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คำนำ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและเป็นเครื่องมือในการ
บริหารงานบุคคลในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎระเบียบ 
หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ทำให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน และนำไปสู่การ
ทำงานอย่างมืออาชีพมากยิ่งข้ึน  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงาน ฉบับนี้ จะสามารถเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ ให้แก่
บุคลากรในสังกัดหรือผู้สนใจศึกษาได้สามารถนำมาใช้เป็น แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 

นางสาววรรณพร  ปัสสะ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
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สารบัญ 

เรื่อง           หน้า 

คำนำ             ก  

สารบัญ             ข 

งานรับหนังสือราชการ           1 

งานส่งหนังสือราชการ           3 

งานจัดทำหนังสือราชการ             5 

งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราว           7 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์      13 
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งานรับหนังสือราชการ 

 

1. ชื่อผลงาน งานรับหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

 งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา
ผู้รับผิดชอบ การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

4. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ พิมพ์หนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่ม
บริหารงานบุคคลจากเวปไซต์ สพฐ. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ  

 5.2 กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลวิเคราะห์ เพ่ือ
จำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ /กรณีเอกสารไม่ถูกต้องให้ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 

 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับกลุ่มบริหารงานบุคคล บันทึกรายการแจก
หนังสือตามกลุ่มงานให้ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผุ้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 เพ่ือทราบ/พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
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ไม่ถูกต้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มอำนวยการฯ / เวปไซต์ สพฐ. 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

นำเอกสารให้ผู้ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 

ผอ.กลุ่มฯ วิเคราะห์เนื้อหา
เพ่ือจำแนกประเภท

ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ
กลุ่มบริหารงานบุคคล บันทึกรายการแจกหนังสือตาม

กลุ่มงานให้ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึก
เสนอ ผอ.สพป.กส. 3 

ปฏิบัติตามที่ผู้ ผอ.สพป.กส.3 สั่งการ 

แก้ไข/
ตรวจสอบ 
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งานส่งหนังสือราชการ 

 

1. ชื่อผลงาน งานส่งหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

 งานส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การ
วิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดทำรายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ นำส่งกลุ่มอำนวยการ 

4. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะนำส่งพร้อม
หนังสือ ข้อมูลที่ปลายทางที่รับ 

 5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วหนังสือราชการที่
จะส่ง  

 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นวามเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง ห่อ
หนังสือราชการที่จะส่ง 

 5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ / ลงบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งของ
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่ม และผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือส่ง ส่งงานสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
/ ลงบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 
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งานการจัดทำหนังสือ 

 

1. ชื่อผลงาน งานการจัดทำหนังสือ 

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ 
เขต 3 เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดทำหนังสือ 
การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการทำลายหนังสือราชการของกลุ่ม 

4. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนด จำนวน 3 ฉบับ เพื่อเก็บสำเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 
ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง 

 5.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยเพ่ือตรวจสอบ ความถูกต้อง เสนอ
เพ่ือพิจารณาตามลำดับขั้น 

 5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ลงนาม/สั่งการหนังสือ
ราชการที่เสนอ 

 5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่คำสั่ง ในระบบ Smart Area สพป.กส.3 และส่งเรื่อง
คืนผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และดำเนินการส่งต่อไป 

 5.6 เก็บเรื่องที่ดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทำลาย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ 

 ผอ.สพป.กส.3 ลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่เสนอ 

 

เก็บเรื่องที่ดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอเพ่ือพิจารณา
ตามลำดับขั้น 

 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนด 

เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขที่คำสั่ง ในระบบ 
Smart Area สพป.กส.3 และดำเนินการส่งเรื่องต่อไป 
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งานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 

 

1. ชื่องาน 

  งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราว (ประเภทเงินอุดหนุน) 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพื่อความถูกต้องและรวดเร็วสนองตอบต่อความ
ต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 

  การดำเนินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

4. คำจำกัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 สถานศึกษาท่ีประสงค์ขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ ให้
เสนอที่ประชุมผ่านความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

  5.2 สถานศึกษาจัดส่งรายงานการประชุมมาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์เขต 3 

