
แบบฟอร์มการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

****************** 

1.ชื่องาน /กระบวนงาน 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

2.วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาได้เข้าใจ หลักเกณฑ์ ในการเสนอขอได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราขอิสริยาภรณ์ ได้ใช้เป็นคู่มือ
ประกอบการจัดทำเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2.3 เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ทราบถึงหลักเกณฑ์ในการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และทราบว่าตนเองจะอยู่ในหลักเกณฑ์ในข้อใด และจะมีสิทธิ์ในการเสนอขอในชั้นใด ปีใด 

3.ขอบเขตของงาน/กระบวนงาน 

 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดมีหน้าที่รวบรวมเอกสารหลักฐาน และตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ก่อนรายงานข้อมูลไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 

4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 แจ้งเวียนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่มี
คุณสมบัติยื่นแบบเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 4.2 รวบรวมเอกสารหลักฐานของผู้ยื่นเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 4.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นแบบเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 4.4 จัดทำแบบสรุปเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 4.5 รายงานข้อมูลไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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5. Flow Chart  ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ยื่นขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 

รายงานข้อมูลไปยังสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
รวบรวมเอกสารหลักฐานของผู้เสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

 
จัดทำแบบสรุปเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

แจ้งเวียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด 

ผู้เสนอขอปรบัปรุงแก้ไขในเวลาทีก่ำหนด 
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6. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่อกระบวนงาน 
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 

กลุ่ม 
บริหารงานบุคคล 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์ 

           1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาได้เข้าใจ หลักเกณฑ์ ในการเสนอขอได้อย่างถูกต้อง 
 2.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราขอิสริยาภรณ์ ได้ใช้เป็นคู่มือ
ประกอบการจัดทำเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3. เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ทราบถึงหลักเกณฑ์ในการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และทราบว่าตนเองจะอยู่ในหลักเกณฑ์ในข้อใด และจะมีสิทธิ์ในการเสนอขอในชั้นใด ปี
ใด 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เวลา

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 

 
 

 
 
 

แจ้งเวียนให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1 เดือน นายอานนท์  
ชัยรินทร์ 

 

2 
 
 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐานผู้ยื่นเสนอขอ
พระราชทานเครื่อง

ราช 

3 วัน นายอานนท์  
ชัยรินทร์ 

 

3 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้
ยื่นขอพระราชทาน

เครื่องราชฯ 

5 วัน นายอานนท์  
ชัยรินทร์ 

 

4 
 
 

จัดทำแบบสรุปเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราช

ฯ 

3 วัน นายอานนท์  
ชัยรินทร์ 

 

5 
 
 

รายงานข้อมูลไปยัง
สำนักงาน

ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

3 วัน นายอานนท์  
ชัยรินทร์ 

 

หมายเหตุ   ตารางนี้ สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม (ปรับให้เป็นแนวนอนได้) 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช ้(เช่น แบบฟอร์มค่ารักษาพยาบาล แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน หรือแบบฟอร์มอ่ืนๆ 
ตามที่ส่วนราชการกำหนด) 

 7.1 แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคล (คส.1) 
 7.2 แบบสรุปประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

8. เอกสารอ้างอิง ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (แนบเอกสารข้อกฎหมายเฉพาะที่ใช้อ้างอิง) 

 8.1 พระราชบัญญัติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช ๒๔๘๔ 
 8.2 พระราชบัญญัติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2584 
 8.3 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 
 8.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกี่ยรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2564 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


