
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-29 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ประจ าปี  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ไม่เกินร้อยละ 2) 
 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้ งแต่หลักเกณฑ์การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา                  
พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า   

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเครื่องประดับส าหรับเกียรติยศ และบ าเหน็จความชอบที่พระมหากษัตริย์          
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าพระราชทาน แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นคุณประโยชน์ต่อประเทศ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี และลงนามหนังสือ 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : เสนออธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณา และลงนามหนังสือ 
หัวหน้าแผนกทะเบียนประวัติ :  ลงนามหนังสือชั้นต้น  
บุคลากร : ด าเนินการจัดท า และสรุปข้อมูลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก    
    และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2564  
 

2. สรุปแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าป ี

3. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 15    

4. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชี 29 

5. พนักงานราชการ พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 26  

6. ลูกจ้างประจ า พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 25    

7. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
พ.ศ. 2538 

8. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 



มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-29 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

9. ระเบียบว่าด้วยการเสนอขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา พ.ศ. 2521  

10. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย พ.ศ. 2562  
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2. แบบฟอร์มเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ของข้าราชการ  
3. แบบฟอร์มบันทึกรายชื่อผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. แบบฟอร์มเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของผู้ทรงคุณวุฒิ ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ (ชั้นสายสะพาย) และ (ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย)  
5. บันทึกข้อความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
6. แบบฟอร์มเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
7. บันทึกข้อความการเสนอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 
8. แบบฟอร์มค าขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 

 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ  

กองบริหารงานบุคคล  ห้องเอกสาร             
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีการเสนอขอ
พระราชทาน  

 

  



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

 
 

     

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 

-จัดเตรยีมเอกสาร
แบบฟอร์มและจัดท า
หนังสือแจ้งเวียน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

2 วัน  -บัญชีแสดงจ านวน   
ช้ันตรา บัญชีรายชื่อ  
บัญชีแสดงคณุสมบัติ
แบบรายงานความดีฯ 
ประวัติการรับราชการ  
เกณฑ์การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

2 
 
 
 
 

หัวหน้าแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 -หัวหน้าแผนกตรวจสอบ 
และลงนามหนังสือ
ช้ันต้น  

15 นาที   

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย/ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 
 
 
 
 

-เสนอผู้อ านวยการ    
กองบริหารงานบุคคล     
เพื่อลงนามหนังสือ       
ถึงหน่วยงานในสังกัด  

1 วัน   

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -จัดส่งแจ้งเวียนเอกสาร
ให้หน่วยงานในสังกัด 

1 วัน   

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา
และตรวจสอบการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

1 วัน   

   
 
 
 
 

   

 

 เริ่มต้น 

จัดท าหนังสือแจ้งเวียน และจัดเตรียม
เอกสารแบบบญัชีการเสนอขอ

พระราชทาน  

เสนอลงนามหนังสือ 

 

จัดส่งหนังสือให้หน่วยงาน 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณา 

1 

เสนอลงนามหนังสือ 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -เสนออธิการบดี เพื่อโปรด     
ลงนามในค าสั่ง 

3 วัน   

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 

-จัดพิมพ์หนังสือน าส่งค าสั่งให้
กรรมการ                        
-เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลเพื่อลงนาม
ในหนังสือและจดัส่งค าสั่งให้
คณะกรรมการ 

1 วัน   

8 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -รับเรื่องเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดมิาลาจาก
หน่วยงานในสังกัด 

5 วัน   

9 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -ตรวจสอบรายชื่อและ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์             
-กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน
เพื่อแก้ไข                           
-กรณีถูกต้อง รวบรวมสรปุ
รายชื่อ 

20 วัน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งค าสั่งให้คณะกรรมการ 

 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

 

1 
 

2 

เสนออธิการบดี ลงนาม 

 

ถูกตอ้ง 
ไม่ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

10 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -จัดท าข้อมูลรายละเอียด        
ผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์                              
-จัดท าวาระการประชุม 
  
 

5 วัน   

11 งานทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 

-จัดท าหนังสือเชิญประชุมถึง
คณะกรรมการฯ ลงนามโดย
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล                            
-จัดส่งหนังสือเชิญประชุม     
ให้คณะกรรมการฯ 

1 วัน   

12 คณะกรรมการฯ  -พิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้
เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์          - 
 

1 วัน   

13 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -จัดท ารายงานการประชุม   
การพิจารณากลั่นกรองและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของ       
ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชฯ 

2 วัน   

   
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารประชุม 

 

เชิญคณะกรรมการประชุม 

 

2 
 

ประชุมพิจารณา 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

3 



ลงนามรายงานการประชุม 

จัดท ารายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 

ส่งรายงานให้คณะกรรมการฯ 

 

3 
 

เสนออธิการบดี ลงนาม 

จัดส่งเอกสาร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

14 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -เสนอรายงานการประชุม    
ให้ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคคลลงนาม 

1 วัน   

15 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 

-จัดท าหนังสือน าส่ง และ
ส าเนารายงานการประชุม              
ส่งให้คณะกรรมการฯ 

1 วัน   

16 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -จัดพิมพ์รายช่ือของผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ตาม
ช้ันตรา ช้ันสายสะพาย ช้ันต่ า
กว่าสายสะพาย เหรียญ
จักรพรรดิมาลา และเตรียม
เอกสารจดัเรียง แนบประกอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอฯ    
ทุกราย 

20 วัน  -ส าเนาบัตร
ประชาชนผู้ขอ 
-ค าสั่งจ้าง 
-ส าเนากพ.7 
-ค าสั่งการด ารง
ต าแหน่ง  
-ค าสั่งเลื่อน
เงินเดือน  
-รายงานการ
ประชุม  
-บัญชีถือจ่าย 
-แบบรับรอง
คุณสมบัต ิ
-หนังสือรับรอง
คุณสมบัต ิ

17 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -เสนออธิการบดี เพื่อโปรด    
ลงนามเอกสาร และหนังสือ
น าส่งการเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

3 วัน   

18 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -จัดส่งเอกสารการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ      
ณ ส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา และบันทึกลง
ฐานข้อมูล 

2 วัน   

  สิ้นสุด 
 

   