  5.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 เห็นชอบการจ้าง และ
ดำเนินการแจ้งสถานศึกษา 

5.4 สถานศึกษาดำเนินการสรรหา 

  5.5 เมื่อสถานศึกษาดำเนินการสรรหาแล้วให้จัดส่งสัญญาจ้างมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3  

  5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 ขึ้นทะเบียนคุมรายชื่อการ
จ้างต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศกึษาประชมุคณะกรรมการสถานศกึษา 

สถานศกึษาจดัส่งรายงานการประชมุมาที่ สพป.กส.3 

สถานศกึษาจดัส่งสญัญาจ้างมายงั สพป.กส. 3 

สพป.กส.3 ขึ้นทะเบียนคุมรายชื่อ 

สพป.กส.3 เห็นชอบการจ้าง 

ลกูจ้างชัว่คราว 

 

สถานศกึษาด าเนินการสรรหา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 หนังสือกระทรวงการคลัง กค 0415/ ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546 

  8.2 คำสั่ง สพฐ. ที่ 53/2546 สั่ง ณ วันที่ 6 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การมอบอำนาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

  8.3 หนังสือ สพฐ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 629 ลงวันที่ 28 กันยายน 2559 

  8.4 หนังสือ สพฐ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง 
แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว สังกัด สพฐ. 

  8.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด กค 0402.3/ ว 13 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 
2562 

  8.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0420/ ว 106 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 

  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

  1. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทาง
การศึกษา 

  2. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบและถูกต้องครบถ้วน 
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1. ชื่องาน 

  งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราว (ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา หรือเงินบริจาค) 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพื่อความถูกต้องและรวดเร็วสนองตอบต่อความ
ต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 

  การดำเนินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

4. คำจำกัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 สถานศึกษาท่ีประสงค์ขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ ให้
เสนอที่ประชุมผ่านความเห็นคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

  5.2 สถานศึกษาจัดส่งรายงานการประชุมมาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์เขต 3  

  5.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 เห็นชอบการจ้าง   

  5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 รายงานการขอจ้างไป สพฐ. 

  5.5 สพฐ. เสนอกรมบัญชีกลาง ทั้งการจ้างต่อเนื่องและอัตราใหม่ 

  5.6 สพฐ. แจ้งการอนุมัติมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 

  5.7 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 ดำเนินการแจ้งสถานศึกษา 

5.8 สถานศึกษาดำเนินการสรรหา 

  5.9 เมื่อสถานศึกษาดำเนินการสรรหาแล้วให้จัดส่งสัญญาจ้างมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3  

  5.10 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต 3 ขึ้นทะเบียนคุมรายชื่อการ
จ้างต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศกึษาประชมุคณะกรรมการสถานศกึษา 

สถานศกึษาจดัส่งรายงานการประชมุมาที่ สพป.กส.3 

สพป.กส.3 เห็นชอบการจ้าง 

ลกูจ้างชัว่คราว 

 

สถานศกึษาด าเนินการสรรหา 

แจ้ง สพฐ. เพื่อเสนอกรมบญัชีกลาง 

สพฐ. แจ้งการอนมุตัิมายงั สพป.กส.3 

สพป.กส.3 แจ้งสถานศกึษาเพื่อด าเนินการสรรหา 

สถานศกึษาจดัส่งสญัญาจ้างมายงั สพป.กส. 3 

สพป.กส.3 ขึ้นทะเบียนคุมรายชื่อ 



๑๒ 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 หนังสือกระทรวงการคลัง กค 0415/ ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546 

  8.2 คำสั่ง สพฐ. ที่ 53/2546 สั่ง ณ วันที่ 6 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การมอบอำนาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

  8.3 หนังสือ สพฐ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 629 ลงวันที่ 28 กันยายน 2559 

  8.4 หนังสือ สพฐ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 เรื่อง 
แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว สังกัด สพฐ. 

