
13. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (รหัสเอกสาร 2566.สวส.302.01.013) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.01.013 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
4/4/2566 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ : 
1  

(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจำป 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละขอผิดพลาดในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ไมเกินรอยละ 2) 

ขอบเขตงาน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแตหลักเกณฑการตรวจสอบคุณสมบัติของผูมีสิทธิ์เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
ราชการ และลูกจางประจำ 

คำจำกัดความ : 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ หมายถึง สิ่งซึ่งเปนเครื่องหมายแสดงเกียรติยศและบำเหน็จความชอบ เปนของ
พระมหากษัตริยทรงสรางข้ึนสำหรับพระราชทานเปนบำเหน็จความชอบ ในราชการ ที่ใชสำหรับพระราชทาน
แกผูกระทำความดีความชอบอันเปนประโยชน แกประเทศ ศาสนา และประชาชน และเหรียญที่ระลึกที่
พระราชทานเปนบำเหน็จ ความชอบในโอกาสตาง ๆ และที่ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหบุคคลประดับได
อยางเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามที่ทางราชการกำหนด 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณาลงนามการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป 
หัวหนาสำนักงาน /หัวหนางานบริหารงานทั่วไป : เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของ
ผูอำนวยการ 
เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไป : รับเรื่องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ และตรวจสอบ
รายชื่อและคุณสมบัติของผูเสนอขอ 
เจาหนาที่สารบรรณ : นำสงการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ให
กองบริหารงานบุคคล และจัดเก็บขอมูลในแฟม 

เอกสารอางองิ : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2. สรุปแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำป 
3. ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษา พิจารณาตามหลักเกณฑที่กำหนดในบัญชี 41 
4. พนักงานในสถาบันอุดมศกึษา พิจารณาตามหลักเกณฑที่กำหนดในบัญชี 18 (ปรับปรุงใหม) 
5. พนักงานราชการ พิจารณาตามหลักเกณฑที่กำหนดในบัญชี 32 
6. ลูกจางประจำ พิจารณาตามหลักเกณฑที่กำหนดในบัญชี 15 
7. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
พ.ศ. 2538 
8. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.01.013 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
4/4/2566 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ : 
1  

(1/3/2567) 

9. ระเบียบวาดวยการเสนอขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา พ.ศ. 2521 
10. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณไทย พ.ศ. 2562 

แบบฟอรมที่ใช : 1. บันทึกขอความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2. แบบฟอรมเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ของขาราชการ 
3. แบบฟอรมบันทกึรายชื่อผูขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
4. แบบฟอรมเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ของผูทรงคุณวุฒิ ขาราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจางประจำ พนักงานราชการ (ชั้นสายสะพาย) และ (ชั้นต่ำกวาสายสะพาย) 
5. บันทึกขอความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ 
6. แบบฟอรมเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
7. บันทึกขอความการเสนอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศลิปวิทยา 
8. แบบฟอรมคำขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การเสนอขอ

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
เจาหนาที่งานบริหารงาน

ทั่วไป 
หองจัดเก็บเอกสารของ

หนวยงาน 
5 ป เรยีงตามปการเสนอขอ

พระราชทาน 

 
  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที่ 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

     
 
 

  

1. เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

 

รับเรื่องการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและ
เหรียญจักรพรรดิมาลาจากบุคลากร  

1 นาท ี แบบฟอรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

2. เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติของผูเสนอขอ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเอกสารประกอบการเสนอขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที แบบฟอรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

3. หัวหนางาน
บริหารงาน

ทั่วไป/ 
หัวหนา

สำนักงาน 

 
เสนอความเห็น เพื่อใหผูอำนวยการพิจารณา 
 
 

5 นาท ี แบบฟอรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

4. 
 
 
 

ผูอำนวยการ  
                             
 
 
 
 
 

พิจารณาลงนาม/ไมลงนาม 5 นาที 
 
 
 

แบบฟอรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

5. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
นำสงการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา ใหกองบริหารงานบุคคล 
 
 
 

1 นาท ี
 

แบบฟอรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 

จัดเก็บขอมูลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

1 นาท ี
 
 

แบบฟอรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

  
 

   

 

เริ่มตน 

รับเรื่อง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบความ

ครบถวน และ

ถูกตอง 

เสนอความเห็น 

พิจารณา 

ลงนาม 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

นำสง 

เก็บหลักฐาน 

สิ้นสุด 


