
มทร. ตะวันออก
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การรับ-จ่ายประกาศนยีบัตรก ากับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

รหัสเอกสาร 
HR104-03-26 

วันที่บงัคับใช ้
1 ก.ย. 2565 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
2 

(18 ส.ค. 66) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการรับ-จ่ายประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความถูกต้องของเอกสารในการรับ-จ่ายประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ร้อยละ 100) 

 ขอบเขตงำน : ระ เบี ยบปฏิ บั ติ นี้ ค รอบคลุ ม การปฏิ บั ติ ต ามขั้ น ตอนของการ รั บ - จ่ า ยประกาศนี ยบั ต รก ากับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างประจ า   

ค ำจ ำกัดควำม : เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเครื่องประดับส าหรับเกียรติยศ และบ าเหน็จความชอบที่พระมหากษัตริย์  
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าพระราชทาน แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นคุณประโยชน์ต่อประเทศ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล :ลงนามหนังสือการรับ-จ่ายประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หัวหน้ำแผนกทะเบียนประวัติ : ลงนามหนังสือการรับ-จ่ายประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต้น 
บุคลำกร : ด าเนินจัดท าเอกสารในการรับ-จ่ายประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หนังสือการรับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม 

2. ประกาศราชกิจจานุเบกษา ประจ าปี รายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความการจ่ายประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์
2. แบบบัญชีผู้ได้รับประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การรับ-จา่ย

ประกาศนียบัตรก ากบั
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 

 

-รับประกาศนยีบัตร
ก ากับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
จากกระทรวงการ
อุดมศึกษา  

1 วัน -ประกาศราชกิจจา
นุเบกษา ของปีท่ีได้รับ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 

-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายชื่อผู้ไดร้ับ และ
แยกประกาศนยีบัตร
ก ากับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

1 วัน ประกาศนียบตัรก ากับ
เครื่องราชฯ 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

-จัดท าแบบบัญชีผูไ้ดร้ับ
ประกาศนียบตัรก ากับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
แยกตามหน่วยงาน        
ช้ันตรา และประจ าปี   

1 วัน แบบฐน.2 

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

- จัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานในสังกัด  

60 นาที -แบบบัญชีผู้ได้รับ
ประกาศนียบตัรก ากับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 
แยกหน่วยงาน  

5 หัวหน้าแผนก
ทะเบียนประวัติ /
ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

1.หัวหน้าแผนก
ตรวจสอบและลงนาม
หนังสือช้ันต้น    
2.เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลเพื่อ 
ลงนามหนังสือ 

1 วัน 1. หนังสือน าส่งการ
รับประกาศนียบัตรฯ 
2. แบบบัญชีฐน2.

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัต ิ

หน่วยงานในสังกัด 3 วัน ประกาศนียบตัรก ากับ
เครื่องราช 

พิจารณาลงนาม 

จัดท าแบบบัญชีผูไ้ดร้ับ
ประกาศนียบตัรก ากับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

แยกประกาศนยีบัตรก ากับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณต์ามช้ันตรา 

และประจ าปี 

จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
รับประกาศนียบัตรก ากับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

รับประกาศนียบัตรก ากับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

เริ่มต้น

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

น าส่ง 

สิ้นสุด 