  8.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด กค 0402.3/ ว 13 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 
2562 

  8.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0420/ ว 106 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 

  ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

  1. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทาง
การศึกษา 

  2. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบและถูกต้องครบถ้วน 
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งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1. ชื่องาน 

  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3. ขอบเขตของงาน 

  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ ที่มีสิทธิ์ตามระเบียบ 

4. คำจำกัดความ 

  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติและกลั่นกรอผู้ที่สมควรจะได้รับพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี พ.ศ. 2564  

แนวปฏิบัติในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  ประจำปี  
พ.ศ. 2564 ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ตามระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552  

2. พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรมาลา พ.ศ. 2484 มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ ที่จะเสนอขอพระราชทานให้ถูกต้องตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอั์นเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 โดยเคร่งครัด  

2. ข้าราชการที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯ สรุป
ได้ ดังนี้ 

(1) ต้องมีระยะเวลารับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มเป็น
ข้าราชการ ถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน    

(2) ถ้าเป็นกรณีการนับระยะเวลาดำรงตำแหน่งในระดับ 3 หรือ 5 หรือ 7 ครบ 5 ปีบริบูรณ์   

ข้าราชการดังกล่าวจะต้องเลื่อนระดับ ก่อนวันที่ 29  พฤษภาคม  2564 



๑๔ 
 

  (3) เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน ด้วย
ความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

  (4) เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษ
จำคุก โดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ 

3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ห้ามเสนอขอในปีติดต่อกัน ถ้าเสนอขอชั้นตรา
ใด ประจำปี พ.ศ. 2563 ไว้แล้ว จะเสนอขอประจำปี พ.ศ. 2564 อีกไม่ได้ไม่ว่าชั้นตราใด (ยกเว้นเสนอขอ
เหรียญ ร.จ.พ. ได)้ 

4. กรณีข้าราชการครูถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญาอยู่ระหว่างสอบสวนของเจ้าหน้าที่ตำรวจ  หรือ
ระหว่างดำเนินคดีทางศาลหรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอยู่ระหว่างการสืบสวน หรือสอบสวนพิจารณาโทษ
ก่อนการเสนอขอพระราชทาน  แม้ผู้นั้นยังไม่ได้ชื่อว่าเป็นผู้กระทำผิดจริงตามท่ีถูกกล่าวหาทางอาญาหรือวินัย
ให้รอการพิจารณาการขอพระราชทานไว้ก่อน 

5. ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วน  ตามระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แต่ต้อง พ้นจากราชการเพราะเหตุสูงอายุ (ลาออก)  ในปีที่เสนอขอพระราชทาน (ปี พ.ศ. 2564) ให้แยกบัญชีเสนอขอ
พระราชทานต่างหาก โดยใช้แบบและการจัดพิมพ์เช่นเดียวกัน  สำหรับผู้เกษียณอายุราชการก่อนปี พ.ศ. 2564 
จะนำมาเสนอขอพระราชทานในครั้งนี้ไม่ได้ 

6. กรณีที่มีข้าราชการในสังกัดได้รับการเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นหลังจากที่ส่ง
รายละเอียดการขอพระราชทานประจำปีแล้ว  ขอให้รวบรวมไว้เสนอขอในปีต่อไป  

7. ข้าราชการที่ย้ายมาจากต่าง สพท. ซึ่ง สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 ไม่สามารถตรวจสอบประวัติการได้รับ 

พระราชทานเครื่องราชฯ ในอดีต และไม่ทราบว่าได้เสนอขอประจำปี พ.ศ. 2564  ไว้แล้วหรือไม่  ขอให้
บุคลากรดังกล่าวแจ้งประวัติการได้รับเครื่องราชฯ  เพ่ือจัดทำทะเบียนควบคุมไว้ด้วย 

8. หากมีการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล ให้ระบุชื่อ – ชื่อสกุลเดิมไว้ด้วย เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ 
ราชกิจจานุเบกษา 

เกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย 

  ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ/อันดับ คศ.1 หรือครูผู้ช่วย และมีอายุราชการครบ 5 ปี    

  ต.ช. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ/อันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้น 15,050 แต่ไม่ถึงขั้น  
            22,140 บาท   

ท.ม. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ/อันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้น 22,140 บาท 

