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ระเบียบปฏิบัติ 

1. วัตถประสงค 

  1.1 เพื่อใหหนวยงานมีคูมือกระบวนการจัดการความรูที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร เพื่อแสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ลดชองวางของปญหา และสรางมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเกิด

ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล ไดผลผลิตของงานหรือคุณภาพการบริการที่เปนมาตรฐาน บรรลุตามวิสัยทัศน 

พันธกิจ และภารกิจ ของกองการเจาหนาท่ี กรมอนามัย  

  1.2 เพื่อใหผูรับบริการ หรือผูปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่ของหนวยงาน เกิดการรับรู สามารถเขาใจ 

กระบวนการ/ขั้นตอนของการเสนอขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ รวมถึงแบบฟอรมท่ี

ตองใช ในการเสนอขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณและนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานของตนเองได  

  1.3 เพ่ือใชเปนแนวทางและเปนมาตรฐานในการเสนอขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณของงานการเจาหนาท่ี 

 

2. ขอบเขต 

 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

3. นิยาม 

เครื่องราชอิสริยาภรณเครื่องราชอิสริยาภรณ คือ สิ่งซึ่งเปนเครื่องหมายแสดงเกียรติยศและ บําเหน็จ 

ความชอบ ที่พระมหากษัตริยทรงสรางขึ้นสําหรับพระราชทานเปนบําเหน็จความชอบในราชการที่ใช สําหรับ

พระราชทานแกผูกระทําความดีความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ ศาสนาและประชาชน และเหรียญท่ี 

ระลึกพระราชทานเปนบําเหน็จความชอบในโอกาสตางๆและที่ทรงพระกรุณา โปรดเกลาฯ ใหบุคคลประดับ 

เครื่องราชอิสริยาภรณตามท่ีทางราชการกําหนด 

 

4. ผูรับผิดชอบ 

 กลุมทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ  กองการเจาหนาท่ี 

 

5. ระเบียบปฏิบตั ิ

  5.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่ง

ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2564 

  5.2 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 
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6. เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   6.1 แบบรับรองคุณสมบัติบุคคลประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป..... 

สำหรับเจาหนาท่ีของรัฐหรือผูปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน ผูปฏิบัติงานในหนวยงานตามกฎมหายจัดตั้ง

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และกฎหมายวาดวยลักษณะปกครองทองท่ี (แบบ ค.ส.2) 

  6.2 จัดทำบัญชีรายชื่อและบัญชีแสดงคุณสมบัติ  

   - สำหรับชั้นสายสะพาย กรณีปกติและกรณีเกษียณ  

   - สำหรับชั้นต่ำกวาสายสะพาย 

  6.3 แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

  6.4 แบบรายงานความดีความชอบ กรณีผูท่ีพนจากราชการเพราะเกษียณอายุฯ 

   

7. เอกสารอางอิง 

 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่ง

ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2564 

  2. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการ เครื่องอิสริยาภรณ 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

1) สัญลักษณท่ีใช  
 

 
จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  

 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ  
 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน  
 

 
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน  

 

2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

2 วัน 

- ลงทะเบียนรับเรื่องให

ดําเนินการ จัดทําคําขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 
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10 – 12 วัน 

- ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

หลักเกณฑและระเบียบการขอ

พระราชทานเครื่องราชฯ 

 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 
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    1-2 วัน 

กลุมทะเบียนประวัติฯดําเนินการดงันี้ 

1.สงขอมูลรายชื่อใหกลุมกฎหมาย

และวินัย ตรวจสอบความผดิและ

โทษทางวินัยประวัติฯ  

2.สงขอมูลใหหนวยงานตรวจสอบ

คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์ไดรับ 

เครื่องราชฯ 

 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 
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15 วัน 

- กลุมกฎหมายฯดําเนนิการตรวจสอบ

ความผดิทางวินัย  

-หนวยงานตางๆ ดําเนนิการตรวจสอบ

คุณสมบัติอีกครั้ง หากมีขอแกไขหรือ

ขอ ประวัติฯ สงสัยในเรื่องคุณสมบัติ

หรือชื่อ นามสกุลผิด ใหแจงกลับ เพ่ือ

ตรวจสอบ 

 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

ประมวลผูมีสิทธิไดรับพระราชทาน 

เครื่องราชฯจากระบบบุคลากร 

กองการเจาหนาท่ีจัดสงขอมูลให 

หนวยงานตรวจสอบคุณสมบัติ 

ลงทะเบียนรับเรื่องใหดําเนินการ 

จัดทําคําขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

กลุมกฎหมาย

และวินัย 

หนวยงาน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

5   

 

