 

๓.3 “คู่สมรสรัฐมนตรี ” หมายความว่า  สามีหรือภริยาที่ถูกต้องตามกฎหมาย             

ของรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศกึษาธิการ รัฐมนตรช่ีวยว่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

  ๓.4 “ข้าราชการการเมือง” หมายความว่า บุคคลซึ่งเป็นหรือถือว่าเป็นข้าราชการ

การเมืองตามกฎหมายว่าด้วยข้าราชการการเมืองหรือกฎหมายอื่น ในส่วนของกระทรวงศึกษาธิการ 

ประกอบด้วย 

๓.๔.๑ รัฐมนตรวี่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

๓.๔.๒ รัฐมนตรช่ีวยว่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

๓.๔.๓ ผูช่้วยรัฐมนตรีประจ ากระทรวงศึกษาธิการ 

๓.๔.4 ที่ปรึกษารัฐมนตรวี่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

๓.๔.5 ที่ปรึกษารัฐมนตรช่ีวยว่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

๓.๔.6 เลขานุการรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศกึษาธิการ 

๓.๔.7 ผูช่้วยเลขานุการรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศกึษาธิการ 

หมายเหตุ  : ในส่วนของรัฐมนตรีว่ าการกระทรวงศึกษาธิการ และรัฐมนตรี ช่วยว่ าการ

กระทรวงศึกษาธิการ การด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส านักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี เป็นหนว่ยงานด าเนินการ 

  ๓.5 “ประเภทต าแหน่ง – ระดับต าแหน่ง” หมายความว่า ประเภทต าแหน่ง และระดับ

ต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนสามัญ ตามมาตรา ๔๕ และ ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๓.6 “เงินเดือนขั้นต่ า – เงินเดือนขั้นสูง” หมายความว่า เงินเดือนที่ก าหนดไว้ในบัญชี

เงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 
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๔.๑ รัฐมนตรวี่าการกระทรวงศกึษาธิการ มีหน้าที่ ดังนี้ 

- ลงนามรับรองข้อมูลและคุณสมบัติของคู่สมรสรัฐมนตรี ข้าราชการการเมือง        

ที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

- ลงนามในหนังสอืถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

๔.๒ เลขานุการรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศกึษาธิการ มีหน้าที่ ดังนี้ 

- แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ของส านักงานรัฐมนตร ีกระทรวงศึกษาธิการ 

- รับรองข้อมูลและคุณสมบัติของข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจ้างประจ า          

และพนักงานราชการ ที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

  ๔.๓ หัวหนา้ส านักงานรัฐมนตร ีกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ ดังนี้ 

- ก ากับ ดูแล ติดตาม การด าเนินงาน และให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน        

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- ลงนามก ากับในบัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา, บัญชีรายชื่อของคู่สมรสรัฐมนตรี และ

ข้าราชการการเมอืง 

  ๔.๔ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ควบคุม ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าแนะน า และ

ตรวจสอบการด าเนินงาน 

  ๔.๕ เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ มีหน้าที่ดังนี้ 

- ติดตามข่าวสารและปรับปรุงแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบ ประกอบการด าเนินงานการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- ประสานส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อชี้แจง ท าความเข้าใจแนวทาง     

การเสนอขอพระราชทานฯ ใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

- จัดท าฐานข้อมูล คุณสมบัติ และ ปี พ.ศ. ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- จัดท าเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- ลงนามก ากับในบัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา และบัญชีรายชื่ อของข้าราชการ        

พลเรอืนสามัญ ลูกจา้งประจ า และพนักงานราชการ 

 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
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จดัเตรียมข้อมลูประวตั ิ

การได้รับพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

ส่งเร่ืองไปยัง สลค. 

แต่งต้ังคณะกรรมการพจิารณากลั่นกรอง 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

จัดท าขอ้มูลประกอบการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชฯ ตามมติท่ีประชุม 

 

เสนอหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี ลงนามก ากับ 

ในบัญชแีสดงจ านวนชัน้ตรา และบัญชีรายช่ือ 

เสนอ รมว.ศธ. 

ลงนามรับรองขอ้มูลและคุณสมบัติ 

ออกเลขท่ีหนังสอื/ 

ส าเนาเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

 

 

 

 
 

๕.๑ คู่สมรสรฐัมนตรี ข้าราชการการเมอืง 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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รับเร่ืองจากงานสารบรรณ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

จัดท าขอ้มูลประกอบการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชฯ ตามมติท่ีประชุม 

 

เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ 

ลงนามในบัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา 

และบัญชรีายช่ือฯ 

เสนอ ลก.รมว.ศธ. 

ลงนามรับรองขอ้มูลและ

คุณสมบัติ 

จัดท าหนังสอืน าเรียน หน.สร.  

ลงนามถึง ปลัด สป. 

จัดเตรียมขอ้มูลประวัติ 

การได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ 

 

๕.๒ ข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจา้งประจ า พนักงานราชการ 
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ส่งเร่ืองไปยัง สป. 

ออกเลขท่ีหนังสอื/ 

ส าเนาเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

๕.๒ ข้าราชกาชการพลเรือนสามัญ ลูกจา้งประจ า พนักงานราชการ (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖.๑ คู่สมรสรัฐมนตร ีข้าราชการการเมือง 

- การด าเนินงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ คู่สมรสรัฐมนตรี 

ข้าราชการการเมือง ประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ รวมทั้งสิ้น 8 ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียด การด าเนินงาน

ในแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 : จัดเตรียมขอ้มูลประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

1) ท าหนังสือขอข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เสนอหัวหน้า

ส านักงานรัฐมนตร ีกระทรวงศึกษาธิการ ลงนาม 

2) น าเรียนรัฐมนตร ีและขา้ราชการการเมอืง พร้อมเอกสารช้ีแจงขัน้ตอนการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชฯ 

๓) ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล  

ขั้นตอนที่ 2 : แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

1) น าเรียนหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อโปรดพิจารณา

รายชื่อข้าราชการในสังกัดผูม้ีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะแต่งตั้งใหเ้ป็นกรรมการฯ ตามข้อ 17 วรรคสอง 

แหง่ระเบียบพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์

อันมเีกียรตยิิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536  

2) ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  

๓) น าเรียนเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม

แตง่ตัง้ 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
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ขั้นตอนที่ 3 : ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

1) เตรียมข้อมูลประกอบการประชุม 

2) เชญิประชุมคณะกรรมการฯ / จัดประชุม 

๓) สรุปรายงานการประชุม 

ขั้นตอนที่ 4 : จัดท าข้อมูลประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ตามมตทิี่ประชุม 

1) จัดท าข้อมูลตามแบบบัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา , แบบบัญชีรายชื่อ และแบบบัญชี

แสดงคุณสมบัต ิ 

2) เสนอผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับช้ัน เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 5 : น าเรียนหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี ลงนามในแบบบัญชีแสดงจ านวน      

ช้ันตรา และแบบบัญชีรายชื่อ 

ขั้นตอนที่ 6 : น าเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ลงนามรับรองข้อมูลและ

คุณสมบัติ 

1) จัดท าหนังสือถึงส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

2) น าเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อโปรดลงนามในหนังสือถึงส านัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตร ีและลงนามรับรองข้อมูลในแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ  

ขั้นตอนที่ 7 : ออกเลขที่หนังสือผ่านระบบสารบรรณ และส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องไว้

เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ ๘ : ส่งเรื่องไปส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
 

๖.2 ข้าราชกาชการพลเรอืนสามัญ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 

- การด าเนินงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของส านักงานรัฐมนตรี 

กระทรวงศึกษาธิการ ด าเนินการร่วมกับส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วยขั้นตอน

ต่างๆ รวมทั้งสิน้ 10 ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียดการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 : รับเรื่องจากงานสารบรรณ  

ขั้นตอนที่ 2 : จัดเตรียมขอ้มูลประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

