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งานเสนอขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ 

๑. ชื่องาน : งานการเสนอขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๒. ขอบเขตงาน 
 เป็นการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจา และพนักงาน
ราชการ  พร้อมทั้งเป็นการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน  

๓. คำจำกัดความ 
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือที่เรียกกันเป็นภาษาสามัญว่า ตรา คือสิ่งที่เป็นเครื่องหมายแสดงเกียรติยศ
และบำเหน็จความชอบ  ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงสร้างขึ้นสำหรับพระราชทานเป็นบำเหน็จความชอบในการ
ปฏิบัติราชการ นอกจากนั้นยังหมายความรวมถึงเหรียญที่ระลึกที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯให้สร้างในโอกาส
ต่างๆเพ่ือให้บุคคลทั่วไปใช้ประดับได้อย่างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติจากเอกสารที ่เกี ่ยวข้อง และโปรแกรมการเสนอขอ
พระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์  พร้อมแจ้งแนวทางปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราช 
อิสริยาภรณ์ ไปยังสถานศึกษา โดยสรุปมีดังนี้ 

1.) ข้าราชการที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบยีบ
ฯ พอสรุปได ้ดังนี้  

(1) ต้องมีระยะเวลารับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่ม เป็น
ข้าราชการถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน  

(2) กรณีการนับระยะเวลาดารงตำแหน่งในระดับ 3/5/7 ครบ 5 ปีบริบูรณ์ ข้าราชการผู้นั้น 
จะต้องดารงตำแหน่งก่อน วันที่ 29 พฤษภาคม ……… (โดยเทียบเคียงกับระดับและตำแหน่งเดิมของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาไปพลางก่อน จนกว่า สลค. จะได้ปรับปรุงเกณฑ์บัญชีการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์) 

(3) เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน ด้วยความ
อุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

(4) เป็นผู้ที่ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องรับโทษจำคุก 
โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

(5) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ต้องไม่ขอพระราชทานปีติดกันเว้นแต่การขอ
พระราชทานตามข้อ 11 (1),(2)และ (3) ของระเบียบ ฯ 

๒.) ลูกจ้างประจำที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบฯพอสรุปได ้ดังนี้  

(1) เป็นลูกจ้างประจำของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของ
ส่วนราชการ  

(2) เป็นลูกจ้างประจำที ่มีช ื ่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจำโดยตรงหมวดฝีมือ หรือ 
ลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ  

(3) ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้าง จนถึง
วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน เป็นผู้ประพฤติดี
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และปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะ  ซื่อสัตย์ เอาใจใส่ต่อหน้าที่
อย่างดียิ่ง  

(4) เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  หรือต้องรับโทษจำคุก 
โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๓.) พนักงานราชการที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตาม
ระเบียบฯ พอสรุปได ้ดังนี้ 

(๑) เป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี  ว่า
ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  

(2) เป็นพนักงานราชการที ่ม ีช ื ่อและลักษณะงานเป็นพนักงานราชการที ่ เทียบเท ่ากับ
ลูกจ้างประจำหมวดฝีมือข้ึนไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  

(3) ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้างจนถึง
วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน  

(4) เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

(5) เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  หรือต้องรับโทษจำคุก
โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๔.2 แจ้งให้หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดดำเนินการสำรวจและตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการในหน่วยงานหรือสถานศึกษา ว่ามีผู้ที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ 
ที่สมควรจะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามท่ีระเบียบและกฎหมายกำหนด 
และดำเนินการรวบรวมเสนอขอมายังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในเวลาที่กำหนด 
 ๔.๓ รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลคุณสมบัติเสนอขอพระราชทานในแต่ละ  
ชั้นตราที่หน่วยงาน / สถานศึกษาจัดส่งมา โดยเฉพาะคำนาหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล หากพบว่ามีการเสนอขอ
พระราชทานให้แก่ผู ้ที ่มีคุณสมบัติไม่อยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานให้แจ้งให้
หน่วยงาน / สถานศึกษาทราบ เพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและบันทึกข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับ
การพ ิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร ื ่ องราชอ ิสร ิยาภรณ์  แยกแต ่ละช ั ้นตราลงในโปรแกรม
เครื่องราชอิสริยาภรณ์   

๔.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจเอกสารพร้อมตั้งคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ  เพื่อทำหน้าที่
รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ เอกสารหลักฐานต่าง ๆ พิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดีความชอบ
ตามท่ีระเบียบกำหนด พร้อมทั้งรับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้  

