
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
เรื่อง งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
 
 
 
 

โรงเรียนรัตนบุรี 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

 



1. ชื่องาน  
 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 
3. ขอบเขตงาน  
 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินเมื่อได้รับ
แจ้งการจัดสรรจาก สพม.สุรินทร์ แล้วนำมาพิจารณาให้กับผู้ท่ีมีสิทธิรับตามความเหมาะสมความจำเป็น ท่ีต้องใช้
ประดับและจำนวนท่ีได้รับ 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เมื่อได้รับหนังสือการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีความต้องการท่ีจะรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ทุกรายเพื่อ 
เป็นเกียรติกับตนเอง 
7.แบบฟอร์มที่ใช ้
 แบบคศ.2 และแบบ รร.1 ตามภาคผนวก 

เร่ิม 

ตรวจสอบ / เขียนคำขอ 

จบ 
 

เจ้าหน้าท่ี สพม.สุรินทร์ / ส่งขอเพื่อคณะตรวจสอบ / ผู้มีคุณสมบัติ 

งานบริหารงานบุคคล 

ส่งข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ี สพม.สุรินทร์ 



8.เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ง 
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฏไทย พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 8.2 หนังสือสำนักสำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ัน 
ต่ำกว่าสายสะพายและเหรียญจักพรรดิประจำปี ซึ่งสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้จัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ช้ันต่ำกว่าสายสะพายและเหรียญจักพรรดิมาลา เนื่องจากมีข้อจำกัดในเรื่องของงบประมาณเป็นเหตุให้ไม่สามารถ
จัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันตำกว่าสายสะพายเพื่อจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานครบทุกราย จึงจำเป็นต้อง
เฉล่ียจ่ายให้กับกระทรวงทราบ กรมต่างๆ โดยในการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาถึงความจำเป็นท่ี
ต้องใช้ประดับและความเหมาะสม 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  

ชื่องาน ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล  รหัสเอกสาร  

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการเมื่อได้รับแจ้งการจัดสรร
จาก สพม.แล้วให้ผู้มีคุณสมบัติส่งคำขอ 
วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 

เจ้าหน้าท่ี สพม.สุรินทร์/ส่ง
ขอเพื่อคณะตรวจสอบ 

3 วัน เจ้าหน้า สพม. ระยะเวลา
อาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานท่ีได้รับ 

2 งานบริหารงานบุคคล รร.  กลุ่มบริหารงาน
บุคคล รร. 

3 เจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบ/เขียนแบบคำขอฯ 

3 วัน นางสาวธัญญารัตน์ 
ยาเงิน 

4 ส่งข้อมูลให้ผู้ท่ีมีคุณสมบัติ
ตรวจสอบความเรียบร้อย 

1 วัน นางสาวธัญญารัตน์ 
ยาเงิน 

5 ส่งข้อมูลกลับคืน สพม. 1 วัน นางสาวธัญญารัตน์ 
ยาเงิน 

6 เจ้าหน้าที่ สพม.สุรินทร์รับ
เรื่องพิจารณา 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี สพม. 

7 สพม.ดำเนนิการส่งต่อ สพฐ. 10 วัน เจ้าหน้าท่ี สพม.  

 

 



เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฏไทย พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 2. หนังสือสำนักสำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันต่ำกว่า
สายสะพายและเหรียญจักพรรดิประจำปี ซึ่งสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้จัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันต่ำ
กว่าสายสะพายและเหรียญจักพรรดิมาลา เนื่องจากมีข้อจำกัดในเรื่องของงบประมาณเป็นเหตุให้ไม่สามารถ 
จัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันตำกว่าสายสะพายเพื่อจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานครบทุกราย จึงจำเป็นต้อง
เฉล่ียจ่ายให้กับกระทรวงทราบ กรมต่างๆ โดยในการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาถึงความจำเป็นท่ี
ต้องใช้ประดับและความเหมาะสม 


