
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 5
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร

นายกฤตธี จันบัวลา
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ

กลุ่มบริหารงานบุคคล

- งานขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร
- งานสิทธิสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
- งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์



ค ำน ำ 

  การจัดต ั้งกล ุ่มบริหารงานบ ุคคล มีว ัตถ ุประสงค์เพ ื่อให ้สำนักงานเขตพื้นท ี่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้อย่างมีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน ข้าพเจ้า นายกฤตธี จันบัวลา 
ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบภารกิจงาน การยกเว้นการเกณฑ์ทหาร สิทธิสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล และ 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธิีการและระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องต่อไป  

 

นายกฤตธี จันบัวลา 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 
ชื่อเรื่อง           หน้ำ 

ส่วนที่ 1 งานทะเบียนประวัติ 
 งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร      1 - 2 

งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู   3 - 4  
ส่วนที่ 2 งานสิทธิสวัสดิการ 

งานสิทธิสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล                                             5 – 6 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์                                                                         7  - 17  
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1. ชื่องาน งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขออนุญาตขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร  

3.ขอบเขตของงาน  

 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ข้าราชการครูที่มิสิทธิยกเว้นการเข้ารับราชการ ทหารต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้  

 1. เป็นครูประจ าการท าการสอนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ  และในจ านวน
นักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครูได้คนเดียว หรือเป็นครูสอนประจ า เฉพาะวิชาซึ่ง
ท างานสอนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคน เป็นปกติและในจ านวนนักเรียนนิสิต  หรือ
นักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครู ได้คนเดียวเช่นเดียวกัน  

 2. มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง ส าหรับครูซึ่งท าการสอนในสถานศึกษา ตั้งแต่ระดับ
มัธยมศึกษาลงมา หรือไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง ส าหรับครูประจ าการสอนในสถานศึกษาระดับสูง กว่า
มัธยมศึกษา  

4.ค าจ ากัดความ  

-  

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.ข้าราชการครูที่ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร ยื่นหลักฐานประกอบการขอยกเว้นฯ จ านวน 2 ชุด ที่โรงเรียน 
ต้นสังกัดของตน ประกอบด้วย  

 1.1 ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

 1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน  

 1.3 ส าเนาแบบ สด. 9 (ใบส าคัญ)  

 1.4 ส าเนาแบบ สด. 35 (หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร)  

 1.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  

 2.โรงเรียนต้นสังกัดตรวจสอบเอกสาร และจัดท าบัญชีราชชื่อข้าราชการทหารครูขอยกเว้น การเข้ารับราชการ
ทหาร ตามแบบที่ก าหนด และหนังสือรับรองว่าได้ท าการสอนที่โรงเรียนนี้สอนระดับชั้นไหน และมีจ านวนกี่คน 
สอนกี่ชั่วโมง เป็นไปตาม พ.ร.บ.การยกเว้นหรือไม่ และรวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดส่งให้ ส่วนราชการต้นสังกัด 
(สพท.) เพ่ือด าเนินการเสนอขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร ไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด  (สัสดีจังหวัด) นั้น
ต่อไป  
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 3.ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจงัหวัด) ด าเนินการออกใบส าคัญยกเว้นครู (แบบ สด. 37)  ส่งกลับมาให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 4.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนต้นสังกัดของข้าราชการครูที่ขอยกเว้นการเข้ารับ
ราชการทหาร เพื่อแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบต่อไป   

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
ครูยื่นความประสงค์ต้องยื่นค าขอก่อน 30 วัน (ประมาณเดือนกุมภาพันธ์)  

7.แบบฟอร์มที่ใช้  
 หนังสือรับรองการเป็นครู  

8.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497  
 2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
9.ระยะเวลาด าเนินการ 
ภายในวันที่ 31 มีนาคม ของทุกปี 

สัสดีจังหวัด  
- ตรวจสอบหลักฐานการขอ  
- ออกใบส าคัญการยกเว้นทหาร (สด.37)  
 

สพท.ต้นสังกัด  
- ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานการขอ
ยกเว้น  
- รวบรวมหลักฐานส่งผู้ว่าราชการจังหวัด  

ภายใน 7 วัน 
 

ครู  
- รวบรวมหลักฐานที่เก่ียวข้อง  
จ านวน 2 ชุด  
- ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบัญชา   
(ผอ.รร.ที่ต้นสังกัด)  
 

สถานศึกษา  
- ตรวจสอบค าขอ/คุณสมบัติ และหลักฐาน
ประกอบการขอยกเว้น  
- ท าหนังสือรับรองชั่วโมงการสอน  
และนักเรียนที่สอน ตาม แบบ  
- รวบรวมหลักฐานส่ง สพท.ต้นสังกัด   
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1. ชื่องาน งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครูตามมาตรา 14(5) แห่ง
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497  