โดยคณะกรรมการประกอบด้วยผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเป็นประธาน  รอง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นรอง
ประธาน ผอ.กลุ่มทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ยกเว้นกลุ่มบริหารงานบุคคล) เป็นกรรมการ ผอ.
กลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการ หัวหน้ากลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ
และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นผู้ช่วยเลขานุการ  ร่วมกันพิจารณาก่อนนำเสนอ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่ 12 พฤศจิกายน ของปีที่จะขอพระราชทาน 

๔.๕ เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์จาก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แล้ว สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ
เพ่ือจัดสรรให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน  

๔.๖ จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานและคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ำกว่าและ
จัดส่งคืนต่อ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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๕. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๖.1 พระราชกฤษฎีการว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก

คุณาภรณ์ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๖.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง

ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2546 
๖.๓. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ำ

กว่าสายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี   

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มที่ใช้สำหรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ (หมวดฝีมือ) พนักงาน
ราชการ  

7.2 แบบฟอร์มที่ใช้สำหรับการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการ  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
แจ้งแนวปฏิบัติในเสนอขอพระราชทานไปยังสถานศึกษา 

สถานศึกษาแจ้งให้ข้าราชการในสังกัดทราบและดำเนินการส่ง
เอกสารมายัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต 2 

ในเวลาที่กาหนด 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
ตรวจเอกสารพร้อมตั้งคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติและจัดทำ
และรวบรวมข้อมูลขอเสนอต่อ สพฐ. 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติเพ่ือจัดสรรให้แก่ผู้ได้รับ
พระราชทาน ขอเสนอต่อ สพฐ. 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน และส่งคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ำกว่าต่อ สพฐ. 

เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์จาก สพฐ.  
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้สำหรับในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง
ดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่ผ ู ้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ  ศาสนา และประชาชน 
ยกตัวอย่างเช่น 

- แบบ ขร 1 เป็นแบบบัญชีแสดงจานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ซึ่งเสนอขอพระราชทานให้แก่
ข้าราชการชั้นสายสะพาย 

- แบบ ขร 2 เป็นแบบบัญชีแสดงจานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ซึ่งเสนอขอพระราชทานให้แก่
ข้าราชการชั้นต่ำกว่าสายสะพาย  

- แบบ ขร 3 เป็นแบบบัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตราต่าง ๆ  
- แบบ  ขร  4 เป ็นแบบบ ัญช ีแสดงค ุณสมบ ัติ ของข ้ าร าชการซ ึ ่ ง เสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี  
เป็นต้น 

๘. ข้อสังเกต 
 หน่วยงานต้นสังกัด มีการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ที่ไม่อยู่ในเกณฑ์ หรือเป็น
บุคคลที่มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศ
ยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 บ่อยครั้ง เช่น  

๘.1 เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคคลที่ไม่ได้ดำรงตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ใน
บัญชีท้ายระเบียบฯ หรือผู้ที่ลาออกจากราชการก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 

๘.2 การขอซ้ำชั้นตราที่เคยขอมาแล้ว  
๘.๓ การขอปีติดกัน 
๘.๔ การขอเลื่อนชั้นตราก่อนครบกำหนดระยะเวลา  
๘.5 การขอข้ามชั้นตรา และเสนอขอเกินเกณฑ์ชั้นสูงสุดของระดับตำแหน่ง  
๘.๖ ระบุเครื่องราชฯ ชั้นรอง ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง  
๘.๗ คำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุล ไม่ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริง 
๘.๙ รหัสประจำตัวประชาชนไม่ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริง  
๘.๑๐ กรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ไม่แจ้งให้ส่วนราชการที่เสนอขอพระราชทานทราบ  
๘.๑๑ กรณีผู้เสนอขอพระราชทานถูกลงโทษทางวินัย หรืออยู่ระหว่างดำเนินการทางวินัย ไม่แจ้งให้ 

สพฐ. ทราบ  
๘.๑๒ เอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทานที่ส่ง สพฐ. ไม่ครบถ้วน และส่งไม่ตรงตาม

เวลาที่กำหนด  
 ดังนั้น เพื่อให้การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ครบถ้วน ถูกต้อง และทันตามเวลาที่กำหนด ส่วนราชการที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่
ข้าราชการและบุคคลใดในสังกัด จำต้องพิจารณาให้รอบคอบ และตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในระเบียบฯ โดยเคร่งครัด  


