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 1.14 กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ (รหัสเอกสำร 2566.สวส.302.01.014) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.01.014 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
4/4/2566 

เขียนโดย : นางสาวอัญชลี การบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ไม่เกินร้อยละ 2) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่หลักเกณฑ์การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างประจ า 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ หมายถึง สิ่งซึ่งเป็นเครื่องหมายแสดงเกียรติยศและบ าเหน็จความชอบ เป็นของ
พระมหากษัตริย์ทรงสร้างขึ้นส าหรับพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบ ในราชการ ที่ใช้ส าหรับพระราชทาน
แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์ แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน และเหรียญที่ระลึกที่
พระราชทานเป็นบ าเหน็จ ความชอบในโอกาสต่าง ๆ และที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้บุคคลประดับได้
อย่างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามท่ีทางราชการก าหนด 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ผู้อ ำนวยกำร : พิจารณาลงนามการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี 
รองผู้อ ำนวยกำร/หัวหน้ำส ำนักงำน : เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้อ านวยการ 
เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไป : รับเรื่องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ และตรวจสอบ
รายชื่อและคุณสมบัติของผู้เสนอขอ 
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ : น าส่งการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้
กองบริหารงานบุคคล และจัดเก็บข้อมูลในแฟ้ม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. สรุปแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าป ี
3. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 41 
4. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 18 (ปรับปรุงใหม่) 
5. พนักงานราชการ พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 32 
6. ลูกจ้างประจ า พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 15 
7. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
พ.ศ. 2538 
8. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.01.014 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
4/4/2566 

เขียนโดย : นางสาวอัญชลี การบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

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. แบบฟอร์มบันทึกรายชื่อผู้ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน

ทั่วไป 
ห้องจัดเก็บเอกสารของ

หน่วยงาน 
5 ปี เรียงตามปีการเสนอขอ

พระราชทาน 
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ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

 

รับเร่ืองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาจากบุคลากร  

1 นาท ี แบบฟอร์มการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจกัรพรรดิ
มาลา 

2. เจ้าหน้าที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติของผู้เสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเอกสารประกอบการเสนอขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที แบบฟอร์มการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจกัรพรรดิ
มาลา 

3. หัวหน้า
ส านักงาน 

 เสนอความเห็น เพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณา 
 
 

5 นาท ี แบบฟอร์มการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจกัรพรรดิ
มาลา 

4. 
 
 
 

ผู้อ านวยการ  
                             
 
 
 
 
 

พิจารณาลงนาม/ไม่ลงนาม 5 นาท ี
 
 
 

แบบฟอร์มการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจกัรพรรดิ
มาลา 

5. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 น าส่งการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา ให้กองบริหารงานบุคคล 
 
 
 

1 นาท ี
 

แบบฟอร์มการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจกัรพรรดิ
มาลา 

6. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 จัดเก็บข้อมูลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 

1 นาท ี
 
 

แบบฟอร์มการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจกัรพรรดิ
มาลา 

      

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

 

สิ้นสดุ 

เสนอความเห็น 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

น าส่ง 

 

เก็บหลักฐาน 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน และ

ถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