2.วัตถุประสงค์  

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ ขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร  

3. ขอบเขตของงาน  

ประสานงานระหว่างโรงเรียนในสังกัดที่มีครูเข้ารับการยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับ ราชการทหารให้แก่
ครูกับหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง คือ ผู้ว่าราชการจังหวัดที่มีครูในสังกัดขอยกเว้นไม่เรียก มาตรวจ  

4. ค าจ ากัดความ  

-  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 วิธีการยกเว้น  

1. ให้โรงเรียนในสังกัดที่มีครูซึ่งจะได้รับการยกเว้น แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด ซึ่งครูผู้นั้นท าการสอนอยู่ในท้องถิ่นที่ก่อนเดือน เมษายนของปีที่ถูกเรียกไม่
น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่กรณีย้ายไปประจ าท าการสอนในสถานศึกษาอ่ืน นอกจากท่ีก าหนดไว้ในใบส าคัญ
ยกเว้นครูให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องส่งรายชื่อครูที่ย้ายมาประจ าท าการสอน ซึ่งจะได้รับ การยกเว้นน้อยกว่าหก
สิบวันได้ แต่ต้องก่อนการตรวจเลือกในจังหวัดที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูผู้นั้น  

 2. ผู้ว่าราชกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้ออกใบส าคัญยกเว้นครูให้แก่ครู ซึ่งท าการสอนอยู่
ในท้องที่ แล้วแจ้งให้หัวหน้าส านักงานเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ท่ีเป็นภูมิล าเนาทหารของครู  ผู้ว่าราชการ
จังหวัด ที่ได้รับแจ้ง แจ้งให้หัวหน้าเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูผู้นั้น ทราบอีกต่อหนึ่ง 
ทั้งนี้ให้แจ้งต่อกันภายในสามสิบวัน  

 3. ใบส าคัญยกเว้นครูให้เป็นไปตาม สด.37 ท้ายกฎกระทรวง ฉบับที่ 42(พ.ศ.2517) ออก ตามความใน
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497  

 การด าเนินการขอยกเว้น  

 1. แจ้งรายชื่อครูในสังกัดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป  2. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งรายชื่อไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อด าเนินการขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการ
ทหารให้แก่ครู  

 3. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งยกเว้นให้ครูที่ขอยกเว้นและด าเนินการยกเว้นให้ตาม กฎกระทรวงฉบับที่ 42 
(พ.ศ.2517) ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ข้อ 4 (1) แล้วแจ้ง ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

 4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งโรงเรียนในสังกัดที่มีครูขอยกเว้นกรณีดังกล่าว   
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ  

1.หากโรงเรียนในสังกัดที่ครูขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร และไม่แจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาทราบก่อน
ก าหนดคือภายในสามสิบวัน จะท าให้ไม่สามารถด าเนินการขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารได้  2. การขอยกเว้น 
ไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้ครู ตามมาตรา 14(5) ต้อง ปฏิบัติตามกฎกระทรวงฉบับที่ 42 
(พ.ศ.2517) ออกตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ข้อ 4 (1)  จึงจะสามารถด าเนินการยกเว้น
ให้ได้  

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 กฎกระทรวง ฉบับที่ 42 (พ.ศ.2517) ออกตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 

9.ระยะเวลาด าเนินการ 
ภายในวันที่ 31 มีนาคม ของทุกปี 
 

ข้าราชการครู 
ยื่นขอยกเว้น 

 

สถานศึกษา  
- ตรวจสอบ  
- แจ้งสพท.  

 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- ตรวจสอบ  
- ส่งเรื่องถึงผู้ว่าราชการจังหวัดหรือสัสดีจังหวัด   

ภายใน 7 วนั 

ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือ(สัสดี)จังหวัด  
- ตรวจสอบ  
- อนุมัติและแจ้งสพท.ต้นเรื่อง  
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- แจ้งโรงเรียนต้นเรื่องทราบ  

ภายใน 7 วัน 
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1.ชื่องาน 
  การจัดท าข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

2.วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือตรวจสอบ บันทึกเพ่ิมเติม ปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลใน
ครอบครัวของผู้มีสิทธิ 

3.ขอบเขตของงาน 
  การจัดท าฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานลงในระบบ Digital-Pension รวมทั้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผู้มี
สิทธิ 

4.ค าจ ากัดความ 
  ระบบทะเบียนประวัติ (Digital-Pension) หมายถึง ข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
รวมถึงบุคคลในครอบครัว ที่กรมบัญชีกลางจัดท าขึ้นเ พ่ือประโยชน์ในการจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษารายละเอียดขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ือขอก าหนดสิทธิเข้าใช้งานในระบบ 
(Digital- 

Pension) ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
5.3 ส่งค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือก าหนดสิทธิ 

เข้าใช้งานในระบบ (Digital-Pension) 
  5.4 ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อนายทะเบียน
สวัสดิการรักษาพยาบาล ภายในระยะเวลา 15 วัน นับแต่วันบรรจุเข้ารับราชการหรือวันที่ข้อมูลมีการ
เปลี่ยนแปลงและลงทะเบียนผ่านเว็บไซด์ https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding ๖  (แบบ 
7127) 
  5.5 กรณีที่ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้มี
สิทธิเลือกว่าจะใช้สิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี้ หรือใช้สิทธิจากหน่วยงานอ่ืน โดยกรอกข้อมูลตามแบบแจ้งการ
เลือกสิทธิและเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง เสนอ
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ภายในระยะเวลา 15 วัน นับแต่วันที่มี
สิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจาหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล
บันทึกข้อมลูลงในระบบทะเบียนประวัติ 
  5.6 บันทึก ตรวจสอบ เพ่ิมเติม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล
ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ ลงในระบบทะเบียนประวัติ ผ่าน https://dps.cgd.go.th/pension 
 
 
 
 

https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding%20๖
https://dps.cgd.go.th/pension
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ก.พ.7และแฟ้มประวัติข้าราชการเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็นเอกสารส าคัญ 
มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจ าเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้ที่จุดแก้ไขและไม่ให้เจ้าของ
ประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องน าเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของประวัติเอง                  
เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานนั้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมาต้องตรวจดูความเรียบร้อย และเอกสาร
ข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประการ 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ 7127 

8.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และแก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว376 ลงวันที่ 30 กันยายน 2553                      

เรื่อง หลักเกณฑ์การขจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
  8.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.3/ว65 ลงวันที่ 26 มกราคม 2565                         
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2) 
  8.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.3/ว66  ลงวันที่  26  มกราคม 2565                    
เรื่อง หลักเกณฑ์การเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2) 
  8.5 คู่มือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
9.ระยะเวลาด าเนินการ 
ภายในวันที่ 10 วัน 
 

สพท.มีคำสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน 

แจ้งกรมบัญชีกลาง ภายใน 7 วัน 

ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลสิทธิของ

ตนเองและบุคคลในครอบครัว 

นายทะเบียน บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม 

ปรับปรุง แก้ไขในระบบ D-Pesion ภายใน 1 วัน 
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1.  ชื่อกระบวนงาน 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า  และพนักงานราชการ 

2.  วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.  ขอบเขตของงาน 
            การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ ที่มีสิทธิ์ตามระเบียบ  

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 
5.  ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

5.1  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./
ต.ช./  ท.ม./ท.ช. จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 

5.1.1  รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  จากโรงเรียน 
พร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
                          -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการ
ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.........)ว่าผู้เสนอขอพระราชทานฯกรอกข้อความ
ในใบ  
ขร. 4/37 เช่น ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีที่บรรจุ/เงินเดือนปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นที่ได้รับ
ก่อน/ครั้งนี้ขอชั้นตราอะไรว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯพร้อมลงรายมือชื่อครบถ้วนเรียบร้อยหรือไม่
หากไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่ต้องแจ้งให้โรงเรียนทราบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 
                           -  ตรวจสอบประวัติส าเนา ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 ว่าผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯกรอกวัน/เดือน/ปีที่บรรจุเข้ารับราชการ/วันเดือนปีเกิด/ระดับชั้น/ระดับเงินเดือน
ถูกต้อง/ครบถ้วน/เป็นปัจจุบัน/ตรงกับส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 หรือไม่ 
                            -  ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชฯมีชื่อ/สกุล/เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอกในแบบ ขร. 4/37 ถูกต้อง/
ตรงกันหรือไม ่
                            -   เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯให้
ถูกต้อง/ครบถ้วน/ตรวจสอบความเรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
                    5.1.2  น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
                       5.1.3  บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

5.1.4  บันทึกเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                       5.1.5  ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

5.1.6  จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในวันที่  
10 มกราคม ของปีที่ขอพระราชทาน ประกอบด้วย 

-  แบบ ขร. 2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์)  
จ านวน 1 ชุด 

-  บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./ 

35 
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จ.ช./ต.ม./ต.ช./  ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จ านวน 1 ชุด 
-  ส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./

จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./  ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จ านวน 1 ชุด 
-  รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ  

จ านวน 1 ชุด 
-  แผ่น Diskettes จ านวน 1 แผ่น 

5.2  การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะต้องด าเนินการดงันี้ 
                           5.2.1  รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
จากโรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
                               -  ตรวจสอบแบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิ
มาลา (ประจ าปี....) วันที่บรรจุเข้ารับราชการต้องนับให้ครบ 25 ปี/สถานที่ท างาน/สถานศึกษาต้องกรอก
รายละเอียดประวัติตั้งแต่บรรจุเข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน/รับราชการด้วยความเรียบร้องจนครบ  25 ปี/
เงินเดือนต้องลงตั้งแต่วันบรรจุเข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน (1 ต.ค.....) ทั้งนี้ต้องดูจาก ส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.16หรือ
ก.พ. 7 เป็นเกณฑ์การกรอกข้อมูล เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสาร 
                              -  ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ. 7 ใช้ประกอบในการกรอก
ข้อมูล (แบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี....) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ 
ของเอกสาร 
                              -  ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิ
มาลามีชื่อ/สกุล/เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ ตรงกันหรือไม ่
                       5.2.2  เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯให้ถูกต้อง/
ครบถ้วน/ตรวจสอบความเรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ตรงกัน 
                       5.2.3  น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ
พิจารณา 
                       5.2.4  บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
                     5.2.5  บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                     5.2.6  ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
                     5.2.7  จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบด้วย 
                           -  แบบ ขร. 5/37 (บัญชีแสดงจ านวนเหรียญจักรพรรดิมาลาซึ่ งขอ
พระราชทานให้แก่ข้าราชการ) จ านวน 1 ชุด 
                          -  แบบ ขร. 7/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา) จ านวน 1 ชุด 
                          -  ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาประวัติก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 ผู้เสนอขอ
พระราชทาน รายละ1 ชุด 
                          -  แบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี
จ านวน 3 ชุด 
                    5.2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จ านวน 1 ชุด 
                    5.2.9 แผ่น Diskettes จ านวน 1 แผ่น 
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                5.3  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) 
จะต้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
                    5.3.1  รั บค า ร้ อ งกา ร เ สนอขอพระราชทาน เครื่ อ ง ร าช อิส ริ ย าภรณ์ ชั้ น
ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) จากโรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบดังนี้ 

- ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.........) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความในใบ  

- ขร. 4/37 เช่น ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/
ต าแหน่งปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นที่ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอชั้นตราอะไรว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์
ตามแบบฯพร้อมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 

- ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราครื่องราชอิสริยาภรณ์) 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความใบแบบ ฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/

สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง 
- ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่เนินการกรอกข้อความ 

ใบแบบฯ ให้ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการรับรองความถูกต้องให้/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อย
อีกครั้ง 

-  ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ7 ให้ประกอบในการกรอก
ข้อมูล  (การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์
ของเอกสาร 

- ต ร ว จสอบส า เ น าท ะ เบี ย นบ้ า น  ดู ว่ า ผู้ เ ส นอขอพร ะร า ช ท า น 
เครื่องอิสริยาภรณ์ประถมภรณ์มงกุฎ ไทย มีชื่อ/สกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก 
/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 

- ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ เช่น ชื่อ/สกุล/ต าแหน่ง/ 
ชื่อโรงเรียน/ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่ 

- หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
ออกหนั งสื อรับรองให้ เ พ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่ องราช อิสริ ยาภรณ์
ประถมาภรณ์มงกุฎไทย 

5.3.2  น าเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอ 
พระราชทานฯ พิจารณา 

5.3.3  บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.3.4  บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
5.3.5  ออกเลขท่ีหนังสือ 
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5.3.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบด้วย 
- แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ้งเสนอขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ……) จ านวน 3 ฉบับ 
- แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 

จ านวน 3 ฉบับ 
- แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์)   จ านวน 3 ฉบับ 
               5.3.7  ส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 จ านวน 3 ฉบับ 
   5.3.8  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 3 ฉบับ 

5.3.9 หนังสือรับรองความประพฤติ  จ านวน 3 ฉบับ 
5.3.10 ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4  (ระดับ 9 เดิม) 

5.4  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) จะต้อง 
ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
                  5.4.1  รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์
ช้างเผือก (ป.ช.) จากโรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ
ดังนี้ 
                       -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.........) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความในแบบ ขร. 
4/37 เช่น ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ต าแหน่งปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นที่
ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอชั้นตราอะไรว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯพร้อมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
                        -  ต ร ว จ ส อ บ  ข ร  1/ 37 ( บั ญ ชี แ ส ด ง จ า น ว น ชั้ น ต ร า
เครื่องราชอิสริยาภรณ์) 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความใบแบบ ฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อย 
อีกครั้ง 

- ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่เนินการกรอกข้อความใบแบบฯ ถูกต้องให้/ครบถ้วน/
สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง 

- ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล  
(การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 

-  ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่อง 
ราชอิสริยาภรณ์ประถมภรณ์ช้างเผือก ชื่อ/สกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ถูกต้อง/
สมบูรณ์ตรงกันหรือไม ่

-  ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ เช่น ชื่อ/สกุล/ต าแหน่ง/ 
ชื่อโรงเรียน/ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่ 