ท.ช.   เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ/อันดับ คศ.2 รับเงินเดือน 22,140 บาท มาไม่น้อยกว่า 5 ปี 
            บริบูรณ์ หรือเป็นข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษ/อันดับ คศ.3  



๑๕ 
 

ชั้นสายสะพาย  

ป.ม.   ข้าราชการระดับ 8 (ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนเท่านั้น)  

1. ได้รับเงินเดือนเต็มข้ันสูงของระดับชำนาญการพิเศษ/อันดับ คศ.3 ขั้น 58,390 บาท 

2. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

3. ขอในปีที่เกษียณอายุราชการ  

ข้าราชการระดับ 9 

1. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์ 

2. ได้ ท.ช. มาแล้ว ในปีที่เกษียณอายุราชการให้ขอชั้น ป.ม. ได้ (กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได้) 

ป.ช.   1. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี    
     บริบูรณ ์

2. เป็นข้าราชการระดับ 9 หรือระดับ 10 หรือระดับ 11 ได้ชั้น ป.ม. มาแล้ว ในปีที่เกษียณอายุราชการ 
ให้ขอ ป.ช. ได้ (กรณีนี้ให้ขอปีติดกันได้) 

การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 

1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา
และเหรียญจักรมาลา พ.ศ. 2484 

2. ผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับราชการมาด้วยดี ครบ 25 ปี
บริบูรณ์ (นับถึงวันที่ 28 กรกฎาคม ของปีที่จะขอพระราชทาน) 

3. การนับเวลาครบ 25 ปี ให้นับเฉพาะเวลาที่เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญเท่านั้น และให้นับเวลา
ราชการตั้งแต่วันอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ เวลาราชการขณะที่เป็นครูประชาบาล ตามระเบียบครูประชาบาล 
จะเอามานับรวมด้วยไม่ได้ 

4. สำหรับผู้ที่เคยออกจากราชการไปแล้ว และได้กลับเข้ารับราชการใหม่ให้นับเวลาโดยคำนวณเวลา 
รับราชการครั้งแรกและครั้งหลังมารวมกันได้ และการนับเวลาต้องให้ครบ 25 ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่   
28 กรกฎาคม ของปีที่จะขอพระราชทาน 

5. ผู้ที่จะขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาจะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิ 
ในปีเดียวพร้อมกันได้   

6. ผู้ถูกลงโทษทางวินัยหรือผู้เคยถูกลงโทษทางวินัยจะไม่มีสิทธิ์ขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
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2. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการตามระบบจำแนกประเภทตำแหน่ง  
(พลเรือนเดิม)/ข้าราชการฯ ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 1.  ห้ามขอพระราชทานปีติดกัน หากขอพระราชทานปี 2563 แล้วจะขอพระราชทานปี 2564 
ไม่ได้เว้นแต่ระเบียบฯ กำหนดให้ขอพระราชทานปีติดต่อกันได้ เช่น กรณีเกษียณอายุราชการในบางตำแหน่ง 

 2.  ข้าราชการที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ในบัญชี 41 (หน้า 35) ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 ให้ขอพระราชทานตามเกณฑ์ชั้นตราที่กำหนดไว้ใน
บัญชี 41 (ยกเว้นกรณีตามข้อ 3) เช่น 

ประเภทท่ัวไป 

2.1 ระดับปฏิบัติงาน 

  - เริ่มขอพระราชทาน ชั้น บ.ม. 

  - รับเงินเดือนต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญงาน (ข้ัน 10,190) และดำรงตำแหน่งมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 10 ปีบริบูรณ์ ให้ขอพระราชทาน ชั้น บ.ช. 

  - รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญงาน คือ 10,190 บาท ให้ขอพระราชทาน ชั้น จ.ม. ได้ 

  - รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญงานคือ 10,190 บาท และดำรงตำแหน่ง
มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปีบริบูรณ์ ให้ขอพระราชทาน ชั้น จ.ช. ได้ 

2.2 ระดับชำนาญงาน 

  - เริ่มขอพระราชทาน ชั้น ต.ม. 

  - ดำรงตำแหน่งมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอชั้น ต.ช. 

2.3 ระดับอาวุโส 

  - เริ่มขอพระราชทาน ชั้น ท.ม. 

  - ดำรงตำแหน่งมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอชั้น ท.ช. 

ประเภทวิชาการ 

2.4 ระดับปฏิบัติการ 

  - ดำรงตำแหน่งมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี ขอชั้น ต.ม. 

2.5 ระดับชำนาญการ 

  - เริ่มขอพระราชทาน ชั้น ต.ช. 

  - ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ (22,140) ให้ขอชั้น ท.ม. 
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  - ข้าราชการระดับชำนาญการ (22,140) ไม่น้อยกว่า 5 ปี ให้เสนอขอพระราชทาน  
ชั้น ท.ช. 

2.6 ระดับชำนาญการพิเศษ 

  - เริ่มขอพระราชทาน ชั้น ท.ช. 

  - ได้รับเงินเดือนขั้นสูงของอันดับ ขั้น 58,390 บาท และได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ ให้ขอชั้น ป.ม. 

3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจำ 

1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และบัญชี 15 (หน้า 44) โดยเคร่งครัด 

2. ลูกจ้างประจำที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบ  
พอสรุป ดังนี้ 

2.1 ต้องเป็นลูกจ้างประจำส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจำ 
ส่วนราชการ 

2.2 ต้องเป็นลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจำ หมวดฝีมือ หรือ
ลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ 

2.3 ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8  ปีบริบูรณ์  นับตั้งแต่วันเริ่มรับจ้างถึง 
วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 60 วัน (นับถึงวันที่ 29 พฤษภาคม ของปีที่จะขอพระราชทาน) 

2.4 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

2.5 เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือรับโทษจำคุก 
โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2.6 ลูกจ้างประจำหมวดแรงงาน/หมวดกึ่งฝีมือ  หากภายหลังได้รับการแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งในหมวดฝีมือให้นับระยะเวลาการปฏิบัติงานติดต่อกัน  ตั้งแต่วันเริ่มบรรจุจนถึงก่อนวันพระราชพิธี 
เฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอไม่น้อยกว่า 60 วัน (ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์) 

เกณฑ์การขอพระราชทาน 

บ.ม. เป็นลูกจ้างประจำได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ำของข้าราชการพลเรือน ระดับ 
          ปฏิบัติการ (8,340) แต่ไม่ถึงข้ันต่ำของอัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน  
          ระดับ ชำนาญการ (15,050) 

บ.ช. 1. ได้ บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

  2. ได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน ระดับชำนาญการ (15,050) 
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จ.ม. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

จ.ช. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ 

                     1. ต้องเป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

                     2. ต้องพนักงานราชการที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นพนักงานที่เทียบเท่ากับลูกจ้างประจำ 
หมวดฝีมือข้ึนไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

                     3. ต้องปฏิบตัิงานในตำแหน่งพนักงานราชการ ติดต่อกันมา เปน็ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ป ี
บริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้างจนถึงวันก่อนพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 
60 วัน 

                     4. เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วย 
ความอุตสาหะวิริยะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

                     5. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ  
จากบัญชี 32 (หน้า 45) ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ 
ทรงเป็นประมุข ฉบับที่ 33 เรือ่งแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณอั์นเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 
2536 

เกณฑ์การขอพระราชทานพนักงานราชการ  

กลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนิค และกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

บ.ม. ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์  ขอ บ.ม. 

บ.ช. ได้ บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์  ขอ บ.ช. 

จ.ม. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์   ขอ จ.ม. 

จ.ช. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์    ขอ จ.ช. 

ต.ม. ได้ จ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์    ขอ ต.ม. 

 

โดยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ได้รวบรวมรายชื่อ และตรวจสอบ
คุณสมบัติของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการที่สถานศึกษา / หน่วยงาน เสนอขอพระราชทาน
ในเบื้องต้น 4 ขั้นตอน  ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ และตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นจากข้อมูลของสถานศึกษา/หน่วยงานเกี่ยวกับประวัติ 
การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา ที่สมควรได้รับตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ท้ายระเบียบ 
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2. วิเคราะห์และตรวจสอบจากจากทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรเพ่ือตรวจสอบ
ประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ กรณีที่ข้อมูลจากสถานศึกษารายงานไม่ชัดเจนหรือไม่
ถูกต้อง 

3. วิเคราะห์และตรวจสอบประวัติ ก.พ.7 เพ่ือตรวจสอบประวัติการกระทำความผิดทางวินัยและ
ตรวจสอบคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล ที่ถูกต้อง 

4. บันทึกข้อมูลการเสนอขอพระราชทานฯ ในโปรแกรมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (INSIGNIA_OBEC 
Ver.2) สรุปข้อมูล เพ่ือประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติ และกลั่นกรองความดีความชอบต่อคณะกรรมการฯ 

5. การดำเนินการและเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 1. การดำเนินการ 

  1.1 สำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี่ยวกับตำแหน่ง ระดับ และความดีความชอบของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและกำหนดระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา
โดยเคร่งครัด และให้เสนอขอพระราชทานฯ ให้เป็นปัจจุบันตามปีที่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงาน
ราชการมีคุณสมบัติครบถ้วน หากข้าราชการหรือลูกจ้างประจำคนใดที่ไปช่วยราชการ หรือไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่
ประจำอยู่ต้นสังกัดเดิม ให้สถานศึกษา/หน่วยงานที่ไปช่วยราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ประจำ เสนอขอ
พระราชทานฯ ในปีที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ด้วย 

  1.2 บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(INSIGIA_OBEC Ver.2) พร้อมจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี ตามแบบและจำนวนที่กำหนด เพื่อประกอบการ
พิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ โดยจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน 

  1.3 ตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี 

  1.4 เสนอ ผอ.สพป.กส. 3 หรือผู้รักษาราชการแทนลงนามบัญชีคุณสมบัติฯ (แบบ ขร 4 
และ แบบ ลจ 3) หน้าสุดท้ายของแต่ละชั้นตรา 

  1.5 จัดส่งเอกสารตามแบบและจำนวนที่กำหนด พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูล และรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองคุณสมบัติฯ จำนวน 1 ชุด ถึงกลุ่มงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สำนักพัฒนา
ระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อตรวจสอบและ
ดำเนินการได้ทันเวลาตามที่ระเบียบฯ กำหนด 

  1.6 เมื่อประกาศราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามประกาศราชกิจจานุเบกษาได้จาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึก
รายการชั้นตราและปีที่ได้รับพระราชทานฯ ลงในแฟ้มประวัติข้าราชการฉบับของสถานศึกษา/หน่วยงาน ให้
เป็นปัจจุบันด้วย 

 

http://www.mratchakitcha.soc.go.th/
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6. เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  1. ชั้นสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จำนวน 3 ชุด (เรียงลำดับดังนี้) 

       1.1 สำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรข้าราชการประจำตัวประชาชน 

       1.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 

       1.3 คำสั่งวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ / เชี่ยวชาญ 

       1.4 สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือสำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง  
              ( กรณี ขอชั้น ป.ม. ส่งสำเนา ชั้น ท,ช, เป็นต้น ) 

       1.5 คำสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 

       1.6 สำเนา ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 (ตั้งแต่บรรจุ จนปัจจุบัน) 

       1.7 หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน 1 ฉบับ (ผอ.สพท. หรือผู้รักษาการแทนลง
นามเท่านั้น) 

       1.8 การขอสายสะพายกรณีพิเศษ (บำนาญ) ให้แนบแบบรายงานความดีความชอบ 
จำนวน 3 ชุด 

 2. ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอ ฯ ทุกชั้นตรา จำนวน 1 ชุด ดังนี้ 

  2.1 กรณีข้าราชการ 

   (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

   (2) สำเนา ก.พ. 7 แลพ ก.ค.ศ.16 (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 

  2.2 กรณีลูกจ้างประจำ 

   (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

   (2) สำเนา ก.พ. 7 แลพ ก.ค.ศ.16 (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 

  2.3 กรณีพนักงานราชการ 

   (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 

   (2) สำเนา ก.พ. 7 แลพ ก.ค.ศ.16 (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 

  เอกสารสำเนาที่แนบจะต้องมีความชัดเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได้ พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับตามแบบท่ีกำหนด 

 

 

 



๒๑ 
 

3. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 

  เหรียญจักรพรรดิมาลา เป็นเหรียญราชอิสริยาภรณ์ที่พระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานแก่ข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 25 ปี (ตามพระราชบัญญัติเหรียญจักพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484) 

  1. หลักเกณฑ์ในการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

   1.1 เป็นข้าราชการและรับราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี หมายถึง ข้าราชการ
ที่ได้ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ และปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดผลดีหรือ
ความก้าวหน้าแก่ราชการด้วยความอุตสาหะ เอาใจใส่ ไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งราชการ 

   1.2 เป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยมาโดยตลอด หมายถึง ข้าราชการที่ได้
ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติตนเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการ
จนถึงปีที่เสนอขอพระราชทาน โดยมีแนวทางการพิจารณา 

        1) ต้องเป็นผู้ไม่เคยกระทำผิดวินัย ถูกทำทัณฑ์บน หรือมีหนังสือว่ากล่าว
ตักเตือน 

        2) ผู้ที่กระทำความผิดและได้รับการล้างมลทินตามกฎหมายล้างมลทิน (ซึ่งเป็น
การล้างเฉพาะโทษท่ีได้รับ ไม่ใช่การล้างความผิด) ขาดคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทาน และจะเริ่มนับ
ระยะเวลาราชการ 25 ปีใหม่ เพื่อเสนอขอพระราชทาน ร.จ.พ. ไม่ได้ 

        3) ผู้ที่เคยถูกลงโทษไล่ออก ให้ออก หรือปลดออกจากราชการ แต่ได้อุทธรณ์จน
กลับเข้ารับราชการ หากปรากฏว่าบุคคลดังกล่าวไม่ได้กระทำความผิดตามที่ถูกกล่าวหา สามารถเสนอขอ
พระราชทานได้ แต่หากได้กระทำความผิดแต่มีเหตุให้ได้รับการยกโทษ ไม่ถือว่าเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความ
เรียบร้อย 

        4) กรณีผลการสอบสวนทางวินัยสิ้นสุดแล้วปรากฏว่าไม่มีความผิด หากไม่มี
มลทินมัวหมองในกรณีสอบสวน สามารถเสนอขอพระราชทานได้ 

        5) กรณีข้าราชการไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน ต้องพิจารณาว่าเกิดจาก
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมในการปฏิบัติราชการหรือไม่ เช่นลาป่วย ลากิจ หรือมาสาย เกินกำหนด 

        6) หากต้องคำพิพากษาว่ากระทำผิดอาญาโดยเจตนา ถือว่าขาดคุณสมบัติใน
การเสนอขอพระราชทาน รวมถึงกรณีกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และเข้าข่ายว่ามิได้เป็นการรับ
ราชการด้วยความประมาท 

        7) กรณีข้าราชการถูกร้องเรียน ซึ่งไม่เกี่ยวหรือสืบเนื่องจากการปฏิบัติราชการ 
หากส่วนราชการพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยก็สามารถเสนอขอพระราชทาน
ได้ 
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       8) กรณีถูกกล่าวหาหรืออยู่ระหว่างดำเนินคดี หากข้อเท็จจริงยังไม่เป็นที่ยุติว่า
เป็นผู้ที่กระทำความผิดหรือไม่ ให้ส่วนราชการต้นสังกัดชะลอการเสนอขอพระราชทานไว้ก่อนหากต่อมามีคำสั่ง
เด็ดขากไม่ฟ้องคดี หรือเมื่อคดีถึงท่ีสุดแล้วปรากฏว่าไม่เป็นผู้กระทำความผิด สามารถเสนอขอพระราชทานได้ 

        9) ผู้ที่เคยได้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการต่ำกว่าระดับดี (พอใช้/ต้อง
ปรับปรุง) ไม่สมควรเสนอขอพระราชทาน ยกเว้น กรณีแรกบรรจุ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน ทัศนศึกษา 
หรือลาป่วยซึ่งอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความ
เรียบร้อยก็สามารถเสนอขอพระราชทานได้ 