1-2 วัน 

1.รวบรวมขอมูลและจัดทํา

รายชื่อผูมีสิทธิ ไดรับ

พระราชทานเครื่องราชฯ 

(ขาราชการ ลูกจางประจํา 

และพนักงานราชการ)  

2.คณะกรรมการเพ่ือ

พิจารณาตรวจสอบ 

คุณสมบัติของผูท่ีมีสิทธิ์ไดรับ

เครื่องราชฯ 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 
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3-4 วัน 

-จัดทํารายงานการประชุม

คณะกรรมการกรมฯ เพ่ือ

เสนอท่ีประชุมระดับ

กระทรวง 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

7   

 

2 วัน 

- จัดทําบัญชีรายชื่อและบัญชี

คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับ

พระราชทานเครื่องราชฯ 

ของกรมฯเพ่ือใหอธิบดี 

ลงนามถึงสํานักงานปลัด

กระทรวงฯ 

 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

8   

 

2 วัน 

-จัดสงหนังสือพรอมแนบ

บัญชีรายชื่อและบัญชี

คุณสมบัติของกรมถึง

สํานักงานปลัดกระทรวงฯ

เพ่ือรวบรวมเสนอท่ีประชุม

ระดับกระทรวงและสงตอ

สํานักเลขาธิการ 

คณะรัฐมนตรี 

 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการพิจารณา

ตรวจสอบและกลั่นกรองการขอ

พระราชทานเครื่องราชฯ 

สรุปผลการประชุมจากคณะกรรมการ

นําเสนอกรมฯ เพ่ือนําขอมูลท่ีสรุป

เสนอตอท่ีประชมระดับกระทรวง 

จัดทําบัญชีรายชื่อและบัญชีคุณสมบัติ 

ประจําของกรมฯเสนออธิบดีเพ่ือลง 

นามถึงสํานักงานปลัดกระทรวงฯ 

สงหนังสือถึงสํานักงานปลัด

กระทรวงฯ เพ่ือ สงตอไปยัง

สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 สำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี ่ยวกับตำแหนง ระดับ และความดีความชอบของ 

ขาราชการ ลูกจางประจำและพนักงานราชการ ในขอมูลExcel และประมวลผลในระบบบุคลากรของกรมอนามัย 

ใหเปนไปตามเงื่อนไขและกำหนดระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา โดยเครงครัดและใหเสนอขอพระราชทานฯ ให

เปนปจจุบันตามปท่ีขาราชการ ลูกจางประจำและ พนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถวน  

3.2 ใหหนวยงานของขาราชการ ลูกจางประจำและพนักงานราชการ ตรวจสอบขอมูลว ามี 

ความ ถูกตองหรือไม หากขอมูลของขาราชการ ลูกจางประจำและพนักงานราชการไมถูกตอง ตองแจงใหแก

กลุมทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ กองการเจาหนาที่ เพื่อดำเนินการแกไข และใหกลุมกฎหมายและ

วินัยดำเนินตรวจสอบ 

  3.2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติผูที ่ไดรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ตาม

หลักเกณฑของ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 และที่แกไข

เพ่ิมเติม ท้ังนี้ ตองไม เปนผูอยูระหวางการดําเนินการทางวินัย หรือการสอบสวนขอเท็จจริงตามกฎระเบียบของ

ทางราชการ หรือถูก กลาวหาวากระทําความผิด หรืออยูระหวางถูกดําเนินคดีทางแพง ทางอาญาหรือทาง

ปกครอง แลวแตกรณี 

  3.2.2 ใหขาราชการที่มีคุณสมบัติครบถวนแตละคนลงลายมือชื่อทายแบบประวัติการรับราชการ

ดานลางขวา ดวยตนเองทุกหนา โดยปากกาหมึกสีน้ำเงิน ใหถูกตองครบถวนตามตัวอยางท่ีกําหนด 

  3.2.3 หากมีขาราชการรายใดที่มีคุณสมบัติครบและควรเสนอขอกอนป 2565 แตหนวยงาน

มิไดเสนอขอให ก็ขอใหดําเนินการเชนเดียวกัน 

    - บัญชีแสดงจํานวนผูเอกสารประกอบการพิจารณเสนอขอพระราชทานเหรยีญจกัรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  