1) จัดท าฐานข้อมูล คุณสมบตัิ และปี พ.ศ. ทีไ่ด้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

2) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผ่านทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) , 

ทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า และสัญญาจา้งพนักงานราชการ 

๓) น าเรียนผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับช้ัน  
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ขั้นตอนที่ ๓ : แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

1) น าเรียนหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อโปรดพิจารณา

รายชื่อข้าราชการในสังกัดผูม้ีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะแต่งตัง้ให้เป็นกรรมการฯ 

2) ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

๓) น าเรียนเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม

แตง่ตัง้ 

ขั้นตอนที่ 4 : ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

1) เตรียมข้อมูลประกอบการประชุม 

2) เชญิประชุมคณะกรรมการฯ / จัดประชุม 

๓) สรุปรายงานการประชุม 

ขั้นตอนที่ 5 :  จัดท าขอ้มูลประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ตามมตทิี่ประชุม 

1) จัดท าข้อมูลตามแบบบัญชีแสดงช้ันตรา , แบบบัญชีรายชื่อ และแบบบัญชีแสดง

คุณสมบัติ และแบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรยีญจักรมาลา 

2) เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 6 :  เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบลงนามในแบบบัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา           

และแบบบัญชีรายชื่อ 

ขั้นตอนที่ 7 : น าเรียนเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ลงนามรับรอง

ข้อมูลและคุณสมบัติ 

ขั้นตอนที่ 8 :  จัดท าหนังสือน าเรียนหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี ลงนามถึง 

ปลัดกระทรวงศกึษาธิการ 

ขั้นตอนที่ 9 : ออกเลขที่หนังสือผ่านระบบสารบรรณ และส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องไว้

เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 10 :  ส่งเรื่องไปส านักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการ 
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การด าเนินงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ คู่สมรสรัฐมนตรี 

ข้าราชการการเมอืง ข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ มีข้อก าหนดและ

ระยะเวลาการด าเนินงานเป็นตัวชีว้ัดประสิทธิภาพ โดยมีมาตรฐานที่ส าคัญของการด าเนินการ ดังนี้ 

๗.๑ คู่สมรสรัฐมนตรี ข้าราชการการเมือง  

๑) ขั้นตอนที่ 1 : จัดเตรียมขอ้มูลประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

- จัดเตรียมข้อมูลประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  พร้อมเอกสาร

ประกอบ ผ่านการรับรองความถูกต้องของข้อมูลจากรัฐมนตรี , คู่สมรสรัฐมนตรี และข้าราชการ

การเมอืง  

๒) ขั้นตอนที่ 2 : แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ จากข้าราชการในสังกัด เพื่อท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรองและ

รับรองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันหนึ่ง ก่อนเสนอไปยังส านักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี โดยใหเ้จ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบการท าเรื่องเสนอขอพระราชทานฯ ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ

คณะกรรมการฯ  

๓) ขั้นตอนที่ 3 : ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

- มีการจัดท าตารางแสดงระเบียบหลักเกณฑ์ประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ          

ที่ชัดเจน เข้าใจง่าย 

- มีสรุปข้อมูลผูท้ี่มคีุณสมบัติครบถ้วนสมควรเสนอชื่อขอพระราชทานเครื่องราชฯ ในปีนัน้ ๆ 

- สรุปรายงานการประชุมภายใน ๑ วันท าการ นับตั้งแต่วันที่มกีารประชุม 

๔) ขั้นตอนที่ ๘ : การส่งเรื่องขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

- ส่งเรื่องพร้อมเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ไปยังส านัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ไม่น้อยกว่า ๙๐ วัน (ภายในวันที่        

๒๙ เมษายน ในรัชกาลปัจจุบัน) 

 

 

 

 

 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 
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๗.๒ ข้าราชการพลเรอืนสามัญ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 

๑) ขั้นตอนที่ 2 :  จัดเตรียมขอ้มูลประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- จัดเตรียมข้อมูลประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ผ่านการตรวจเช็ค

ผ่านทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) ทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า สัญญาจ้างพนักงานราชการ

และปรับปรุงขอ้มูลการด ารงต าแหน่ง ข้อมูลการได้รับเงินเดอืนให้เป็นปัจจุบัน  

๒) ขั้นตอนที่ ๓ : แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ จากข้าราชการในสังกัด เพื่อท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรองและ

รับรองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ช้ันหนึ่ง ก่อนเสนอไปยัง ส านักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการท าเรื่องเสนอขอพระราชทานฯ ปฏิบัติ

หนา้ที่เลขานุการคณะกรรมการ  

๓) ขั้นตอนที่ ๔ : ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

- จัดท าตารางแสดงระเบียบหลักเกณฑ์ประกอบการเสนอขอพระราชทานฯ ให้ชัดเจน 

เข้าใจง่าย 

- มีสรุปข้อมูลผู้ที่มคีุณสมบัติครบถ้วนสมควรเสนอชื่อขอพระราชทานฯ ในปีนัน้ ๆ 

- สรุปรายงานการประชุมภายใน ๑ วันท าการ นับตั้งแต่วันที่มกีารประชุม 

๔) ขั้นตอนที่ ๑๐ :  การส่งเรื่องขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

- ส่งเรื่องพร้อมเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์                

ไปยังส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ด าเนินการในภาพรวมของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) 

ก่อนส่งไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ไม่น้อยกว่า ๙๐ วัน 

(ภายในวันที่ ๒๙ เมษายน ในรัชกาลปัจจุบัน) 
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คู่มือการด าเนินงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดท าขึ้นเพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการนี้ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน       

การปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 

สามารถสนองตอบความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการได้ ทั้งนี้ จะใช้การติดตาม

ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่รับผดิชอบกระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดส าคัญและค่าเป้าหมาย

ที่ก าหนดเป็นมาตรฐานของกระบวนการ โดยประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของ

กระบวนการที่ก าหนดไว้ 

ทั้งนี ้ก าหนดระบบการประเมนิผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้ 

ตัวชี้วัดผลลัพธ์ของกระบวนการ : ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ที่สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนด 
 

ตัวชี้วัดภายใน 

กระบวนการ 

ค่าเปา้หมาย 

(มาตรฐาน) 
แนวทางการประเมิน 

ความถี ่

ในการ

ประเมนิ 

วิธีการประเมิน 

1. มกีารปรับปรุงฐานข้อมูล

บุคลากร , การด ารง

ต าแหนง่ และข้อมูลการ

ได้รับเงินเดอืน ให้เป็น

ปัจจุบัน 

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ 100) 

พจิารณาจากแบบแสดง

ฐานข้อมูล คุณสมบัต ิและ        

ปี พ.ศ. ท่ีได้รับพระราชทาน

เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ วา่มีการ

ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

6 เดอืน เปรียบเทียบระหว่างแบบ

แสดงฐานข้อมูลฯ กับทะเบียน

ประวัตขิ้าราชการ (ก.พ.7) 

และ ระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

2. มกีารตรวจสอบ  

หลักเกณฑ์การขอ

พระราชทานเครื่องราชฯ  

ให้ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑท่ี์

ส านักนายกรัฐมนตรีก าหนด 

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ 100) 

พจิารณาจากหลักเกณฑก์าร 

ขอพระราชทานเครื่องราชฯ  

วา่มกีารเปลี่ยนแปลงจาก

หลักเกณฑ์เดิมหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากหลักเกณฑก์าร

ขอพระราชทานเครื่องราชฯ  

ท่ีเคยใช้ประกอบการขอ

พระราชทาน เปรียบเทียบกับ

หลักเกณฑ์ ในปีปัจจุบัน 

(ประสานข้อมูลกับส านัก

เลขาธกิารคณะรัฐมนตรี) 

3. มกีารแตง่ตัง้

คณะกรรมการพจิารณา

กลั่นกรองการเสนอขอ

พระราชทานฯ และประชุม

คณะกรรมการฯ ไมน่อ้ยกว่า 

1 ครัง้  

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ 100) 

