
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบยีนประวัติ 
ช่ืองาน  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ

และเหรียญจกัรพรรดิมาลาใหแกขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจางประจำและพนักงานราชการ 



1. ช่ืองาน : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแกขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำและพนักงานราชการ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 
3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.๑ เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  

๑) การดำเนินการ  
(๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี่ยวกับตำแหนง 

ระดับ และความดีความชอบของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ ใหเปนไปตามเงื่อนไขและกำหนด
ระยะเวลาการเลื ่อนชั ้นตราโดยเครงครัด และใหเสนอขอพระราชทานฯ ใหเปนปจจุบันตามปที ่ขาราชการ 
ลูกจางประจำ และพนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถวน หากเปนขาราชการหรือลูกจางประจำ คนใดที่ไปชวย
ราชการ หรือไมไดปฏิบัติหนาที่ประจำอยูที่ตนสังกัดเดิม ใหสถานศึกษา/หนวยงานที่ไป ชวยราชการหรือปฏิบัติ
หนาท่ีประจำ เสนอขอพระราชทานฯ ในปท่ีมีคุณสมบัติครบถวนใหดวย  

(๒) บันทึกขอมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBEC Decoration) พรอมจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอ
ขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำป ตามแบบและจำนวนที่กำหนด                       
เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ โดยจะตองกรอกขอมูลใหถูกตองครบถวนและชัดเจน  

(๓) ตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงไดรับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำป  

(๔) เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูรักษาราชการแทนลงนามบัญชี
คุณสมบัติฯ (แบบ ขร ๔, แบบ ลจ ๓ และแบบ พร ๔) หนาสุดทายของแตละชั้นตรา  

(๕) จัดสงเอกสารตามแบบและจำนวนที่กำหนด และรายงานการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองคุณสมบัติฯ จำนวน ๑ ชุด พรอมไฟลขอมูลไปยัง E-mail : Decora.obec@gmail.com ถึงกลุมงาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการไดทันตามท่ีระเบียบกำหนดฯ  

(๖) เมื ่อประกาศราชกิจจานุเบกษาแลว ใหตรวจสอบรายชื ่อผู ไดร ับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณตามประกาศราชกิจจานุเบกษาไดจาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึกรายการ
ชั้นตราและปท่ีไดรับพระราชทานฯ ลงในแฟมประวัติขาราชการฉบับของสถานศึกษา/หนวยงาน ใหเปนปจจุบันดวย 

๒) เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
(๑) ชั้นสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จำนวน ๒ ชุด (เรียงลำดับดังนี้)  

(ก) สำเนาบัตรขาราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน  
(ข) สำเนาทะเบียนบาน  
(ค) คำสั่งวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ  
(ง) สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือ สำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ

ชั้นรอง (กรณีขอชั้น ป.ม. สงสำเนา ชั้น ท.ช. เปนตน)  
(จ) คำสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปจจุบัน  



(ฉ) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน)  
(ช) หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๑ ฉบับ (ผูอำนวยการสำนักงาน 
    เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูรักษาราชการแทนลงนามเทานั้น)  
(ซ) แบบเสนอขอพระราชทานและรบัรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)  

(๒) ชั้นต่ำกวาสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกชั้นตรา จำนวน ๑ ชุด ดังนี้  
(ก) กรณีขาราชการ  

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน  
๒. สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน)  
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)  

(ข) กรณีลูกจางประจำ  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน  
๒. สำเนาทะเบียนลูกจาง (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน)  
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)  

(ค) กรณีพนักงานราชการ  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน  
๒. สำเนาสัญญาจาง (ตองเปนสัญญาท่ีทำตอเนื่องมาโดยตลอด  
    นับตั้งแตวันเริ่มจางจนถึงปจจุบัน)  
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)  

เอกสารสำเนาท่ีแนบจะตองมีความชัดเจน สามารถอานและตรวจสอบได พรอม ลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ
ตามแบบท่ีกำหนด 

3.๒ การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  
๑) การดำเนินการ  

(๑) ใหขาราชการท่ีมีคุณสมบัติครบถวนแตละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติสำหรับ
เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจาของประวัติดวยปากกาหมึกสีน้ำเงิน จำนวน
คนละ ๓ ฉบับ ใหถูกตองครบถวนตามตัวอยางท่ีกำหนด  ท้ังนี้การกรอกรายละเอียดของผูขอฯ จะตองเปนความจริง
และถูกตองตรงกับ ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือวารายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา  

(๒) ใหสถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติฯ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติของ
ขาราชการใหเปนไปตามหลักเกณฑ และจัดสงขอมูลใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดำเนินการ  

(๓) ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ พรอมจัดทำแบบบัญชี
แสดงคุณสมบัติของขาราชการที่เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร ๗ ) พรอมดำเนินการรวม
เรื่องกับการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ในขอ ๕.๑ การดำเนินการ ขอ (๒) – (๖) ดวยกัน (บันทึกขอมูลใน
โปรแกรม/ต้ังคณะกรรมการกลั่นกรอง/เสนอลงนาม/จัดสงเอกสาร/บันทึกขอมูลลงในแฟมประวัติ) 

๒) เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  
(๑) แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา  
     (แบบ ร.จ.พ.)       จำนวน ๓ ชุด 
(๒) สำเนาทะเบียนบาน       จำนวน ๑ ชุด  
(๓) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน)    จำนวน ๑ ชุด  
(๔) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 5.1 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 และที่แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2485 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2507 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552 
 5.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564 
 

  

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำและพนักงานราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1zjtPpXT-CtqSq83AhxlGgxoBPEC__ipy?usp=sharing 

แจงหลักเกณฑและกำหนดการสงคำขอและการใหยื่นคำขอ 
(20  วัน) 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณของเอกสารหลักฐานประกอบ 
ลงโปรแกรม OBEC Decoration 

(10  วัน) 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาลงนามในหนังสือ ถึง สพฐ. 
(1  วัน) 

ดำเนินการจัดสงเอกสารให สพฐ. 
(2  วัน) 

นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคณุสมบัต ิ
(1  วัน) 

 


