
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาขอนแก่น เขต 5 

การเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณ์ 
และเหรยีญจักรพรรดิมาลาประจ าปี 

นางนพมาศ ใจตรง 
เจ้าพนักงานธรุการช านาญงาน 

 



 

คู่มือการปฏิบัติิงาน 
 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาประจ าปี 

 
 

 
  

ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิโดย 
นางนพมาศิิใจตรง 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศิึกษาประถมศิึกษาขอนแก่นิเขติ5 
สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กลุ่มงำนบำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประว  ติ ได้จ ดท ำคู ่มือ             
กำรปฏิบ ติงำนกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจ กรพรรดิมำลำประจ ำปี  ให้แก่
ข้ำรำชกำรครู  ลูกจ้ำงประจ ำ  พน กงำนรำชกำร  และผู้ท ำคุณประโยชน์ต่อหน่วยงำนในส งก ด  เพ ื่อให้กำรดำเนินกำร
ได ้อย่ำงม ีประสิทธิภำพ ถูกต้องตำมระเบียบ  หล กเกณฑ์และแนวปฏิบ ติที่เกี่ยวข้องก บกำรขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเรื่องอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง   

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล สำน กงำนเขตพ ื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก ่น เขต 5 จึงได้จ ดท ำ
คู่มือปฏิบ ติงำนเล่มนี้  และหว งเป็นอย่ำงยิ่งจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ประปฏิบ ติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย เพ่ือใช้ใน
กำรปฏิบ ติงำนต่อไป 
 

กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประว ติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบ ญ 
 

 

            หน้ำ 
 

1. ข ้นตอนกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจ กรพรรดิมำลำประจ ำปี      1  
  2. ระเบียบ และหล กเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง         2  
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1. ชื่องาน : กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจ กรพรรดิมำลำประจ ำปี  ให้แก่
ข้ำรำชกำรครู  ลูกจ้ำงประจ ำ  พน กงำนรำชกำร  และผู้ท ำคุณประโยชน์ต่อหน่วยงำนในส งก ด   

     2.ิขอบเขตของงาน  
ระเบียบส ำน กนำยกร ฐมนตรีว่ำด้วยกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อ นเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อ นมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  พ.ศ. 2564   
หล กเกณฑ์และแนวปฏิบ ติที่เกี่ยวข้องก บกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเรื่องอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง   

     3. ค าจากัดความ  
กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจ กรพรรดิมำลำ  ให้แก่ข้ำรำชกำรครู  
ลูกจ้ำงประจ ำ  พน กงำนรำชกำร  และผู้ท ำคุณประโยชน์ต่อหน่วยงำนในส งก ด  โดยพิจำรณำให้รอบคอบว่ำ
บุคคลน ้นมีคุณสมบ ติครบถ้วน ตำมหล กเกณฑ์และแนวปฏิบ ติที่เก่ียวข้อง 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ได้ร บหน งสือจำกส ำน กงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข ้นพ้ืนฐำน  ให้ส ำน กงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ด ำเนินกำรส ำรวจ รวบรวม  ตรวจสอบคุณสมบ ติผู้เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และ
เหรียญจ กรพรรดิมำลำในส งก ด  ตำมหล กเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขที่ก ำหนด  ตำมระเบียบแนวปฏิบ ติ 

2. บ นทึกข้อมูลลงในโปรแกรมกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  ส ำน กงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข ้นพ้ืนฐำน (OBEC Decoration) พร้อมจ ดท ำเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจ กรพรรดิมำลำประจ ำปี ตำมแบบและจ ำนวนที่ก ำหนด  
โดยต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วนและช ดเจน 

3. ต ้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกล ่นกรองคุณสมบ ติของบุคคลที่พึงได้ร บกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจ กรพรรดิมำลำประจ ำปี   

4. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำน กงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ หรือผู้ร กษำรำชกำรแทนลงนำมในบ ญชีคุณสมบ ติฯ (แบบขร4 
แบบ ลจ3 และแบบ พร4 หน้ำสุดท้ำยของแต่ละช ้นตรำ 

5. จ ดส่งเอกสำรตำมแบบและจ ำนวนที่ก ำหนด และรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกล ่นกรองคุณสมบ ติฯ 
จ ำนวน 1 ชุด พร้อมไฟล์ข้อมูลไปย ง E-mail : Decora.obec@gmail.com ถึงกลุ่มงำนเครื่องรำชย์ฯ ส ำน ก
พ ฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร สพฐ. เพื่อตรวจสอบและด ำเนินกำรได้ท นเวลำตำมระเบียบที่
ก ำหนด 