พจิารณาว่ามคี าสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมการฯ และรายงาน

การประชุมคณะกรรมการฯ 

หรือไม ่

รายปี ตรวจสอบจากค าสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมการฯ และรายงาน

การประชุมคณะกรรมการฯ 

8. ระบบการติดตามประเมินผล (Evaluation) 
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ตัวชี้วัดภายใน 

กระบวนการ 

ค่าเปา้หมาย 

(มาตรฐาน) 
แนวทางการประเมิน 

ความถี ่

ในการ

ประเมนิ 

วิธีการประเมิน 

๔. มกีารตรวจเช็คและยนืยัน

ข้อมูลประกอบการขอ

พระราชทานฯ ของคู่สมรส

รัฐมนตรี และข้าราชการ

การเมอืง 

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ 100) 

พจิารณาว่ามกีารจัดท าบันทึก

ขอทราบขอ้มูลประกอบการขอ

พระราชทานฯ และมีการ

ประสานส านักเลขาธกิาร

คณะรัฐมนตรี เพื่อยืนยันข้อมูล

หรือไม ่

รายปี 1. ตรวจสอบจากบันทึก 

ขอทราบขอ้มูลประกอบ 

การขอพระราชทานฯ  

2. ประสานส านักเลขาธกิาร

คณะรัฐมนตรี เพื่อตรวจสอบ

ข้อมูลประวัตกิารได้รับ

พระราชทานฯ 

๕. มกีารประสานเพื่อ

ซักซ้อมความเข้าใจกับ

หนว่ยงานต้นสังกัด ในกรณี

การขอพระราชทานฯ ใหผู้้

ได้รับมอบหมายให้มาช่วย

ปฏบัิตริาชการ 

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ 100) 

พจิารณาว่ามกีารขอ

พระราชทานฯ ให้ผูไ้ด้รับ

มอบหมายให้มาช่วยปฏบัิติ

ราชการซ้ าซ้อนกับต้นสังกัด

หรือไม ่

รายปี ประสานขอขอ้มูลจากตน้

สังกัดของผูไ้ด้รับมอบหมายฯ 

 

 

 

 
 

๙.๑ พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผอืก พ.ศ. ๒๔๘๔ 

๙.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๔๘๔ 

9.3 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ ์พ.ศ. 2534 

9.4 พระราชบัญญัติเหรยีญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 

9.5 พระราชบัญญัติเหรยีญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๔๘5 

๙.๖ พระราชบัญญัติเหรยีญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๐๗ 

9.7 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

9.8 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕๕8 

9.9 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง

ดิเรกคุณาภรณ ์พ.ศ. ๒๕๓๘ 

๙.10 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่

เชดิชูยิ่งช่างเผือกและเครื่องราชอิสรยิาภรณอ์ันมเีกียรตยิศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536  

๙.1๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่

เชดิชูยิ่งช่างเผือกและเครื่องราชอิสรยิาภรณอ์ันมเีกียรตยิศยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2552  

9. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
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10.1  แบบแสดงฐานข้อมูล คุณสมบัติ และ ปี พ.ศ. ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

10.2  แบบบัญชแีสดงจ านวนชัน้ตราเครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

ช้ันสายสะพาย/ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย 

10.3  แบบบัญชรีายชื่อของขา้ราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

ช้ันสายสะพาย/ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย 

10.4  แบบบัญชแีสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

10.5  แบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรยีญจักรมาลา 

10.6  แบบบัญชจีา่ยเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ช้ันสายสะพาย/ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย 

10.7  แบบบัญชจีา่ยเหรียญราชอิสริยาภรณ์ 

10.8  แบบบัญชีผูไ้ด้รับประกาศนยีบัตรก ากับเครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

ช้ันสายสะพาย/ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย 

10.9  แบบบัญชีผูไ้ด้รับประกาศนยีบัตรก ากับเครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

เหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรียญจักรมาลา 

10.10  แบบฟอร์มหนังสอืราชการภายใน  

10.11  แบบฟอร์มหนังสอืราชการภายนอก  

 

 

 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (Form) 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

ภาคผนวก  ก  ข้อควรพิจารณาประกอบการจัดท าเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

ภาคผนวก  ข  ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  ภาคผนวก  ค  แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ก 

ข้อควรพิจารณาประกอบการจัดท าเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑. คุณสมบัติของผู้สมควรได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการตามระเบียบ       

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช่างเผือก

และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม            

โดยพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลที่สมควรได้รับการพิจารณาฯ ดังนี้ 

1)  เป็นผู้มสีัญชาติไทย 

๒) เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการ หรือปฏิบัติงานที่ เป็นประโยชน์         

ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดยีิ่ง และ 

๓) เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือ

ต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดย

ประมาท หรอืความผิดลหุโทษ 

๔) หากเป็นลูกจ้างประจ า ต้องเป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ แต่ไม่หมายความถึงลูกจ้างเงินทุน

หมุนเวียน และเป็นลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรงหมวดฝีมือ หรือ

ลูกจา้งประจ าที่มชืี่อและลักษณะเหมอืนข้าราชการ 
 

๒. บัญชีประกอบการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   

อันเป็นที่เชดิชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และ

ที่แก้ไขเพิ่มเติม ได้ก าหนดบัญชีประกอบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แยกประเภท 

ดังนี้ 

1) คู่สมรสรัฐมนตรี ใช้บัญชี 22 “การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ให้แก่คู่สมรสรัฐมนตรี” 

2) ข้าราชการการเมือง ใช้บัญชี ๓ “การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ให้แก่ข้าราชการการเมืองและคณะกรรมการประสานงานสภาผู้แทนราษฎรหรือคณะกรรมการ

ประสานงานวุฒิสภา” 

3) ข้าราชการพลเรอืน ใช้บัญชี ๔๑ “การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ให้แก่ขา้ราชการระบบจ าแนกประเภทต าแหน่ง” 

4) ลูกจ้างประจ า ใช้บัญชี 15 “การขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ให้แก่ ลูกจา้งประจ า” 

4) พนักงานราชการ ใช้บัญชี 32 “การขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ใหแ้ก่ พนักงานราชการ”  

รายละเอียดตามภาคผนวก ค แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน



 

3.  การพิจารณาระยะเวลาการรับราชการ หรือระยะเวลาการปฏิบัติงาน ประกอบ 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณใ์นชั้นเริ่มต้น 

1) ข้าราชการ ต้องมีระยะเวลารับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

นับตั้งแต่วันเริ่มเข้ารับราชการจนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทาน

ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน  

2) ลูกจ้างประจ า ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปี

บริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้างจนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทาน  

ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน  

๓) พนักงานราชการ กลุ่มงานบริการ , กลุ่มงานเทคนิค , กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

และกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต ่  

วันเริ่มจา้ง จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน 

หมายเหตุ : วันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานในรัชกาลปัจจุบัน     

คือ วันที่ ๒๘ กรกฎาคม ดังน้ัน ผู้เสนอขอพระราชทานต้องมีระยะเวลารับราชการ หรือระยะเวลา

การปฏิบัติงานครบถ้วน ภายในวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ของปีที่ขอพระราชทาน  

4.  การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จะเสนอปีติดกันมิได้ เว้นแต่

กรณ ีดังน้ี 

1) เป็นการขอพระราชทานตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชีท้ายระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่ เชิดชูยิ่งช้างเผือก และ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ต่างบัญชีกัน 

2) เป็นการขอพระราชทานตามที่ได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่นในระเบียบส านักนายกฯ 

3) เป็นการขอพระราชทานแก่ผู้กระท าความดีความชอบดีเด่น กล่าวคือ ปฏิบัติ

หน้าที่ฝ่าอันตรายหรือปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่เพิ่มขึ้นเป็นพิเศษ ซึ่งเป็นงานส าคัญยิ่งและเป็นผลดี       

แก่ราชการหรือสาธาธารณชน หรือคิดค้นสิ่งหรือวิธีการอันเป็นประโยชน์อย่างยิ่งแก่ประเทศชาติ ได้      

เป็นผลส าเร็จ โดยใหร้ะบุความดีความชอบใหเ้ห็นเด่นชัดว่า ได้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์ยิ่ง

ประการใด เมื่อใดและได้ผลดีอย่างไร  

5.  การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จะเสนอเลื่อนชั้นตราก่อนครบ

ก าหนดระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกฯ มิได้ เว้นแต่เป็นกรณตีามข้อ 4. 

