
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบยีนประวัติ 
ช่ืองาน  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ

และเหรียญจกัรพรรดิมาลาใหแกขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจางประจำและพนักงานราชการ 



1. ช่ืองาน : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแกขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำและพนักงานราชการ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 
3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.๑ เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  

๑) การดำเนินการ  
(๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี่ยวกับตำแหนง 

ระดับ และความดีความชอบของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ ใหเปนไปตามเงื่อนไขและกำหนด
ระยะเวลาการเลื ่อนชั ้นตราโดยเครงครัด และใหเสนอขอพระราชทานฯ ใหเปนปจจุบันตามปที ่ขาราชการ 
ลูกจางประจำ และพนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถวน หากเปนขาราชการหรือลูกจางประจำ คนใดที่ไปชวย
ราชการ หรือไมไดปฏิบัติหนาที่ประจำอยูที่ตนสังกัดเดิม ใหสถานศึกษา/หนวยงานที่ไป ชวยราชการหรือปฏิบัติ
หนาท่ีประจำ เสนอขอพระราชทานฯ ในปท่ีมีคุณสมบัติครบถวนใหดวย  

(๒) บันทึกขอมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBEC Decoration) พรอมจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอ
ขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำป ตามแบบและจำนวนที่กำหนด                       
เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ โดยจะตองกรอกขอมูลใหถูกตองครบถวนและชัดเจน  

(๓) ตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงไดรับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำป  

(๔) เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูรักษาราชการแทนลงนามบัญชี
คุณสมบัติฯ (แบบ ขร ๔, แบบ ลจ ๓ และแบบ พร ๔) หนาสุดทายของแตละชั้นตรา  

(๕) จัดสงเอกสารตามแบบและจำนวนที่กำหนด และรายงานการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองคุณสมบัติฯ จำนวน ๑ ชุด พรอมไฟลขอมูลไปยัง E-mail : Decora.obec@gmail.com ถึงกลุมงาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการไดทันตามท่ีระเบียบกำหนดฯ  

(๖) เมื ่อประกาศราชกิจจานุเบกษาแลว ใหตรวจสอบรายชื ่อผู ไดร ับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณตามประกาศราชกิจจานุเบกษาไดจาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึกรายการ
ชั้นตราและปท่ีไดรับพระราชทานฯ ลงในแฟมประวัติขาราชการฉบับของสถานศึกษา/หนวยงาน ใหเปนปจจุบันดวย 

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

(ก) สำเนาบัตรขาราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน  
(ข) สำเนาทะเบียนบาน  
(ค) คำสั่งวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ  
(ง) สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือ สำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ

ชั้นรอง (กรณีขอชั้น ป.ม. สงสำเนา ชั้น ท.ช. เปนตน)  
(จ) คำสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปจจุบัน  



(ฉ) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน)  
(ช) หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๑ ฉบับ (ผูอำนวยการสำนักงาน 
    เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูรักษาราชการแทนลงนามเทานั้น)  
(ซ) แบบเสนอขอพระราชทานและรบัรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)  

(๒) ชั้นต่ำกวาสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกชั้นตรา จำนวน ๑ ชุด ดังนี้  
(ก) กรณีขาราชการ  

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน  
๒. สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน)  
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)  

(ข) กรณีลูกจางประจำ  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน  
๒. สำเนาทะเบียนลูกจาง (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน)  
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)  

(ค) กรณีพนักงานราชการ  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบาน  
๒. สำเนาสัญญาจาง (ตองเปนสัญญาท่ีทำตอเนื่องมาโดยตลอด  
    นับตั้งแตวันเริ่มจางจนถึงปจจุบัน)  
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒)  

เอกสารสำเนาท่ีแนบจะตองมีความชัดเจน สามารถอานและตรวจสอบได พรอม ลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ
ตามแบบท่ีกำหนด 

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

(๑) ใหขาราชการท่ีมีคุณสมบัติครบถวนแตละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติสำหรับ
เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจาของประวัติดวยปากกาหมึกสีน้ำเงิน จำนวน
คนละ ๓ ฉบับ ใหถูกตองครบถวนตามตัวอยางท่ีกำหนด  ท้ังนี้การกรอกรายละเอียดของผูขอฯ จะตองเปนความจริง
และถูกตองตรงกับ ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือวารายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา  

(๒) ใหสถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติฯ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติของ
ขาราชการใหเปนไปตามหลักเกณฑ และจัดสงขอมูลใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดำเนินการ  

(๓) ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ พรอมจัดทำแบบบัญชี
แสดงคุณสมบัติของขาราชการที่เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร ๗ ) พรอมดำเนินการรวม
เรื่องกับการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ในขอ ๕.๑ การดำเนินการ ขอ (๒) – (๖) ดวยกัน (บันทึกขอมูลใน
โปรแกรม/ต้ังคณะกรรมการกลั่นกรอง/เสนอลงนาม/จัดสงเอกสาร/บันทึกขอมูลลงในแฟมประวัติ) 

๒) เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  
(๑) แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา  
     (แบบ ร.จ.พ.)       จำนวน ๓ ชุด 
(๒) สำเนาทะเบียนบาน       จำนวน ๑ ชุด  
(๓) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน)    จำนวน ๑ ชุด  
(๔) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 5.1 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 และที่แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2485 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2507 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552 
 5.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564 
 

  

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำและพนักงานราชการ 

 

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

แจงหลักเกณฑและกำหนดการสงคำขอและการใหยื่นคำขอ 
(20  วัน) 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณของเอกสารหลักฐานประกอบ 
ลงโปรแกรม OBEC Decoration 

(10  วัน) 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาลงนามในหนังสือ ถึง สพฐ. 
(1  วัน) 

ดำเนินการจัดสงเอกสารให สพฐ. 
(2  วัน) 

นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคณุสมบัต ิ
(1  วัน) 

 


