
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-21 

 
วันที่บงัคับใช ้
1 ก.ย. 2565 

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

แก้ไขครั้งที่ 
:1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความถูกต้องของเอกสารในขั้นตอนการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ร้อยละ 100) 
 

 ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุมการปฏิบัติตามขั้นตอนของการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ ข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า   

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเครื่องประดับส าหรับเกียรติยศ และบ าเหน็จความชอบที่พระมหากษัตริย์          
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าพระราชทาน แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นคุณประโยชน์ต่อประเทศ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการ : พิจารณาให้ความเห็นชอบการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : เสนอคณะกรรมการเพ่ือโปรดพิจารณา และลงนามหนังสือ 
หัวหน้าแผนกทะเบียนประวัติ :  เสนอคณะกรรมการเพื่อโปรดพิจารณา และลงนามหนังสือชั้นต้น  
บุคลากร : ด าเนินการจัดท าสรุปข้อมูลจ านวน และชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แยกตามปี ที่ ได้รับ
พระราชทาน  
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562   

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบบัญชีผู้ได้รับการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจ่าย

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 

 
 
 

-ตรวจสอบจ านวน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
 

1 วัน  -ประกาศราชกิจจา
นุเบกษา ของปีท่ีได้รับ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 
และรายชื่อผู้ที่ได้
ประกาศราชกิจจา
นุเบกษา ประจ าปี   
 

1 วัน    

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 
 

 -จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการ 
และแนบค าสั่ง
คณะกรรมการ   

30 นาที   

4 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล  
 
 
 
 
 

 -ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลลงนาม    

1 วัน    

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 
 
 

 

-จัดท าข้อมูล และเล่ม
วาระการประชุม 

2 วัน   

  
 

    

 
 
 
 
 
 

 เริ่มต้น 

แยกชั้นตราเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
ตามปี  

จัดท าหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการพิจารณาเฉลี่ยจ่าย

เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

ลงนามหนังสือน าส่งเชิญประชุม
คณะกรรมการ 

จัดท าวาระการประชุมพิจารณาเฉลี่ย
จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

รับเครื่องราชอสิริยาภรณ์จาก
กระทรวงการอุดมศึกษา  

 

1 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

 
 

     

6 คณะกรรมการ  -ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการจ่าย
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

1 วัน   

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 
 

 

-จัดท ารายงานการ
ประชุม 

1 วัน   

8 หัวหน้าแผนก
ทะเบียนประวัติ  

 -หัวหน้าแผนกตรวจสอบ
และลงนามหนังสือ
ช้ันต้น    

15 นาที   

9 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล  
 
 

 
 
 

-เสนอผู้อ านวยการ    
กองบริหารงานบุคคล     
เพื่อลงนามหนังสือ   

1 วัน  
 

 
 

10 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 

 -จัดท าแบบบัญชีผูไ้ดร้ับ
การจ่าย
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 
แยกบัญชีช้ันตรา และ
แยกประจ าปี  

1 วัน  

11 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 
 

 -จัดเตรียมเครื่องราช 
และแบบบญัชีผู้ได้รับ
เครื่องราช เพื่อมอบ
ใหแ้ก่ ผู้ไดร้ับการจา่ย
เครื่องราช 

1 วัน  

      

 

1 

ประชุมพิจารณาจา่ย
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

รายงานการประชุม  

 

พิธีรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ในวันเฉลิม    
พระชนมพรรษา 28 กรกฎาคม  

สิ้นสุด 

ลงนามหนังสือส่งรายงานการประชุม  

จัดท าแบบบัญชีผูร้ับการจ่ายเครื่องราช    
อิสริยาภรณ ์

ลงนามหนังสือส่งรายงานการประชุม 

 