6.  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะเสนอข้ามชั้นตรามิได้  

เว้นแต่เป็นกรณตีามข้อ 4.  

7.  ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ที่ต้องพ้นจากการปฏิบัติ

หน้าที่ เพราะเกษียณอายุ ในปี ใด ให้มีสิทธิ ได้ รั บการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ในปีที่พ้นจากการปฏิบัติหน้าที่น้ันด้วย 



 

8. แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคของการด าเนินการขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

1) ความคลาดเคลื่อนของข้อมูล 

- การด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อาจเกิดปัญหาข้อมูล

บุคคลคลาดเคลื่อน หรือไม่ครบถ้วน ท าให้กระบวนการเสนอขอพระราชทานฯ ล่าช้า และไม่ได้รับ

พระราชทาน ฯ ตามสิทธิ์ที่พึงได้รับ เช่น 1) ตัวสะกด ชื่อ – สกุล ไม่ถูกต้อง  2) ใช้ค าน าหน้าชื่อไม่ถูกต้อง 

3) กรณีที่มีการเปลี่ยน ชื่อ – สกุล ไม่ระบุให้ครบถ้วนทั้งก่อนเปลี่ยนและหลังเปลี่ยน 4) ข้อมูลการด ารง

ต าแหน่งและอัตราเงนิเดือนไม่เป็นปัจจุบัน ฯลฯ 

แนวทางแก้ไขปัญหา : ปรับปรุงฐานข้อมูลบุคคลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ , 

ตรวจสอบค าน าหน้า ตัวสะกดชื่อ – สกุล ให้ถูกต้อง , ตรวจสอบข้อมูลการด ารงต าแหน่งก่อนเสนอ        

ขอพระราชทานฯ จากทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.๗)  

2) ความเข้าใจคลาดเคลื่อนจากการสื่อสารระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

และผู้บริหารฝ่ายการเมือง เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ และชั้นเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ที่สมควรได้รับ

ตามสิทธิ์  

- การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการ

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง

ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม       

อย่างเคร่งคัด แตใ่นบางกรณีผูบ้ริหารฝา่ยการเมอืงมีความประสงค์ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ในช้ันที่สูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจึงมีความจ าเป็นต้องด าเนินการซักซ้อม

ความเข้าใจให้แก่ผู้บริหารฝ่ายการเมือง เพื่อให้การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์       

เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ 

แนวทางแก้ไขปัญหา : จัดเตรียมข้อมูล กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และชี้แจงถึงสิทธิ์อันพึงได้รับ ต่อผู้บริหารฝ่ายการเมืองให้ชัดเจน

ก่อนท าเรื่องเสนอขอพระราชทานฯ 

3) การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ซ้ าซ้อน 

- การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรผู้ได้รับมอบหมาย

ให้มาช่วยปฏิบัติราชการที่ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ เกิดความซ้ าซ้อนกับต้นสังกัด 

เนื่องจากขาดการประสานข้อมูลระหว่างสองหน่วยงาน 

แนวทางแก้ไขปัญหา : ในกรณีการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ให้แก่บุคลากรผู้ได้รับมอบหมายให้มาช่วยปฏิบัติราชการที่ส านักงานรัฐมนตรี ให้ด าเนินการประสาน   

ท าความเข้าใจกับหน่วยงานต้นสังกัดให้ชัดเจน ว่าหน่วยงานใดควรเป็นหน่วยงานด าเนินการขอ

พระราชทาน ฯ เพื่อลดการซ้ าซ้อนของการขอพระราชทานฯ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ข 

ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  

 

 



 

จัดเตรียมข้อมูลประวัต ิ

การได้รับพระราชทาน  

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณา 

กลั่นกรองการเสนอขอพระราชทาน 

เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 

ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. คู่สมรสรัฐมนตรี , ข้าราชการการเมือง 
 

ล าดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการ

ด าเนนิงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  1) ท าหนังสือขอข้อมลูการได้รับ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

เสนอหัวหน้าส านักงานรัฐมนตร ี

กระทรวงศึกษาธกิาร ลงนาม 

2) น าเรยีนรัฐมนตร ีและข้าราชการ

การเมือง พร้อมเอกสารชีแ้จงขัน้ตอน

การเสนอขอพระราชทานฯ 

๓) ตรวจสอบความครบถ้วนของ

ข้อมูล  

30  นาที 

 

 

 

60  นาท ี

 

 

60  นาท ี

จัดเตรียมข้อมูลประวัติการได้รับพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ พร้อมเอกสารประกอบ 

ผ่านการรับรองความถูกต้องของข้อมลูจาก

รัฐมนตร ี, คู่สมรสรัฐมนตร ีและข้าราชการ

การเมือง 

1. หนังสือ      

ขอทราบข้อมูล

การได้รับ

พระราชทาน

เคร่ืองราชฯ 

2. แบบแสดง

ฐานข้อมูล 

คุณสมบัติ และ  

ปี พ.ศ. ที่ได้รับ

พระราชทาน

เคร่ืองราชฯ 

งานบริหาร

ทั่วไป 

2  1) น าเรียนหัวหน้าส านกังานรัฐมนตร ี

กระทรวงศึกษาธกิาร เพื่อโปรด

พิจารณารายชื่อข้าราชการในสังกัด  

ผู้มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะแตง่ตั้งให้

เป็นกรรมการฯ  

2) รา่งค าสัง่แตง่ตั้งคณะกรรมการฯ  

๓) น าเรยีนเลขานุการรัฐมนตรวี่าการ

กระทรวงศึกษาธกิารเพื่อโปรด

พิจารณาลงนามแตง่ตั้ง 

 

 

10  นาท ี

 

 

 

 

30  นาที 

60  นาท ี

แต่งตัง้คณะกรรมการฯ จากข้าราชการ        

ในสังกัด เพื่อท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรองและ

รับรองการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อีกชั้นหนึ่ง ก่อนเสนอไป

ยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ีโดยให้

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบการท าเร่ือง           

เสนอขอพระราชทานฯ ปฏิบัตหิน้าที่เลขานุการ

คณะกรรมการฯ 

ค าสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการฯ 

 



 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

จัดท าข้อมูลประกอบการเสนอขอพระราชทาน 

เคร่ืองราชฯ ตามมตทิี่ประชุม 

 
 

ล าดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการ

ด าเนนิงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

3  1) เตรยีมข้อมูลประกอบการประชุม 

2) เชิญประชุมคณะกรรมการฯ/  

จัดประชุม 

๓) สรุปรายงานการประชุม 

 

๑๒๐  นาท ี

240  นาท ี

 

๑๒๐  นาท ี

- มีการจัดท าตารางแสดงระเบียบหลักเกณฑ์

ประกอบการเสนอขอพระราชทานฯ ที่ชัดเจน 

เข้าใจง่าย 

- มีสรุปข้อมูลผูท้ีม่ีคุณสมบัตคิรบถ้วนสมควร

เสนอชื่อขอพระราชทานฯ ในปีนั้น ๆ 

- สรุปรายงานการประชุมภายใน ๑ วันท าการ 

นับตั้งแต่วนัที่มีการประชุม 

 

1. ตารางแสดง

ระเบียบ

หลักเกณฑ์ฯ 

2. ตารางสรุป

ข้อมูลผูท้ี่มี

คุณสมบัติฯ 

3. สรุปรายงาน

การประชุม 

งานบริหาร

ทั่วไป 

4  1) จัดท าข้อมูลตามแบบบัญชแีสดง

ชั้นตรา , แบบบญัชีรายชื่อ , แบบ

บัญชีแสดงคุณสมบัติ และแบบ

ประวตัิส าหรับเสนอขอพระราชทาน

เหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรียญจักร

มาลา 

๒) เสนอผู้บังคบับัญชาตามล าดบัชั้น 

เพื่อตรวจสอบความถกูต้อง 

 

120  นาท ี

 

 

 

 

 

120  นาท ี

 

 1. แบบบญัชี

แสดงชัน้ตรา  

2. แบบบญัชี

รายชื่อ 

3. แบบบัญชี

แสดงคุณสมบัต ิ

4. แบบประวัติ

ส าหรับเสนอขอ

พระราชทาน

เหรียญจักรพรรดิ

มาลา/เหรียญจักร

มาลา 

 

 

 



 

เสนอ รมว.ศธ. 

ลงนามรับรอง

ข้อมูลและ

คุณสมบัต ิ

เสนอหัวหน้าส านักงานรัฐมนตร ีลงนามก ากับ 

ในบัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา  

และบัญชีรายชื่อ 

 

ล าดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการ

ด าเนนิงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

5  

 

 

จัดท าบันทึกเสนอ หน.สร. พร้อมแนบ

แบบบญัชีแสดงชั้นตรา , แบบบญัชี

รายชื่อ , แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ , 

แบบประวัติส าหรับเสนอขอ

พระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา/

เหรียญจักรมาลา และเอกสาร 

ประกอบการเสนอขอพระราชทานฯ 

อื่นๆ 

 

60  นาท ี  บันทึกเสนอ  

หน.สร. 

งานบริหาร

ทั่วไป 

6  1) จัดท าหนงัสือถงึส านักเลขาธกิาร

คณะรัฐมนตร ี

2) น าเรยีนรัฐมนตรวี่าการ

กระทรวงศึกษาธกิาร เพื่อโปรด 

ลงนามในหนังสือถึงส านกัเลขาธิการ

คณะรัฐมนตร ีและลงนามรับรอง

ข้อมูลและคุณสมบัต ิ

30  นาที 

 

60  นาท ี

 1. แบบบญัชี

แสดงคุณสมบัต ิ

2.หนังสือถึง

ส านักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี 

 



 

ออกเลขทีห่นังสือ/ 

ส าเนาเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

 

ส่งเรื่องไปยัง สลค. 

 

ล าดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการ

ด าเนนิงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

7  1. ส่งเรื่องให้งานสารบัญออกเลขที่

หนังสือ 

2. ส าเนาหนงัสือ และเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

10  นาท ี  หนังสือถึงส านกั

เลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี 

งานบริหาร

ทั่วไป 

8   10  นาท ี ส่งเรื่องพร้อมเอกสารประกอบการเสนอ       

ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์         

ไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรกีอ่น       

วันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ไม่น้อย

กว่า ๙๐ วัน (ภายในวันที ่๒๙ เมษายน          

ในรัชกาลปัจจุบัน) 

1. หนังสือถึง

ส านักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี 

2. แบบบญัชี

แสดงชัน้ตรา  

3. แบบบัญชี

รายชื่อ 

4. แบบบญัชี

แสดงคุณสมบัต ิ

5. แบบประวัติ

ส าหรับเสนอขอ

พระราชทาน

เหรียญจักรพรรดิ

มาลา/เหรียญจักร

มาลา 

 



 

รับเรื่องจากงานสารบรรณ 

จัดเตรียมข้อมูลประวัต ิ

การได้รับพระราชทาน  

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า , พนักงานราชการ 
 

ล าดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการ

ด าเนนิงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  1) สป. มีหนงัสือถงึ สร. ให้

ด าเนินการเกี่ยวกับการ 

ขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ  

ในภาพรวมของ สป. 

2) ลงรับผา่นระบบสารบรรณ 

อเิลกทรอนิกส์ สป. 

3) ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ

ด าเนินการ 

5 นาที  หนังสือแจ้งให้

ด าเนินการ

เกีย่วกับการ    

ขอพระราชทาน

เคร่ืองราชฯ  

งานบริหาร

ทั่วไป 

2  1) จัดท าฐานข้อมูล คุณสมบัติ และป ี

พ.ศ. ที่ไดรั้บพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

ผ่านทะเบียนประวัติข้าราชการ    

(ก.พ.7) , ทะเบียนประวัติ

ลูกจ้างประจ า และสญัญาจ้าง

พนักงานราชการ 

๓) น าเรียนผู้บังคับบัญชาตาม 

ล าดับชั้น 

120  นาที 

 

 

60  นาท ี

 

 

 

 

30  นาที 

จัดเตรียมข้อมูลการประวัติได้รับพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ผ่านการตรวจเช็คผ่าน

ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) ทะเบียน

ประวัติลูกจ้างประจ า สญัญาจา้งพนกังาน

ราชการและปรับปรุงข้อมูลการด ารงต าแหนง่ 

ข้อมูลการได้รับเงินเดือนให้เป็นปัจจบุนั 

แบบแสดง

ฐานข้อมูล 

คุณสมบัติ และ  

ปี พ.ศ. ที่ได้รับ

พระราชทาน

เคร่ืองราชฯ 

 

 

 

 



 

แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณา 

กลั่นกรองการเสนอขอพระราชทาน 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

 

ล าดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการ

ด าเนนิงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

3  1) น าเรียนหัวหน้าส านกังานรัฐมนตร ี

กระทรวงศึกษาธกิาร เพื่อโปรด

พิจารณารายชื่อข้าราชการในสังกัด 

ผู้มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะแตง่ตั้งให้

เป็นกรรมการฯ  

2) รา่งค าสัง่แตง่ตั้งคณะกรรมการฯ  

๓) น าเรยีนเลขานุการรัฐมนตรวี่าการ

กระทรวงศึกษาธกิาร เพื่อโปรด

พิจารณาลงนามแตง่ตั้ง 

 

10  นาท ี

 

 

 

 

30  นาที 

60  นาท ี

แต่งตัง้คณะกรรมการฯ จากข้าราชการในสังกัด 

เพื่อท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรองและรับรอง

การเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อีกชั้นหนึ่ง ก่อนเสนอไป

ยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ีโดยให้

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบการท าเร่ืองเสนอขอ

พระราชทานฯ ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะ

กรรมการฯ 

ค าสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการฯ

การประชุม 

งานบริหาร

ทั่วไป 

4  1) เตรยีมข้อมูลประกอบการประชุม 

2) เชิญประชุมคณะกรรมการฯ/  

จัดประชุม 

๓) สรุปรายงานการประชุม 

 

๑๒๐  นาท ี

240  นาท ี

 

๑๒๐  นาท ี

- มีการจัดท าตารางแสดงระเบียบหลักเกณฑ์

ประกอบการเสนอขอพระราชทานฯ ที่ชัดเจน 

เข้าใจง่าย 

- มีสรุปข้อมูลผูท้ีม่ีคุณสมบัตคิรบถ้วนสมควร

เสนอชื่อขอพระราชทานฯ ในปีนั้น ๆ 

- สรุปรายงานการประชุมภายใน ๑ วันท าการ 

นับตั้งแต่วนัที่มีการประชุม 

 

1. ตารางแสดง

ระเบียบ

หลักเกณฑ์ฯ 

2. ตารางสรุป

ข้อมูลผูท้ี่มี

คุณสมบัติฯ 

3. สรุปรายงาน

การประชุม 

 

 

 



 

จัดท าข้อมูลประกอบการเสนอขอ

พระราชทานเคร่ืองราชฯ ตามมติทีป่ระชุม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงนาม 

ในแบบแสดงชั้นตรา และแบบบัญชีรายชื่อ 

 

ล าดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการ

ด าเนนิงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

5  1) จัดท าข้อมูลตามแบบบัญชแีสดง

ชั้นตรา , แบบบญัชีรายชื่อ , แบบ

บัญชีแสดงคุณสมบัติ และแบบ

ประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทาน

เหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรียญจักร

มาลา 

๒) เสนอผู้บังคบับัญชาตามล าดบัชั้น 

เพื่อตรวจสอบความถกูต้อง 

 

120  นาท ี

 

 

 

 

 

120  นาท ี

 

 1. แบบบญัชี

แสดงชัน้ตรา  

2. แบบบญัชี

รายชื่อ 

3. แบบบัญชี

แสดงคุณสมบัต ิ

4. แบบประวัติ

ส าหรับเสนอขอ

พระราชทาน

เหรียญจักรพรรดิ

มาลา/เหรียญจักร

มาลา 

งานบริหาร

ทั่วไป 

6  เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบลงนามรับรอง

ความถกูต้องในแบบแสดงชั้นตรา 

และแบบบัญชีรายชื่อ 

๕  นาที  1. แบบบญัชี

แสดงชัน้ตรา  

2. แบบบญัชี

รายชื่อ 

 

 



 

เสนอ ลก.รมว.ศธ. 

ลงนามรับรองข้อมูล

และคุณสมบัต ิ

จัดท าหนงัสือน าเรียน หน.สร.  

ลงนามถึง ปลดั สป. 

 

ล าดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการ

ด าเนนิงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

7  น าเรยีนเลขานุการรัฐมนตรวี่าการ

กระทรวงศึกษาธกิาร เพื่อโปรด      

ลงนามรับรองข้อมูลและคุณสมบัต ิ

60  นาท ี  แบบบญัชีแสดง

คุณสมบัต ิ

งานบริหาร

ทั่วไป 

8  

 

1) จัดท าหนงัสือถงึส านักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

2) น าเรยีน หน.สร. ลงนาม 

  หนังสือถึง

ส านักงาน

ปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ 

 



 

ออกเลขทีห่นังสือ/ 

ส าเนาเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

 

ส่งเรื่องไปยัง สป. 

ล าดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

มาตรฐานการปฏบัิตงิาน เอกสารการ

ด าเนนิงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

9  1. ส่งเรื่องให้งานสารบัญออกเลขที่

หนังสือ 

2. ส าเนาหนงัสือ และเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

10  นาท ี  หนังสือถึง

ส านักงาน

ปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ 

งานบริหาร

ทั่วไป 

10   10  นาท ี ส่งเร่ืองพร้อมเอกสารประกอบการเสนอขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์                  

ไปยังส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(ด าเนินการในภาพรวมของส านักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) ก่อนส่งไปยังส านัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีก่อนวันพระราชพิธี 

เฉลิมพระชนมพรรษา ไม่นอ้ยกว่า ๙๐ วัน 

(ภายในวันที่ ๒๙ เมษายน ในรัชกาลปัจจุบัน) 

1. หนังสือถึง

ส านักงาน

ปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ 

2. แบบบญัชี

แสดงชัน้ตรา  

3. แบบบัญชี

รายชื่อ 

4. แบบบญัชี

แสดงคุณสมบัต ิ

5. แบบประวัติ

ส าหรับเสนอขอ

พระราชทาน

เหรียญจักรพรรดิ

มาลา/เหรียญจักร

มาลา 

 



 

 

ภาคผนวก  ค 
 

แบบฟอร์มที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 
 

 แบบแสดงฐานข้อมูล คุณสมบัติ และ ปี พ.ศ. ที่ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 แบบบัญชแีสดงจ านวนช้ันตราเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

o แบบบัญชแีสดงจ านวนช้ันตราเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ช้ันสายสะพาย 

o แบบบัญชแีสดงจ านวนช้ันตราเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย 

 แบบบัญชรีายชื่อของบุคคลซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

o แบบบัญชรีายชื่อของบุคคลซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

ช้ันสายสะพาย 

o แบบบัญชรีายชื่อของบุคคลซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย 

 แบบบัญชแีสดงคุณสมบัติของบุคคลซึ่งเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

 แบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรยีญจักรพรรดิมาลา/เหรยีญจักรมาลา 

 แบบบัญชจีา่ยเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

o แบบบัญชจีา่ยเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ช้ันสายสะพาย 

o แบบบัญชจีา่ยเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย 

 แบบบัญชจีา่ยเหรยีญราชอิสริยาภรณ์ 

 แบบบัญชผีูไ้ด้รับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

o แบบบัญชผีูไ้ด้รับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ช้ันสายสะพาย 

o แบบบัญชผีูไ้ด้รับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย 

 แบบบัญชีผูไ้ดรับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

เหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรียญจักรมาลา 

 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 

 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก  

 บัญชปีระกอบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

 



 

                   

 
                  ฐานข้อมูล คุณสมบัติ และ ปี พ.ศ. ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
                  

เลขท่ี ช่ือ - นามสกุล ประเภทต าแหน่ง/ระดบั 
ปี พ.ศ. ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ เงินเดือน  

ณ 
1 เม.ย. 60 

ระดับ 
ขั้นเงินเดือน บ.ม. บ.ช. จ.ม. จ.ช. ต.ม. ต.ช. ท.ม. ท.ช. ป.ม. ป.ช. ม.ว.ม. ม.ป.ช. ร.จ.พ. 

เริ่มรับราชการ/
ด ารงต าแหน่ง

ปัจจุบัน 

1 นาย ก อ านวยการ ระดับสูง 
        

55 58 63 
 

49 1 มิ.ย. 2524/ 
1 ต.ค. 2555 

…………. ขั้นต่ า 

2 นาย ข วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
      

48 51 56 
   

51 1 ก.พ. 2526/ 
…………………. …………. ขั้นสูง 

3 นาย ค วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
    

61 
       

80 1 มิ.ย. 2555/ 
…………………. …………. ขั้นต่ า 

4 นาย ง ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
  

65 75 
        

84 1 ก.ค. 2559/ 
…………………. …………. ขั้นต่ า 

5 นาย ฉ วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
    

60 
       

79 1 พ.ย. 2554/ 
…………………. …………. ขั้นต่ า 

6 นาย ช วิชาการ ระดับช านาญการ 
    

50 54 60 62 
    

70 25 มี.ค. 2545/ 
…………………. …………. ขั้นต่ า 

                      

 **หมายเหตุ**  1. ช่องปี พ.ศ. ตัวอักษรสีแดง หมายถึง ได้รับพระราชทานฯ เรียบร้อยแล้ว 
     

 
 

2. ช่องปี พ.ศ. ตัวอักษาสีน ้าเงนิ หมายถึง เลื่อนการรับพระราชทานฯ 1 ปี เนื่องจากมีคุณสมบัติครบถ้วนหลังวันที่ 29 พฤษภาคม พ.ศ. .......  
 

 
 

(60 วัน ก่อนวันเฉลิมฯ ในรัชกาลปัจจุบัน) (28 กรกฎาคม พ.ศ. .....) 
         

 
 

3. ช่องปี พ.ศ. ตัวอักษรสีม่วง หมายถึง เลื่อนการรับพระราชทานฯ ในปี พ.ศ. 2559 ไปรับพระราชทานฯ  ในปี 2560  
   

 
 

เนื่องจากไม่มีการพระราชทานฯ ในปี พ.ศ. 2559 (พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชฯ เสด็จสวรรคต เมื่อวันที่ 13 ตุลาคม 2559) 
 

 
 

4. ช่องปี พ.ศ. ตัวอักษรสีเขียว หมายถึง คุณสมบัติครบถ้วนในป ีพ.ศ. นั น ๆ  แต่ขอพระราชทานฯ ในปีถัดไป (ปีเว้นปี) 
    5. ช่องเงินเดือน ตัวอักษรสีแดง หมายถึง ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั นสูงของต้าแหน่งท่ีได้รับแต่งตั ง     

แบบแสดงฐานข้อมูล คุณสมบัติ และ ปี พ.ศ. ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 



 

 

บัญชีแสดงจ้านวนชั นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ซึ่งขอพระราชทานให้แก่ ................... 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ชั นสายสะพาย ประจ้าปี พ.ศ. ……….. 