6. เมื่อประกำศรำชกิจจำนุเบกษำแล้ว ให้ตรวจสอบรำยชื่อผู้ได้ร บพระรำชทำนเคร่ืองรำชย์ตำมประกำศรำชกิจ  
จำนุเบกษำได้จำก www.mratchakitcha.soc.go.th และบ นทึกรำยกำรช ้นตรำและปีได้ร บพระรำชทำนฯ    
ลงนำมในแฟ้มประว ติข้ำรำชกำรฉบ บของสถำนศึกษำให้เป็นปัจจุบ นด้วย 
 

เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. ช ้นสำยสะพำย เอกสำรประกอบกำรเสนอขอ  จ ำนวน 2 ชดุ 

- ส ำเนำบ ตรข้ำรำชกำรหรือบ ตรประจ ำต วประชำชน 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
- ค ำส ่งวิทยฐำนะช ำนำญกรพิเศษ/เชี่ยวชำญ 

 

mailto:Decora.obec@gmail.com
http://www.mratchakitcha.soc.go.th/
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- ส ำเนำประกำศรำชกิจจำนุเบกษำ หรือส ำเนำใบก ำก บเครื่องรำชย์ช ้นรอง 
- ค ำส ่งเลื่อนข ้นเงินเดือนฉบ บปัจจุบ น 
- ส ำเนำ ก.พ.7 หรือก.ค.ศ. 16 (ต ้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบ น) 
- หน งสือร บรองควำมประพฤติ  จ ำนวน 1 ฉบ บ (ผอ.สพท.หรือร กษำกำรแทนลงนำมเท่ำน ้น)  
- แบบเสนอขอพระรำชทำนและร บรองคุณสมบ ติ (แบบ คส.2) 

2. ช ้นต่ ำกว่ำสำยสะพำย เอกสำรประกอบกำรเสนอขอทุกช ้นตรำ จ ำนวน 1 ชุด ด งนี้ 
2.1 กรณีข้ำรำชกำร 
- ส ำเนำบ ตรประจ ำต วประชำชน หรือส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
- ส ำเนำ ก.พ.7 หรือก.ค.ศ. 16 (ต ้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบ น) 
- แบบเสนอขอพระรำชทำนและร บรองคุณสมบ ติ (แบบ คส.) 
2.2 กรณีลูกจ้ำงประจ ำ  
- ส ำเนำบ ตรประจ ำต วประชำชน หรือส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
-  ส ำเนำทะเบียนลูกจ้ำง (ต ้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบ น) 
-  แบบเสนอขอพระรำชทำนและร บรองคุณวุฒิ (แบบ คส.2) 
2.3 กรณีพน กงำนรำชกำร 
- ส ำเนำบ ตรประจ ำต วประชำชน หรือส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
- ส ำเนำส ญญำจ้ำง (ต้องเป็นส ญญำที่ท ำต่อเนื่องมำโดยตลอด น บว นเริ่มจ้ำงจนถึงปัจจุบ น) 
- แบบเสนอขอพระรำชทำนและร บรองคุณวุฒิ (แบบ คส.2) 
เอกสำรที่แนบต้องช ดเจน สำมำรถอ่ำนตรวจสอบได้ พร้อมลงนำมร บรองส ำเนำที่ถูกต้อง 

  เอกสารการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาิ(ร.จ.พ.) 
หลักเกณฑ์ในการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาิ(ร.จ.พ.) 
1. เป็นข้ำรำชกำรร บรำชกำรมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 25 ปี  
2. เป็นข้ำรำชกำรมำด้วยควำมเรียบร้อยโดยตลอด  ปฏิบ ติตนเป็นไปตำมกฏหมำยและ

ระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร ต ้งแต่เริ่มเข้ำร บรำชกำรจนถึงปีที่เสนอขอ
พระรำชทำน  คือไม่เคยกระท ำผิดวิน ย ถูกท ณฑ์บน หรือหน งสือว่ำกล่ำวต กเตือน ฯ 

การด าเนินการ 
-  แบบประว ติส ำหร บกำรเสนอขอพระรำชทำนเหรียญจ กรพรรดิมำล (ร.จ.พ.)จ ำนวน 3 ชุด 
-  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ชุด 
- ส ำเนำ ก.พ.7 หรือก.ค.ศ. 16 (ต ้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบ น) จ ำนวน 1 ชุด 
- แบบเสนอขอพระรำชทำนและร บรองคุณวุฒิ (แบบ คส.2) 
ระเบียบิและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส ำน กนำยกร ฐมนตรีว่ำด้วยกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อ นเป็นที่

เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อ นมีเกียรติยศยิ่งมงกุฏไทย พ.ศ. 2564 
2. พระรำชบ ญญ ติเหรียญจ กรพรรดิมำลำ พุทธศ กรำช 2484 
3. หน งสือส ำน กงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข ้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04009/ว 5970 ลงว นที่ 

3 ตุลำคม 2565 



สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น  เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ


