
คู่มือการปฏิบัติงาน ในกลุม่บริหารงานบุคคล 
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ 

๑.ชื่องาน /กระบวนงาน 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
สมุทรปราการ 
๒.วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้เข้าใจ หลักเกณฑ์ ในการเสนอขอได้อย่างถูกต้อง 
๒.๒ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ได้ใช้เป็นคู่มือประกอบการจัดทำ
เอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒.๓ เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ทราบถึงหลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานครื ่องราช
อิสริยาภรณ์ และทราบว่าตนเองจะอยู่ในหลักเกณฑ์ในข้อใด และจะมีสิทธิ์ในการเสนอขอในชั้นใด ปีใด 
๓.ขอบเขตของงาน/กระบวนงาน 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดมีหน้าที่รวบรวมเอกสารหลักฐาน และตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ก่อนรายงานข้อมูลไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือดำเนินการต่อไป 
๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ แจ้งเวียนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่มี คุณสมบัติยื่นแบบ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๔.๒ รวบรวมเอกสารหลักฐานของผู้ยื่นเสนอขอพระราชทานเครื่องราซอิสริยาภรณ์ 
๔.๓ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นแบบเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๔.๔ จัดทำแบบสรุปเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๔.๕ รายงานข้อมูลไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 



ผูเสนอขอปรับปรุงแกไขในเวลาที่กําหนด 
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5. Flow Chart ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงเวียนบุคลากรทางการศึกษา 
ในสังกัด 

รวบรวมเอกสารหลักฐานของผูเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติผูย่ืนขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

 

จัดทําแบบสรุปเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

รายงานขอมูลไปยังสํานักงานศึกษา
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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๖. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ช่ืองาน : 
การเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณของ
บุคลากรทางการศึกษาใน

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 
 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 
 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค 
           1.เพื่อใหผูปฏิบัติหนาท่ีในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ใหแกบุคลากรทาง
การศึกษาไดเขาใจ หลักเกณฑ ในการเสนอขอไดอยางถูกตอง 
           ๒.เพื่อใหผูปฏิบัติหนาท่ีในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราขอิสริยาภรณ ไดใชเปนคูมือ 
ประกอบการจัดทําเอกสารในการเสนอขอพระราชทนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
           3.เพ่ือใหบุคลากรทางการศึกษาไดทราบถึงหลักเกณฑในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
และทราบวาตนเองจะอยูในหลักเกณฑในขอใด และจะมีสิทธิ์ในการเสนอขอในชั้นใด ปใด 
           
ลําดับ

ท่ี  
ผังขั้นตอนการทํางาน รายละเอียด เวลาดาํเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
1  

 
 

แจงเวียน
บุคลากร 

30 วัน นางสาวพลอยรุง ขวัญด ี  

2  รวบรวมเอกสาร 
หลักฐานผูยื่น

เสนอขอ 
พระราชทาน
เคร่ืองราชฯ 

 

 
 

1 วัน 

นางสาวพลอยรุง ขวัญด ี  

3  
 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัตผูิย่ืนขอ

พระราชทาน
เคร่ืองราชฯ 

 
1 วัน 

นางสาวพลอยรุง ขวัญด ี  

4  
 
 

จัดทําแบบสรุป
เสนอขอ

พระราชทาน
เคร่ืองราชฯ 

 
1 วัน 

นางสาวพลอยรุง ขวัญด ี  

5  
 
 

รายงานขอมูล         
ไปยังสํานักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

 
1 วัน 

นางสาวพลอยรุง ขวัญด ี  
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7. แบบฟอรมที่ใช  
๗.๑ แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคล (คส.1) 
๗.๒ แบบสรุปประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

8. เอกสารอางองิ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ (แนบเอกสารขอกฎหมายเฉพาะที่ใชอางอิง) 
๘.๑ พระราชบัญญัติ เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก พุทธศักราช ๒๔๘๔ 
๘.๒ พระราชบัญญัติ เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พุทธศักราช ๒4๘๔ 
๘.๓ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ 
๘. ๔ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิง

ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช ๒๕๖๔ 


