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ระเบียบปฏิบัติ 

1. วัตถประสงค 

  1.1 เพื่อใหหนวยงานมีคูมือกระบวนการจัดการความรูที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร เพื่อแสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ลดชองวางของปญหา และสรางมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเกิด

ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล ไดผลผลิตของงานหรือคุณภาพการบริการที่เปนมาตรฐาน บรรลุตามวิสัยทัศน 

พันธกิจ และภารกิจ ของกองการเจาหนาท่ี กรมอนามัย  

  1.2 เพื่อใหผูรับบริการ หรือผูปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่ของหนวยงาน เกิดการรับรู สามารถเขาใจ 

กระบวนการ/ขั้นตอนของการเสนอขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ รวมถึงแบบฟอรมท่ี

ตองใช ในการเสนอขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณและนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานของตนเองได  

  1.3 เพ่ือใชเปนแนวทางและเปนมาตรฐานในการเสนอขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณของงานการเจาหนาท่ี 

 

2. ขอบเขต 

 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

3. นิยาม 

เครื่องราชอิสริยาภรณเครื่องราชอิสริยาภรณ คือ สิ่งซึ่งเปนเครื่องหมายแสดงเกียรติยศและ บําเหน็จ 

ความชอบ ที่พระมหากษัตริยทรงสรางขึ้นสําหรับพระราชทานเปนบําเหน็จความชอบในราชการที่ใช สําหรับ

พระราชทานแกผูกระทําความดีความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ ศาสนาและประชาชน และเหรียญท่ี 

ระลึกพระราชทานเปนบําเหน็จความชอบในโอกาสตางๆและที่ทรงพระกรุณา โปรดเกลาฯ ใหบุคคลประดับ 

เครื่องราชอิสริยาภรณตามท่ีทางราชการกําหนด 

 

4. ผูรับผิดชอบ 

 กลุมทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ  กองการเจาหนาท่ี 

 

5. ระเบียบปฏิบตั ิ

  5.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่ง

ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2564 

  5.2 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 
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6. เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   6.1 แบบรับรองคุณสมบัติบุคคลประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจำป..... 

สำหรับเจาหนาท่ีของรัฐหรือผูปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน ผูปฏิบัติงานในหนวยงานตามกฎมหายจัดตั้ง

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และกฎหมายวาดวยลักษณะปกครองทองท่ี (แบบ ค.ส.2) 

  6.2 จัดทำบัญชีรายชื่อและบัญชีแสดงคุณสมบัติ  

   - สำหรับชั้นสายสะพาย กรณีปกติและกรณีเกษียณ  

   - สำหรับชั้นต่ำกวาสายสะพาย 

  6.3 แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

  6.4 แบบรายงานความดีความชอบ กรณีผูท่ีพนจากราชการเพราะเกษียณอายุฯ 

   

7. เอกสารอางอิง 

 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่ง

ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2564 

  2. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการ เครื่องอิสริยาภรณ 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

1) สัญลักษณท่ีใช  
 

 
จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  

 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ  
 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน  
 

 
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน  

 

2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

2 วัน 

- ลงทะเบียนรับเรื่องให

ดําเนินการ จัดทําคําขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 
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10 – 12 วัน 

- ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

หลักเกณฑและระเบียบการขอ

พระราชทานเครื่องราชฯ 

 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 
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    1-2 วัน 

กลุมทะเบียนประวัติฯดําเนินการดงันี้ 

1.สงขอมูลรายชื่อใหกลุมกฎหมาย

และวินัย ตรวจสอบความผดิและ

โทษทางวินัยประวัติฯ  

2.สงขอมูลใหหนวยงานตรวจสอบ

คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์ไดรับ 

เครื่องราชฯ 

 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 
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15 วัน 

- กลุมกฎหมายฯดําเนนิการตรวจสอบ

ความผดิทางวินัย  

-หนวยงานตางๆ ดําเนนิการตรวจสอบ

คุณสมบัติอีกครั้ง หากมีขอแกไขหรือ

ขอ ประวัติฯ สงสัยในเรื่องคุณสมบัติ

หรือชื่อ นามสกุลผิด ใหแจงกลับ เพ่ือ

ตรวจสอบ 

 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

ประมวลผูมีสิทธิไดรับพระราชทาน 

เครื่องราชฯจากระบบบุคลากร 

กองการเจาหนาท่ีจัดสงขอมูลให 

หนวยงานตรวจสอบคุณสมบัติ 

ลงทะเบียนรับเรื่องใหดําเนินการ 

จัดทําคําขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

กลุมกฎหมาย

และวินัย 

หนวยงาน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

5   

 