   1.3 การนับเวลาราชการ 25 ปี ให้นับเวลาราชการทั้งหมดของผู้นั้นรวมกันครบ 
25 ปีบริบูรณ์ โดยให้เริ่มนับจากวันบรรจุเข้ารับราชการจนถึงวันที่ 28 กรกฎาคม ของปีที่เสนอขอ
พระราชทานฯ (กรณีที่ลาออกแล้วกลับเข้าปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาราชการก่อนลาออกและเวลาที่กลับเข้า
ปฏิบัติราชการรวมกันให้ได้ครบเวลา 25 ปีบริบูรณ์) 

  2. การดำเนินการ 

   2.1 ให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนแต่ละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติ
สำหรับเสนอขอพระราทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจ้าของประวัติด้วยปากกาหมึกสีน้ำ
เงิน จำนวนคนละ 3 ฉบับ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามตัวอย่างที่กำหนด 

   ทั้งนี้ การกรอกรายละเอียดของผู้ขอฯ จะต้องเป็นความจริงและถูกต้องตรงกับ ก.พ. 
7 หรือ ก.ค.ศ. 16 หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือว่ารายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 

   2.2 ให้สถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติฯ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติ
ของข้าราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และจัดส่งข้อมูลให้ สพป.กส. 3 เพ่ือดำเนินการ 

   2.3 ให้ สพท. รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ พร้อมจัดทำแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ
ของข้าราชการที่เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร 7) พร้อมดำเนินการรวมเรื่องกับการ
เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในหัวข้อการดำเนินการและเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้อ 2 ถึง ข้อ 6 ด้วยกัน (บันทึกข้อมูลในโปรแกรม / ตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรอง / เสนอลงนาม / จัดส่งเอกสาร / ลงราชกิจจานุเบกษา) 

  3. เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 

   3.1 แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) 
จำนวน 3 ชุด 

   3.2 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ชุด 

   3.3 สำเนา ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) จำนวน 1 ชุด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป.กส. 3 ตรวจคณสมบัติของผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณากลัน่กรองคุณสมบัติ 

เมื่อประกาศราชกิจจานเุบกษา แจ้งให้สถานศึกษา
ตรวจสอบรายชื่อ 

สถานศึกษารวมรวมเอกสารส่ง สพป.กส.3 

สพป.กส. 3 บันทึกข้อมูลลงโปรแกรมการเสนอขอ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ (INSIGNIA_OBEC Ver 2) 

เสนอ ผอ.สพท. หรือผูร้ักษาราชการแทนลงนามบญัชี
คุณสมบัติฯ 

จัดส่งเอกสารตามแบบและจำนวนที่กำหนด พร้อมแผ่น
บันทึกข้อมูล ส่งให้ สพฐ. เพื่อตรวจสอบ และดำเนินการ

ตามที่ระเบียบฯ กำหนด 

บันทึกลงในแฟ้มประวัต ิ
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  7.1 บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการชั้นสายสะพายซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ ประจำปี 2564 

  7.2 บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการชั้นต่ำกว่าสายสะพายซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 2564 

  7.3 บัญชีแสดงคุณสมบัติของลูกจ้างประจำส่วนราชการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ ประจำปี 2564 

  7.4 บัญชีแสดงคุณสมบัติของพนักงานราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประจำปี 2564 

  7.5 แบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์สำหรับพนักงานราชการ 
ประจำปี พ.ศ. 2564 

  7.6 แบบรายงานความดีความชอบ (ประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์กรณีพิเศษ ประจำปี 2564 

  7.7 แบบบัญชีสรุปจำนวนเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี พ.ศ. 2564 

  7.8 บัญชีรายชื่อข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี 2564 

  7.9 ประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี พ.ศ. 2564 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ ว 6889 
ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2560 

  8.2 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ ว 2792 
ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2561 

  8.3 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ ว 6452 
ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2562 

  8.4 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ ว 6061  
ลงวันที่ 8 ตุลาคม 2563 
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