
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-28 

 
วันที่บงัคับใช ้
1 ก.ย. 2565 

 
เขียนโดย : นางชิตขวัญ  บ ารุงวงศ์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั   
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความถูกต้องของเอกสาร และจ านวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ถูกต้องครบถ้วน (ร้อยละ 100) 
 

 ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุมการปฏิบัติตามข้ันตอนของการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า   

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเครื่องประดับส าหรับเกียรติยศ และบ าเหน็จความชอบที่พระมหากษัตริย์          
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าพระราชทาน แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นคุณประโยชน์ต่อประเทศ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

รองอธิการบดี : ลงนามหนังสือการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : ลงนามหนังสือการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หัวหน้าแผนกทะเบียนประวัติ :  ลงนามหนังสือการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต้น 
บุคลากร : ด าเนินการตรวจสอบจ านวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์เพ่ือน าส่งคืน   
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การก าหนดราคาชดใช้แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ไม่สามารถส่งคืนได้      
ตามกฎหมาย  

2. แนวทางการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2. แบบการส่งคืน/ชดใช้ราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3. บัญชีรายชื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การส่งคืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
กองบริหารงานบุคคล  ห้องเอกสาร             

กองบริหารงานบุคคล 
 

5 ปี เรียงตามล าดับ 

 
 

  



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

 
 

     

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 

-ตรวจเรื่องการส่งคืน 
และจ านวน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
 

15 นาที -แบบการส่งคืน/ชดใช้
ราคาเครื่องราช 
 

2 หัวหน้าแผนก
ทะเบียนประวัติ  

 -หัวหน้าแผนกพิจารณา 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ   

15 นาที   

3 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล  
 
 
 
 
 

 -ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล
พิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัติ   

1 วัน    

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 
 
 

 

-เก็บเครื่องราช และเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม บันทึก
ข้อมูล 

20 นาที   

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 

-แยกช้ันตราเครื่องราช 
ของบุรุษ-สตรี และ
รวบรวมเครื่องราช
ทั้งหมด 

1 วัน  -  

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 

-จัดท าหนังสือน าส่งไป
ยังส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี   

40 นาที  -  

7 หัวหน้าแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 

-เสนอหัวหน้าแผนก     
ลงนามหนังสือน าส่ง    
เครื่องราช ช้ันต้น  

15 นาที  

      

อนุมตั ิ
พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

เก็บเครื่องราช และบันทึกฐานข้อมูล
การส่งคืน 

พิจารณา 

 รวบรวมเครื่องราช และจดัท าบัญชีผู้
ส่งคืนเครื่องราช  

 จัดท าหนังสือส่งคืนเครื่องราช  

ไม่อนุมัต ิ

ลงนามหนังสือน าส่งคืนเครื่องราช 

 

1 

 เริ่มต้น 

รับเรื่องการส่งคืน และจ านวน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

อนุมตั ิ



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

 
 

     

8 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล  
 
 
 
 
 

 
 
 

-เสนอผู้อ านวยการ    
กองบริหารงานบุคคล     
เพื่อลงนามหนังสือส่งคืน
เครื่องราช        

1 วัน   
 

9 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 

 -เสนอรองอธิการบดี 
เพื่อโปรดลงนามหนังสือ
ส่งคืนเครื่องราช  

2 วัน  

10 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 
 

 -ส่งคืนเครื่องราช ส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

1 วัน  

      

 
 
 

 
 
 
 
 

ลงนามหนังสือน าส่งคืนเครื่องราช 

 

1 

ลงนามหนังสือน าส่งคืนเครื่องราช 

 

สิ้นสุด 

น าเครื่องราชส่งคืนส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี   

 