             
ล าดับ กรม/ส่วนราชการที่เทียบเท่า 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ รวม 
หมายเหตุ ม.ป.ช. ม.ว.ม. ป.ช. ป.ม. (จ านวน) 

    บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี 
… ส านักงานรัฐมนตรี … … … … … … … … … …   

                          
                          
                          
                          
                          
  รวม … … … … … … … … … …   

             
       

รับรองถูกต้อง 
 

             
             
       

(………………………………...) 
 

       
………………………………………….. 

 

แบบบัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นสายสะพาย 

คู่สมรสรัฐมนตรี , ข้าราชการการเมอืง , ข้าราชการ 

 ลูกจ้างประจ า , พนักงานราชการ 



 

 

บัญชีแสดงจ้านวนชั นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ซึ่งขอพระราชทานให้แก่ ...................  

กระทรวงศึกษาธิการ 

ชั นต่้ากว่าสายสะพาย ประจ้าปี พ.ศ. ……….. 

             
ล าดับ กรม/ส่วนราชการที่เทียบเท่า 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ รวม 
หมายเหตุ ม.ป.ช. ม.ว.ม. ป.ช. ป.ม. (จ านวน) 

    บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี 
… ส านักงานรัฐมนตรี … … … … … … … … … …   

                          
                          
                          
                          
                          
  รวม … … … … … … … … … …   

             
       

รับรองถูกต้อง 
 

             
             
       

(……………………..…………...) 
 

       
………………………………………….. 

 

แบบบัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 

คู่สมรสรัฐมนตรี , ข้าราชการการเมอืง , ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า , พนักงานราชการ 



 

 
 

       

บัญชีรายชื่อของ....................ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณ์ 
ประจ าปี พ.ศ. ......... 
กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานรัฐมนตร ี

ชั้นสายสะพาย 

         
         
         
         

……………….................. 
  

 

    

     

     

         

         

         

         

         

         

         

         

    (ตัวย่อชั้นและจ านวน)  

     ........ .... - .... 
  

     บุรุษ …. สตรี ….   

    รับรองถูกต้อง  

         

         

         

    (....................  ..................)  

    ....................................................  

         

แบบบัญชีรายชื่อของบุคคลซึ่งเสนอขอพระราชทาน 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ชั้นสายสะพาย 

 

คู่สมรสรัฐมนตรี , ข้าราชการการเมอืง ,  

ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า , พนักงานราชการ 

 ชื่อผู้ขอพระราชทานเรียงตามล าดับอักษร ก – ฮ 

โดยเรียงล าดับให้ช่ือบุรุษขึน้ก่อนสตรี 



 

 
บัญชีรายชื่อของ....................ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณ์ 

ประจ าปี พ.ศ. ......... 
กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานรัฐมนตร ี

ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 

         
         
         
         

....................................... 
   

 

   

  

 

  

     

         

         

         

         

         

         

         

         

    (ตัวย่อชั้นและจ านวน)  

     ........ .... - .... 
  

     บุรุษ …. สตรี ….   

    รับรองถูกต้อง  

         

         

    (...........................................)  

    ....................................................  

         

แบบบัญชีรายชื่อของบุคคลซึ่งเสนอขอพระราชทาน 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 

 

คู่สมรสรัฐมนตรี , ข้าราชการการเมอืง ,  

ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า , พนักงานราชการ 

 ชื่อผู้ขอพระราชทานเรียงตามล าดับอักษร ก – ฮ 

โดยเรียงล าดับให้ช่ือบุรุษขึน้ก่อนสตรี 



 

บัญชีแสดงคุณสมบัติของ....................ซึง่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ้าปี พ.ศ. .......... 
กระทรวงศึกษาธิการ 
ส้านักงานรัฐมนตรี 

          

ล าดับ ช่ือตัว - ช่ือสกุล 

เป็นข้าราชการ ต าแหน่ง เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์ หมายเหต ุ

ระดับชั้น ตั้งแต่ เงินเดือน ปัจจุบัน และ อดตี เฉพาะปีที่ได้รบั ที่ได้รับ วัน เดือน ป ี
ขอครั้งนี ้

(เริ่มบรรจุกรณีขอครั้งแรก โอนมาจาก 

(ปัจจุบัน) วัน เดือน ปี (ปัจจุบัน) พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์ (จากช้ันสูง (28 ก.ค. ...) ช่ือตัว-ช่ือสกุลเดิม,ช่ือต าแหน่งตามบัญชีอื่น, 

    
ไปช้ันรอง) 

  
ปีท่ีเกษียณฯลฯ) 

 
(ชั นเครื่องราช/ตัวหนา) 

        
 

......................... 
        

          
..... ................................. .......... .... ...... ..... .............. .......................................... ........... .... ..... .... .......... .................................................. 

  
......... 

      
.................................................. 

          
          
   

ขอรับรองว่า รายละเอียดข้างต้นถูกต้องและเป็นผู้มีคุณสมบัติตามระเบียบ 

   
ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ.2536 ข้อ 8, 10,19(3),21 

   
(เฉพาะกลาโหมพลเรือน), 22 

          
     

(..............................................) 

     
...................................................... 

     
ผู้เสนอขอพระราชทาน 

แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติของบุคคลซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
คู่สมรสรัฐมนตรี , ข้าราชการการเมอืง ,  

ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า , พนักงานราชการ 



 

ประวัติส้าหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญ.......................... 
 

ชื่อ                 นายจักร         มาลา                           ต้าแหน่ง      นักทรัพยากรบุคคลช านา    ........ ญ       การพิเศษ       
กอง               กองการเจ้าหน้าที่ สป.                           กรม            ส าน.ั..........................................กงานปลัดกระทรวง                                 
กระทรวง        มหาดไทย                             เกิดวันที่    9      เดือนd    กัน   ยายน    กพ.ศ.   250 1       d 
รับราชการมาครบ ก   25  d ปี เมื่อวันที ่ก                 d เดือน ก                 เมษายน               ก พ.ศ. ก             ก 
 

วัน  เดือน  ปี 
ที่รับราชการ 

ต้าแหน่ง กรม  หรือ กระทรวง อายุ เงินเดือน หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
       
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

 
หมายเหตุ   ให้เรียงล าดับปีตั้งแต่เข้ารับราชการ     ลงช่ือ ................................................. 
    จนครบ 25 ปี หากเว้นหายไปอาจไมไ่ดร้ับการพิจารณา         เจ้าของประวัติ 
    และใหล้งรายการจนถึงปัจจุบัน 

แบบประวัติส าหรับการเสนอขอพระราชทานเหรยีญจักรพรรดิมาลา/เหรยีญจักรมาลา 



 

 
บัญชีจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ชั้นสายสะพาย 

ประเภท ........................  

ประจ าปี  ................. 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานรัฐมนตรี 

วัน ......... ที่ ...... เดือน ............................. พุทธศักราช ....................... 

เวลา  09.30  -  16.30  น. 

ณ  ส านักกษาปณ์  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 

 

ชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชื่อย่อ บุรุษ สตรี รวม หมายเหตุ 
 

……………………………………….. 
 

…….. 
 

..... 
 

...... 
 

...... 
 

รวม  ..... ...... …..  
 