  3.2.4 จํานวนเอกสารท่ีจัดสงขอพระราชทาน จํานวน 1 ชุด 

    - บัญชีรายชื่อ จํานวน 6 ชุด (ตนฉบับ 1 ชุด สําเนา 5 ชุด) และบันทึกบัญชีรายชื่อ

เปนไฟล Excel หรือ Word เพ่ือจัดสงไปท่ี moph1422@gmail.com 

    - ประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทาน (ตนฉบับ) จํานวน 1 ชุด  

   * ผูที ่จะเสนอขอรับเครื่องราชอิสริยภรณ จะตองมีการตรวจสอบประวัติของตนเองวามี

ความผิดใดและ จัดทําแบบรับรองคุณสมบัติรายบุคคล 

  3.2.5 ภายหลังจากสงเรื่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา  

ใหกระทรวงสาธารณสุขแลว หากผูไดรับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณมีกรณีดังตอไปนี้ กอนวัน

พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันท่ี 28 กรกฎาคม ของปท่ีขอพระราชทานใหแจงขอเท็จจริงหรือพฤติกรรม

ใหกระทรวง สาธารณสุขทราบโดยทันที 

  3.2.6 เปนผูวายชนม ลาออกจากราชการ ลาออกจากตําแหนง พนจากตําแหนงหรือขาด

คุณสมบัติในการ เสนอขอพระราชทานเครื่องราชชะอิสริยาภรณดวยเหตุใดๆ ที่ตองถอนชื่อออกจากรายชื่อผู

ไดรับการเสนอขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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  3.2.7 เปนผูถูกกลาวหาวากระทําผิดทางวินัยอยางรายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแลว

หรือถูก กลาวหาวากระทําความผิดทางอาญาและอยูระหวางสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยูระหวาง

การดําเนินคดี อาญาในศาลยกเวนความผิดลหุโทษหรือความผิดที ่มีโทษปรับสถานเดียวที ่ตองรายงาน

พฤติการณในการเสนอขอ พระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณโดยตองถอดชื ่อออกจากการเสนอขอ 

พระราชทานเหรียญ จักรพรรดิมาลา แลวแตกรณี 

3.3 คณะกรรมการกลั่นกรองของกรมอนามัย เพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึ่งไดรับ

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

3.4 หากคณะกรรมการกลั่นกรองของกรมอนามัยเห็นชอบจึงจะนำขอมูลบุคลากรที่มีสิทธิเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ มาจัดทำบัญชีรายชื่อ,บัญชีแสดงคุณสมบัติ,บัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปตามแบบ

ท่ีกำหนด โดยจะตองตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวนและชัดเจน  

3.5 เสนอผูมีอำนาจลงนามหรือผูรักษาการแทนลงนามบัญชีคุณสมบัติฯ หนาสุดทายของแตละชั้นตรา 

3.6 จัดสงเอกสารตามแบบและจำนวนท่ีกำหนด พรอมไฟลบันทึกขอมูลและรายงานการประชุม 

คณะกรรมการกลั่นกรองคุณสมบัติฯ จำนวน 1 ชุด โดยสงใหสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

3.7 ทางสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข จะเชิญกรมอนามัยเขารวมประชุมเพื่อใหคณะกรรมการกลั่นกรอง 

พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึ่งไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ

จักรพรรดิมาลาประจำปอีกครั้ง  

3.8 เมื่อคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติไดพิจารณาตรวจสอบเปนที่เรียบรอย

แล  วสำน ักปล ัดกระทรวงสาธารณส ุขส  ง เอกสารประกอบการพ ิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปใหแกสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

3.9 เม่ือประกาศราชกิจจานุเบกษาแลว ใหตรวจสอบรายชื่อผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ

ตาม ประกาศราชกิจจานุเบกษาไดจาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึกรายการชั้นตราและปท่ี

ไดรับพระราชทานฯ ลงขอมูลประวัติขาราชการในระบบบุคลากร ใหเปนปจจุบัน โดนเขาไปที่เมนูและไปยัง

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

 