-  หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
ออกหนังสือรับรองให้เพื่อประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประถมาภรณ์ช้างเผือก 
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5.4.2  น าเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอ 
พระราชทานฯ พิจารณา 

5.4.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.4.4 บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
5.4.5   ออกเลขท่ีหนังสือ 
5.4.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบด้วย 

-  แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ้งเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ……) จ านวน 3 ฉบับ 

-  แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 
จ านวน 3 ฉบับ 

-  แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์)   จ านวน 3 ฉบับ 
               5.4.7.  ส าเนาประวัติ ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ. 7  จ านวน 3 ฉบับ 
   5.4.8   ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 3 ฉบับ 
                             5.4.9  ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  จ านวน 3 ฉบับ 
   5.4.10  หนังสือรับรองความประพฤติ  จ านวน 3 ฉบับ 
   5.4.11  ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 
(ระดับ 9 เดิม) จ านวน 3 ฉบับ 

5.4.12  ส าเนาประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ป.ม. 
หมายเหตุ กรณีการเสนอขอพระราชทานชั้นสายสะพายประจ าปีเพ่ิมเติม ให้ส่งเอกสาร 

ถึงส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่ 6 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทานหารกรณี
เกษียณอายุราชการให้ส่งเอกสาร ภายใน 30 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทาน 
ให้เทียบบัญชีคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ขอเครื่องราชย์ ของข้าราชการด้วย 
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ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ. ภายใน 2 วัน 

 

6. Flow chart แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 

แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอและการให้ยื่นค าขอ 
ภายใน 3 วัน 

 
 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์เอกสาร 

หลักฐานประกอบ ลงโปรแกรม OBEC DECORATION 
ภายใน 7 วัน  

 
 

 
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

ภายใน 3 วัน  
 
 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือ 
ภายใน 2 วัน 
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ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
               ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จะต้อง
แจ้ง/เตือนก าหนดการให้สถานศึกษาทราบ เพ่ือแจ้งครูให้ด าเนินการยื่นค าขอให้ทันก าหนดระยะเวลาที่
เหมาะสมคือภายหลังจากการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างเมื่อ 1 ตุลาคม แล้ว 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
8.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8.1  พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484 
8.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484 
8.3 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2584 
8.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่ 

สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณากรณ์ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.5  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง                                              

ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้ข้าราชการ 

และลูกจ้างประจ า (หมวดฝีมือ)  ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราช อิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  
พ.ศ. 2536 แก้ไขเพ่ิมเติม โดยผู้มีอ านาจหน้าที่เสนอขอพระราชทานจะต้องพิจารณาอย่างรอบคอบว่า 
ผู้จะได้รับการเสนอขอพระราชทานต้องได้รับกระท าความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชน
จนถึงขนาดควรได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มิใช่พิจาณาแต่งเพียงต าแหน่ง ระดับ ชั้น หรือครบ
ก าหนดระยะเวลาที่ขอพระราชทานได้ เท่านั้นเ พ่ือให้ บุคคลที่ ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิ ใจใน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานอย่างแท้จริงและเพ่ือให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติอย่างสูงด้วย (ข้อ8) และบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนออขอต้องมีสัญชาติไทย ประพฤติดี 
ปฏิบัติราชการหรือหน่วยงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่
อย่างดียิ่ง และไม่เป็นผู้ที่เคยมีพระราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจ าคุก โดยค า
พิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด  
ลหุโทษ (ข้อ 10) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใดชั้นตราใดให้แก่ข้าราชการ ให้เป็นไปตาม
บัญชี 7 ท้ายระเบียนฯ(ก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานแยกเป็นบุคคลประเภทต่างๆตาม
หลักเกณฑ์ในบัญชีท้ายระเบียบรวม 38 บัญชี)  
                      การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะเสนอข้ามชั้นตรามิได้ จะเสนอเลื่อน 
ชั้นตราก่อนครบก าหนดระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบมิได้ และเสนอขอปีติดกันมิได้เว้นเป็นขอตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชีท้ายระเบียบต่างบัญชีกัน  หรือมีก าหนดไว้เป็นการเฉพาะว่าขอได้ทุกปี หรือเป็น
การขอในกรณีพิเศษ  ตามที่มีความดีความชอบดีเด่น กล่าวคือ ได้ปฏิบัติหน้าที่ฝ่าอันตราย หรือปฏิบัติงาน
นอกเหนือหน้าที่เพ่ิมขึ้นเป็นพิเศษซึ่งเป็นงานส าคัญยิ่งและเป็นผลดีแก่ราชการ หรือสาธารณชนหรือคิดขนสิ่ง
หรือวิธีการอันเป็นประโยชน์ย่างยิ่งแก่ประเทศชาติได้เป็นผลส าเร็จ  โดยให้ระบุความดีความชอบ ให้เห็นเด่นชัด
ว่า ได้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์ยิ่งประการใด เมื่อใด และได้ผลดีอย่างไร ทั้งนี้ จะต้องระบุ
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ผลงานความดีความชอบอย่างชัดเจนเป็นการเฉพาะตัว หากมีหลักฐานใดพิเศษจะแนบไปด้วยก็ได้ (ข้อ 11, 
12,13, ) 
                      ส าหรับข้าราชการที่ถูกลงโทษทางวินัยในปีใด ให้เ พ่ิมก าหนดระยะเวลาการของ
พระราชทาน   
อีก 1 ปี ยกเว้น โทษภาคฑัณฑ์ ( ข้อ 19) และหากกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้วหรือ
กระท าผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างการสอบสวนหรืออยู่ระหว่างด าเนินคดี ส่ วนราชการที่เกี่ยวข้องต้องแจ้งส านัก
เลขานุการคณะรัฐมนตรี เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ(ข้อ 20)  ในกรณีที่สถานศึกษา/หน่วยงาน/สพป./สพ
ม.ได้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีให้แก่ข้าราชการรายใดไปแล้ว  ต่อมาพบว่า 
ผู้นั้นขาดคุณสมบัติถึงแก่กรรม ลาออกก่นวันที่ 28 กรกฎาคม ของปีที่ขอพระราชทาน จะต้องแจ้งไปยังส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือรายงานกระทรวงศึกษาธิการทราบ ล าเนินการแจ้งไปยัง           
ส านักงานเลขาธารรัฐมนตรี 
                  ข้าราชการที่ต้องพ้นจากการปฏิบัติหน้าที่เพราะเกษียณอายุในปีใด หากเป็นผู้มีคุณสมบัต ิ
ที่จะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานอยู่ก่อนการพ้นปฏิบัติหน้าที่ ให้มีสิทธิได้รับการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทาน ในปีที่พ้นจาการปฏิบัติหน้าที่นั้นด้วย (ข้อ 22) 

การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นตราแลกให้แกข้าราชการ 
จะต้องมีระยะเวลาการรับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 บริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มเข้ารับราชการจนถึง
วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า60 วัน ( คือวันที่  
29 เมษายน ของทุกปี) ถือเป็นคุณสมบัติเบื้องต้น ส่วนจะเสนอขอ ชั้นตราใด ให้ดูตามบัญชี 7 ว่า ขณะนั้น 
ด ารงต าแหน่งระดับใด มีเงื่อนไขอย่างไร หารขณะนั้นด าลงต าแหน่งระดับ 2,3,5,7, จะเสนอชั้น บ.ม (ตระกูล
มงกุฎไทย) และเมือด าลงต าแหน่ง 2,3,5,7 ครบ 5 ปี จะได้เสนอชั้นตราสูงขึ้นในตระกูลช้างเผือก คือ บ.ช.,  
จ. ช.,ท.ช. ตามล าดับ  นั้น ไม่ว่าข้าราชการด าลงต าแหน่งใดก็ตาม หากรับราชการ 5 ปี และมีความเหมาะสม 
ก็จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้ และเมือเลื่อนระดับสูงขึ้น ก็จะมีโอกาสเลื่อนชั้นตราสูงขึ้น
ตามบัญชี 7 ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
พ. ศ.2536 ได ้
                   ข้าราชการที่ด าลงต าแหน่งระดับ 7 และหรือ 8 มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
(นับถึงวันที่ 29 เมษายน ของปีที่ขอ ) หากมีคุณสมบัติครบและเหมาะสมควรได้รับการเสนอขอชั้น ท.ช. 
เพ่ือมิให้เสียสิทธิในการเสนอขอชั้นสายสะพาย ป.ม. เมือได้รับแต่งตั้งด าลงต าแหน่งระดับ 9 แล้ว 
                     ข้าราชการที่ได้รับการเลื่อนระดับ 9 ระดับ 10 ในปีที่เกษียณอายุหรือก่อนปีที่เกษียณอายุ 
ขอให้รีบส่งแบบ ประเมินบุคคลและผลงาน เพ่ือที่มติ ก.ค.ศ. ค าสั่งหรือโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งทันก าหนดเวลา 
ที่จะเสนอพระราชทาน ฯ ประจ าปี (ควรก่อนวันที่ 30 กันยายน ของปีที่ขอพระราชทาน) การเสนอขอ
พระราชทานชั้นสายสะพาย ป.ม ให้ข้าราชการระดับ 8 ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขทั้ง 4 ข้อ ต่อไปนี้ 

1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ 8 
2. ต้องด าลงต าแหน่งบังคับบัญชาซึ้งเป็นหัวหน้าส่วนราชการที่มีกฎหมายหรือ 

พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการก าหนดไว้ ( คือต าแหน่งผู้อ านวยการกอง  ผู้อ านวยการศูนย์ 
ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการสถาบัน เลขานุการกรม 

3. ต้องได้ ท.ช มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
4. ให้ขอได้ในปีก่นปีที่จะเกษียณอายุราชการ หรือในปีที่เกษียณอายุราชการเท่านั้น 

สาระส าคัญของพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484 
และพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484  
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  มาตรา 4 พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประธานของเครื่องราชอิสริยาภรณ์และทรงไว้ 
ซึ้งพระราชอ านาจที่จะพระราชทานและเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
  มาตราที่ 5 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส าหรับพระราชทานแก่ผู้ท าความดี   ความชอบเป็น
ประโยชน์ราชการหรือสาธารณชน ตามที่ทรงพระราชด าริเห็นสมควร 
  มาตราที่ 7 เครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ตระกูล แบ่งเป็น 8 ชั้นดังนี้ 

 
หมายเหตุ              *                   ชั้นสายสะพาย สาย 1 
                             **                  ชั้นสายสะพาย สาย 2 
                             ***                ชั้นสายสะพาย สาย 3                              
                             ****              ชั้นสายสะพาย สาย 4 
               มาตรา 9 ผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นที่ 5 ถึงขั้นสูงสุดให้มี
ประกาศนียบัตรทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกร ส่วนผู้ที่ได้รับพระราชทานชั้นที่ 6 และ 7 จะ
ได้ประกาศนามในราชกิจจานุเบกษา 
               มาตรา 10 เมื่อผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นี้วายชนม์ ผู้รับมรดก
จะต้องส่งเครื่องราชอิสริยาภรณ์คือภายใน 30 วันถ้าส่งคืนไม่ได้ประการใดๆ กองมรดกจะต้องรับผิดชอบ 
               มาตรา 11 เมื่อผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นี้ได้รับพะราชทานชั้น
สูงขึ้น(ของแต่ละตระกูล)ผู้รับพระราชทานต้องส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง(ของแต่ละตระกูล)หรือใน
กรณีที่ทรงเรียกเครื่องราชอิสริยาภรณ์คืนตามความในมาตรา 4 ถ้าผู้รับพระราชทานส่งคืนไม่ได้ด้วยประการ
ใดๆผู้รับพระราชทานจะต้องชดใช้ราคาตามท่ีทางราชการก าหนด 

  การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
                          เหรียญจักรพรรดิมาลาเป็นเหรียญส าหรับพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบในราชการ 
แก่ข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปีบริบูรณ์ ก่อนวันพระ
ราชพิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปีที่ขอพระราชทาน และได้รับราชการด้วยความเรียนร้อย ไม่เคยถูกลงโทษทาง
วินัย (ท้ังนี้ เว้นแต่ข้าราชการวิสามัญหรือพนักงานเทศบาลวิสามัญ) 
                          การพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา พระราชทานเป็นกรรมสิทธิ์ เมื่อผู้ได้รับ
พระราชทานวายชนม์ ให้ทายาทโดยชอบธรรมรักษาไว้เป็นที่ระลึก และผู้ที่ได้รับพระราชทานจะได้รับ
พระราชทานประกาศนียบัตร ทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกรด้วย ถ้าผู้ได้รับพระราชทานหรือ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้น ตระกูลมงกุฎไทย อักษรย่อ ชั้น ตระกูลช้างเผือก อักษรย่อ 
สูงสุด มหาวชิรมงกุฎ*** ม.ว.ม. สูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก**** ม.ป.ช. 
ที่ 1 ประถมาภรณ์มงกุฎไทย ป.ม. ที ่1 ประถมมภรณ์ช้างเผือก** ป.ช. 
ที ่2 ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย ท.ม. ที ่2 ทวีติตาภรณ์ช้างเผือก ท.ช. 
ที ่3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย ต.ม. ที ่3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก ต.ช. 
ที่ 4 จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย จ.ม. ที่ 4 จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก จ.ช. 
ที ่5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย บ.ม. ที่ 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก บ.ช. 
ที ่6 เหรียญทองมงกุฎไทย ร.ท.ม. ที่ 6 เหรียญทองช้างเผือก ร.ท.ช. 
ที ่7 เหรียญเงินมงกุฎไทย ร.ง.ม. ที ่7 เหรียญเงินช้างเผือก ร.ง.ช. 
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ทายาทโดยชอบธรรมประพฤติตนไม่สมเกียติ อาจทรงเรียกคืนได้ ถ้าส่งคืนไม่ได้ด้วยประการใดๆภายในก าหนด 
30 วัน จะต้องใช้ราคาเหรียญแก่ทางราชการตามราคาที่ก าหนด 
                          การนับเวลาราชการ ให้นับโดยค านวณเวลาราชการทั้งหมดของผู้นั้นรวมกัน แต่ถ้าผู้นั้น
เข้ารับราชการก่อนอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ ให้นับตั้งแต่อายุ ครบ 18 ปีบริบูรณ์ เป็นต้นไป ผู้ถูกลงโทษทางวินัย 
ถึงแม้จะล้างมลทินแล้วก็ไม่สามารถขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 
เนื่องจากการล้างมลทินตามพระราชบัญญัติล้างมลทินดังกล่าว เป็นการล้างเฉพาะโทษที่ได้รับจากการกระท า
ความผิดเท่านั้น หาได้ล้างการกระท าผิดด้วยไม่ถือว่าผู้ได้รับการล้างมลทิน ยังเป็นผู้เคยกระท าความผิดมาก่อน 
ท าให้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาไม่ได้ 
                          ผู้ที่ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย แต่เป็นผู้ที่เคยไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนด้วย
เหตุที่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด ปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ผลตามเป้าหมาย และขาดราชการโดยไม่
มีเหตุผลอันสมควรนั้น ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณาตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 มาตรา 8 และกฎ ก.พ.ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2538)  ออกตามความใน
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2535 ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้อ 5 คือ การรับราชการ
ด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกวา 25 ปี ตามนัย มาตรา 8 ดังกล่าวหมายถึง ข้าราชการพลเรือนซึ่งได้
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ได้รับมอบหมายจนบังเกิดผลดีแก่ราชการเป็นอย่างยิ่งตลอดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 
25 ปี นอกจากนั้นตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวจะต้องเป็นผู้มีความกระตือรือร้นที่จะ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนอย่างเต็มก าลังความสามารถ ตลอดจนรักษาวินัยและปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
ข้าราชการ ดังนั้น กรณีดังกล่าวข้างต้นเป็นกรณีที่ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ตามข้อ 5 แห่งกฎ ก.พ.ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2538)จึงถือได้ว่าเป็นผู้รับราชการด้วยความไม่เรียบร้อยและไม่อยู่ใน
เกณฑ์ได้รับการเสนอ ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ตามนัยมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติเหรียญ
จักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 
                     ข้าราชการที่รับราชการมาตลอดระยะเวลา 25 ปี และมีคุณสมบัติครบที่จะขอเหรียญ
จักรพรรดิมาลา แต่ต้องพ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ หรือลาออกจากราชการในปีที่จะขอพระราชทาน
ก็จะเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ในปีที่เกษียณหรือในปีที่ลาออก แต่ต้อง 
ไม่ลาออกก่อนวันที่มีอายุราชการครบ 25 ปี 

                                 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า 
หลักเกณฑ์ 
                       การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาโดยรอบคอบว่าผู้นั้นได้กระท า
ความชอบเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติและประชาชนจนถึงขนาดอันควรได้รับบ าเหน็จเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
โดยมิใช่พิจารณาแต่ เพียงต าแหน่ง ระดับ ชั้น ยศ หรือครบก าหนดระยะเวลาที่จะขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ได้เท่านั้น ทั้งนี้ เพื่อให้บุคคลที่ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทาน 
อย่างแท้จริง และเพ่ือให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องเชิดชูเกียติยศอย่างสูงด้วย 
                    บุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติ
ดังนี้ 
                   1.เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วย
ความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 
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                   2.เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคือเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจ าคุก
โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                   3.ไม่เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง และถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือ
กระท าความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวน หรืออยู่ระหว่างด าเนินคดีอาญาใน
ศาลแม้คดีไม่ถึงที่สุด เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว 
                   คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทาน 
                           1.  ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่ม
จ้างจนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน 
                           2.  ต้องเป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
                           3.  ต้องเป็นลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรงหมวดฝีมือหรือ
ลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า 
ล าดับ ต าแหน่ง เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ 

ถึง 
เงื่อนไขและระยะเวลา 

1 ลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับเงินค่าจ้าง
ตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ าของ
ข้าราชการพลเรือน ระดับ 3 แต่
ไม่ถึงขั้นต่ าของอัตราเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือน ระดับ 6 

บ.ม. จ.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 
2. ได้ บ.ม.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 
ปีบริบูรณ์ ขอ บ.ช. 
3.ได้ บ.ช.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ ขอ จ.ม. 

2 ลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับเงินค่าจ้าง
ตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ าของ
ข้าราชการพลเรือน ระดับ 6 ขึ้น
ไป 

บ.ช. จ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช. 
2. ได้ บ.ช.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 
ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ม. 
3.ได้ จ.ม.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ ขอ จ.ช. 

 

9.ระยะเวลาด าเนินการ 

ตุลาคม – พฤศจิกายน ของทุกปี 
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