 

 

ลงชื่อ  ........................................................ ผู้จ่าย       ลงชื่อ  ............................................................. ผู้รับ 
         (......................................................)       (...........................................................) 
         ........................................................ ต าแหน่ง                ........................................................... ต าแหน่ง 
         ........................................................ วัน/เดือน/ปี      ...................................................... วัน/เดือน/ปี 

 
 
 
 
 
 
 

แบบบัญชีจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ชั้นสายสะพาย 

คู่สมรสรัฐมนตรี , ข้าราชการการเมอืง ,  

ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า , พนักงานราชการ 



 

 
บัญชีจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 

ประเภท ........................  

ประจ าปี  ................. 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานรัฐมนตรี 

วัน ......... ที่ ...... เดือน ............................. พุทธศักราช ....................... 

เวลา  09.30  -  16.30  น. 

ณ  ส านักกษาปณ์  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 

 

ชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชื่อย่อ บุรุษ สตรี รวม หมายเหตุ 
 

……………………………………….. 
 

…….. 
 

..... 
 

...... 
 

...... 
 

รวม  ..... ...... …..  
 

 

 

ลงชื่อ  ........................................................ ผู้จ่าย       ลงชื่อ  ............................................................. ผู้รับ 
         (......................................................)       (...........................................................) 
         ........................................................ ต าแหน่ง                ........................................................... ต าแหน่ง 
         ........................................................ วัน/เดือน/ปี      ...................................................... วัน/เดือน/ปี 
 
 
 
 
 
 
 

แบบบัญชีจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 

คู่สมรสรัฐมนตรี , ข้าราชการการเมอืง ,  

ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า , พนักงานราชการ 



 

 
บัญชีจ่ายเหรียญราชอิสริยาภรณ์ 

ประเภท ........................  

ประจ าปี  .................  

กระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานรัฐมนตรี 

วัน ......... ที่ ...... เดือน ............................. พุทธศักราช ....................... 

เวลา  09.30  -  16.30  น. 

ณ  ส านักกษาปณ์  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 

 

ชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชื่อย่อ บุรุษ สตรี รวม หมายเหตุ 
 

……………………………………….. 
 

……. 
 

..... 
 

...... 
 

...... 
 

รวม  ..... ...... …..  
 

 

 

ลงชื่อ  ........................................................ ผู้จ่าย       ลงชื่อ  ............................................................. ผู้รับ 
         (......................................................)       (...........................................................) 
         ........................................................ ต าแหน่ง                ........................................................... ต าแหน่ง 
         ........................................................ วัน/เดือน/ปี        .................................................... วัน/เดือน/ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบบัญชีจ่ายเหรญีราชอิสริยาภรณ์ 

คู่สมรสรัฐมนตรี , ข้าราชการการเมอืง ,  

ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า , พนักงานราชการ 



 

 
 

บัญชีผู้ได้รับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นสายสะพาย 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานรัฐมนตรี 

ประจ าปี พ.ศ. ................. 

ชั้น ..............................................  
 

ล าดับ ชื่อ – ชื่อสกุล 
ได้รับประกาศนียบัตร ฯ 

ที่จ่ายให้เมื่อ 
(วัน เดือน ปี) 

ลายมือชื่อผู้รับ 

    

    

 

 

 

ลงชื่อ  ........................................................ ผู้จ่าย       ลงชื่อ  ............................................................. ผู้รับรอง 
         (......................................................)       (...........................................................) 
         ........................................................ ต าแหน่ง     ต าแหน่ง ...........................................................  
         ........................................................ วัน/เดือน/ปี         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อช้ันเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามดว้ยตัวย่อ 

ยกตัวอย่างเชน่ ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) 

แบบบัญชีผู้ได้รับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นสายสะพาย 



 

 
 

บัญชีผู้ได้รับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานรัฐมนตรี 

ประจ าปี พ.ศ. .................  

ชั้น .............................................. 

 

ล าดับ ชื่อ – ชื่อสกุล 
ได้รับประกาศนียบัตร ฯ 

ที่จ่ายให้เมื่อ 
(วัน เดือน ปี) 

ลายมือชื่อผู้รับ 

    

    

 

 

 

ลงชื่อ  ........................................................ ผู้จ่าย       ลงชื่อ  ............................................................. ผู้รับรอง 
         (......................................................)       (...........................................................) 
         ........................................................ ต าแหน่ง     ต าแหน่ง ...........................................................  
         ........................................................ วัน/เดือน/ปี         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อช้ันเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามดว้ยตัวย่อ 

ยกตัวอย่างเชน่ ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) 

แบบบัญชีผู้ได้รับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 



 

 
 

บัญชีผู้ได้รับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรียญจักรมาลา 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานรัฐมนตรี 

ประจ าปี พ.ศ. ................. 

ชั้น .............................................. 

 

ล าดับ ชื่อ – ชื่อสกุล 
ได้รับประกาศนียบัตร ฯ 

ที่จ่ายให้เมื่อ 
(วัน เดือน ปี) 

ลายมือชื่อผู้รับ 

    

    

 

 

 

ลงชื่อ  ........................................................ ผู้จ่าย       ลงชื่อ  ............................................................. ผู้รับรอง 
         (......................................................)       (...........................................................) 
         ........................................................ ต าแหน่ง     ต าแหน่ง ...........................................................  
         ........................................................ วัน/เดือน/ปี         
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบบัญชีผู้ได้รับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรยีญจักรมาลา 



 

อักษรตัวหนาขนาด ๒๙  พอยท ์
และปรบัค่าระยะบรรทดั ๑ เทา่

เป็นค่าแน่นอน ๓๕ พอยท ์

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

 
  

 

 
 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  .................................................................................................................................................. 

ที ่ศธ ...................../............................................. วัน เดือนป ี  ..................................................................... 

เรื่อง...................................................................................................................................................................... 

เรียน   

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคเหตุ.................................................................... ................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคความประสงค์.................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคสรุป.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
 
 
       (ลงชื่อ) 
                   (..................... ....................) 
              ........................................................... 
 
 
 

 

 

 

กั นหน้า 
๓ ซ.ม. 

ชั นความเร็ว 

 (ถ้ามี) 

ชั นความลับ (ถ้ามี) 

กั นหลัง 
๒ ซ.ม. 

  ขนาดครุฑ        
  สูง ๑.๕ ซ.ม. 

 

4 Enter 

ครุฑห่างจาก
ขอบกระดาษประมาณ 

๑.๕ ซ.ม. 

ชั นความลับ (ถ้ามี) 

แบบหนังสือราชการภายใน 



 

1 Enter Before 6 pt  

1 Enter Before 6 pt  

1 Enter Before 6 pt  

1 Enter Before 6 pt  

1 Enter Before 6 pt  

1 Enter Before 6 pt  

1 Enter Before 6 pt  

1 Enter Before 6 pt  

  ขนาดครุฑ        
  สูง ๓ ซ.ม. 

 

กั นหน้า 
๓ ซ.ม. 

1 Enter Before 12 pt  

กั นหลัง 
๒ ซ.ม. 

 

 
 
 
 
 

 
ที ่ศธ ................/..............                                                                 ....................................                                                                                               

                  .................................... 
                 ....................................  

                                                                ........  .................. ........... 
 

เรื่อง    ………………………………..………………………….. 
 

เรียน    …………………………………………………………….. 
 

อ้างถึง ...................................................................... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ............................................................................. 
 

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคเหตุ……………………………….................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคความประสงค…์……………………………..................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................... ...............  
 

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคสรุป...............………………………………..................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................  

 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 

            (.......................  .........................) 
            ......................................................... 

 
 

 
................................. 
โทรศัพท ์ ... ............. ............   
โทรสาร   ... ............. ............  
 

4 Enter 

4 Enter 

ชั นความเร็ว 

 (ถ้ามี) 

ชั นความลับ (ถ้ามี) 

ชั นความลับ (ถ้ามี) 

ครุฑห่างจาก
ขอบกระดาษประมาณ 

๑.๕ ซ.ม. 

แบบหนังสือราชการภายนอก 



 

 

 
 

 

 

บัญชีประกอบการขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์แยกประเภท 

 



 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 
 



 

 

 
 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




