
คูมือการปฏิบัติงาน ในกลุมบริหารงานบุคคล  

ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 
1.ช่ืองาน /กระบวนงาน 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของบุคลากรทางการศกึษาในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตราด 

๒.วัตถุประสงค 
๒.๑ เพื่อใหผูปฏิบัติหนาท่ีในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ใหแกขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาไดเขาใจ หลักเกณฑ ในการเสนอขอไดอยางถูกตอง 
2.๒ เพื่อใหผูปฏิบัติหนาที่ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ไดใชเปนคูมือประกอบการ

จัดทําเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
2.๓ เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดทราบถึงหลักเกณฑในการขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ และทราบวาตนเองจะอยูในหลักเกณฑในขอใด และจะมีสิทธ์ิในการเสนอขอในชั้นใด ปใด 

3.ขอบเขตของงาน/กระบวนงาน 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดมีหนาท่ีรวบรวมเอกสารหลักฐาน และตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอ 

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ กอนรายงานขอมูลไปยังสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพื่อดําเนินการ
ตอไป 

๔.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.๑ แจงเวียนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดที่ มี

คุณสมบัติยื่นแบบเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
4.2 รวบรวมเอกสารหลักฐานของผูยื่นเสนอขอพระราชทานเครื่องราซอิสริยาภรณ 
๔.๓ ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นแบบเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๔.๔ จัดทําแบบสรุปเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๔.๕ รายงานขอมูลไปยังสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผูเสนอขอปรับปรุงแกไขในเวลาที่กําหนด 
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5. Flow Chart ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงเวียนบุคลากรทางการศึกษา 
ในสังกัด 

รวบรวมเอกสารหลักฐานของผูเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติผูย่ืนขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

 

จัดทําแบบสรุปเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

รายงานขอมูลไปยังสํานักงานศึกษา
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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๖. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ช่ืองาน : 
การเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณของ
บุคลากรทางการศึกษาใน

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 
 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 
 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค 
           1.เพื่อใหผูปฏิบัติหนาท่ีในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ใหแกบุคลากรทาง
การศึกษาไดเขาใจ หลักเกณฑ ในการเสนอขอไดอยางถูกตอง 
           ๒.เพื่อใหผูปฏิบัติหนาท่ีในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราขอิสริยาภรณ ไดใชเปนคูมือ 
ประกอบการจัดทําเอกสารในการเสนอขอพระราชทนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
           3.เพ่ือใหบุคลากรทางการศึกษาไดทราบถึงหลักเกณฑในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
และทราบวาตนเองจะอยูในหลักเกณฑในขอใด และจะมีสิทธิ์ในการเสนอขอในชั้นใด ปใด 
           
ลําดับ

ท่ี  
ผังขั้นตอนการทํางาน รายละเอียด เวลาดาํเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
1  

 
 

แจงเวียน
บุคลากร 

30 วัน นางสาวพลอยรุง ขวัญด ี  

2  รวบรวมเอกสาร 
หลักฐานผูยื่น

เสนอขอ 
พระราชทาน
เคร่ืองราชฯ 

 

 
 

1 วัน 

นางสาวพลอยรุง ขวัญด ี  

3  
 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัตผูิย่ืนขอ

พระราชทาน
เคร่ืองราชฯ 

 
1 วัน 

นางสาวพลอยรุง ขวัญด ี  

4  
 
 

จัดทําแบบสรุป
เสนอขอ

พระราชทาน
เคร่ืองราชฯ 

 
1 วัน 

นางสาวพลอยรุง ขวัญด ี  

5  
 
 

รายงานขอมูล         
ไปยังสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

 
1 วัน 

นางสาวพลอยรุง ขวัญด ี  
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7. แบบฟอรมที่ใช  
๗.๑ แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคล (คส.1) 
๗.๒ แบบสรุปประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

8. เอกสารอางองิ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ (แนบเอกสารขอกฎหมายเฉพาะที่ใชอางอิง) 
๘.๑ พระราชบัญญัติ เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก พุทธศักราช ๒๔๘๔ 
๘.๒ พระราชบัญญัติ เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พุทธศักราช ๒4๘๔ 
๘.๓ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ 
๘. ๔ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิง

ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช ๒๕๖๔ 