1-2 วัน 

1.รวบรวมขอมูลและจัดทํา

รายชื่อผูมีสิทธิ ไดรับ

พระราชทานเครื่องราชฯ 

(ขาราชการ ลูกจางประจํา 

และพนักงานราชการ)  

2.คณะกรรมการเพ่ือ

พิจารณาตรวจสอบ 

คุณสมบัติของผูท่ีมีสิทธิ์ไดรับ

เครื่องราชฯ 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 
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3-4 วัน 

-จัดทํารายงานการประชุม

คณะกรรมการกรมฯ เพ่ือ

เสนอท่ีประชุมระดับ

กระทรวง 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 
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2 วัน 

- จัดทําบัญชีรายชื่อและบัญชี

คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับ

พระราชทานเครื่องราชฯ 

ของกรมฯเพ่ือใหอธิบดี 

ลงนามถึงสํานักงานปลัด

กระทรวงฯ 

 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

8   

 

2 วัน 

-จัดสงหนังสือพรอมแนบ

บัญชีรายชื่อและบัญชี

คุณสมบัติของกรมถึง

สํานักงานปลัดกระทรวงฯ

เพ่ือรวบรวมเสนอท่ีประชุม

ระดับกระทรวงและสงตอ

สํานักเลขาธิการ 

คณะรัฐมนตรี 

 

 

กลุมทะเบียน 

ประวัติฯ 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการพิจารณา

ตรวจสอบและกลั่นกรองการขอ

พระราชทานเครื่องราชฯ 

สรุปผลการประชุมจากคณะกรรมการ

นําเสนอกรมฯ เพ่ือนําขอมูลท่ีสรุป

เสนอตอท่ีประชมระดับกระทรวง 

จัดทําบัญชีรายชื่อและบัญชีคุณสมบัติ 

ประจําของกรมฯเสนออธิบดีเพ่ือลง 

นามถึงสํานักงานปลัดกระทรวงฯ 

สงหนังสือถึงสํานักงานปลัด

กระทรวงฯ เพ่ือ สงตอไปยัง

สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 สำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี ่ยวกับตำแหนง ระดับ และความดีความชอบของ 

ขาราชการ ลูกจางประจำและพนักงานราชการ ในขอมูลExcel และประมวลผลในระบบบุคลากรของกรมอนามัย 

ใหเปนไปตามเงื่อนไขและกำหนดระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา โดยเครงครัดและใหเสนอขอพระราชทานฯ ให

เปนปจจุบันตามปท่ีขาราชการ ลูกจางประจำและ พนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถวน  

3.2 ใหหนวยงานของขาราชการ ลูกจางประจำและพนักงานราชการ ตรวจสอบขอมูลว ามี 

ความ ถูกตองหรือไม หากขอมูลของขาราชการ ลูกจางประจำและพนักงานราชการไมถูกตอง ตองแจงใหแก

กลุมทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ กองการเจาหนาที่ เพื่อดำเนินการแกไข และใหกลุมกฎหมายและ

วินัยดำเนินตรวจสอบ 

  3.2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติผูที ่ไดรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ตาม

หลักเกณฑของ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 และที่แกไข

เพ่ิมเติม ท้ังนี้ ตองไม เปนผูอยูระหวางการดําเนินการทางวินัย หรือการสอบสวนขอเท็จจริงตามกฎระเบียบของ

ทางราชการ หรือถูก กลาวหาวากระทําความผิด หรืออยูระหวางถูกดําเนินคดีทางแพง ทางอาญาหรือทาง

ปกครอง แลวแตกรณี 

  3.2.2 ใหขาราชการที่มีคุณสมบัติครบถวนแตละคนลงลายมือชื่อทายแบบประวัติการรับราชการ

ดานลางขวา ดวยตนเองทุกหนา โดยปากกาหมึกสีน้ำเงิน ใหถูกตองครบถวนตามตัวอยางท่ีกําหนด 

  3.2.3 หากมีขาราชการรายใดที่มีคุณสมบัติครบและควรเสนอขอกอนป 2565 แตหนวยงาน

มิไดเสนอขอให ก็ขอใหดําเนินการเชนเดียวกัน 

    - บัญชีแสดงจํานวนผูเอกสารประกอบการพิจารณเสนอขอพระราชทานเหรยีญจกัรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  

  3.2.4 จํานวนเอกสารท่ีจัดสงขอพระราชทาน จํานวน 1 ชุด 

    - บัญชีรายชื่อ จํานวน 6 ชุด (ตนฉบับ 1 ชุด สําเนา 5 ชุด) และบันทึกบัญชีรายชื่อ

เปนไฟล Excel หรือ Word เพ่ือจัดสงไปท่ี moph1422@gmail.com 

    - ประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทาน (ตนฉบับ) จํานวน 1 ชุด  

   * ผูที ่จะเสนอขอรับเครื่องราชอิสริยภรณ จะตองมีการตรวจสอบประวัติของตนเองวามี

ความผิดใดและ จัดทําแบบรับรองคุณสมบัติรายบุคคล 

  3.2.5 ภายหลังจากสงเรื่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา  

ใหกระทรวงสาธารณสุขแลว หากผูไดรับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณมีกรณีดังตอไปนี้ กอนวัน

พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันท่ี 28 กรกฎาคม ของปท่ีขอพระราชทานใหแจงขอเท็จจริงหรือพฤติกรรม

ใหกระทรวง สาธารณสุขทราบโดยทันที 

  3.2.6 เปนผูวายชนม ลาออกจากราชการ ลาออกจากตําแหนง พนจากตําแหนงหรือขาด

คุณสมบัติในการ เสนอขอพระราชทานเครื่องราชชะอิสริยาภรณดวยเหตุใดๆ ที่ตองถอนชื่อออกจากรายชื่อผู

ไดรับการเสนอขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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  3.2.7 เปนผูถูกกลาวหาวากระทําผิดทางวินัยอยางรายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแลว

หรือถูก กลาวหาวากระทําความผิดทางอาญาและอยูระหวางสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยูระหวาง

การดําเนินคดี อาญาในศาลยกเวนความผิดลหุโทษหรือความผิดที ่มีโทษปรับสถานเดียวที ่ตองรายงาน

พฤติการณในการเสนอขอ พระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณโดยตองถอดชื ่อออกจากการเสนอขอ 

พระราชทานเหรียญ จักรพรรดิมาลา แลวแตกรณี 

3.3 คณะกรรมการกลั่นกรองของกรมอนามัย เพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึ่งไดรับ

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

3.4 หากคณะกรรมการกลั่นกรองของกรมอนามัยเห็นชอบจึงจะนำขอมูลบุคลากรที่มีสิทธิเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ มาจัดทำบัญชีรายชื่อ,บัญชีแสดงคุณสมบัติ,บัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปตามแบบ

ท่ีกำหนด โดยจะตองตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวนและชัดเจน  

3.5 เสนอผูมีอำนาจลงนามหรือผูรักษาการแทนลงนามบัญชีคุณสมบัติฯ หนาสุดทายของแตละชั้นตรา 

3.6 จัดสงเอกสารตามแบบและจำนวนท่ีกำหนด พรอมไฟลบันทึกขอมูลและรายงานการประชุม 

คณะกรรมการกลั่นกรองคุณสมบัติฯ จำนวน 1 ชุด โดยสงใหสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

3.7 ทางสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข จะเชิญกรมอนามัยเขารวมประชุมเพื่อใหคณะกรรมการกลั่นกรอง 

พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึ่งไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ

จักรพรรดิมาลาประจำปอีกครั้ง  

3.8 เมื่อคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติไดพิจารณาตรวจสอบเปนที่เรียบรอย

แล  วสำน ักปล ัดกระทรวงสาธารณส ุขส  ง เอกสารประกอบการพ ิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปใหแกสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

3.9 เม่ือประกาศราชกิจจานุเบกษาแลว ใหตรวจสอบรายชื่อผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ

ตาม ประกาศราชกิจจานุเบกษาไดจาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึกรายการชั้นตราและปท่ี

ไดรับพระราชทานฯ ลงขอมูลประวัติขาราชการในระบบบุคลากร ใหเปนปจจุบัน โดนเขาไปที่เมนูและไปยัง

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

 


