
สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

แนวทางปฎิบัติ
การใช้ทรัพย์สินของราชการ

(การปฏิบัติงานสารบรรณ)

(การเบิกค่ารักษาพยาบาล)

(การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร)

(การกันเงินงบประมาณ)

(การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา)

(การจัดทำ MOU)

(การใช้งาน Smart OBEC)

(การลงทะเบียน OBEC-Mail)



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

การใช้งานระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์

Smart OBEC 



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ระบบลงทะเบียนการขอรหัส
ใช้งานอินเตอร์เน็ต/email



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

การปฏิบัติงานสารบรรณ

การเบิกค่ารักษาพยาบาล

การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร

การกันเงินงบประมาณ

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลา



การรับหนังสือราชการ

รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก/ภายใน จากไปรษณีย์
ระบบ Smart OBEC และอื่นๆ

ชั้นความเร็ว (ดูจากคำว่า “ด่วน,
ด่วนมาก, ด่วนที่สุด” 

และวันที่ใกล้ถึงกำหนดก่อน)

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก
จัดหมวดหมู่

ชั้ นความลับ

ลงทะเบียนออกเลขรับ(SO)เอกสาร
ด้วยระบบสารบรรณ Smart OBEC

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ จดหมายส่วนตัว

เป็นต้น

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น เปลี่ยน
หรือเพิ่มกลุ่มงาน

เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อ
พิจารณามอบหมายงาน
ตามกลุ่มที่เกี่ยวข้อง

แยกจดหมายบุคลากรตาม
กลุ่มภายในสำนัก ดำเนินการส่งคืนเจ้าของ

เสนอผู้อำนวยการสำนัก
เพื่อพิจารณาสั่งการ

มอบหมายงานตามกลุ่มที่เกี่ยวข้อง

เสร็จสิ้น



การส่งหนังสือราชการ

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการ
ลงนามแล้ว

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ

ตรวจสอบความเรียบร้อย ของ
หนังสือ(สิ่งที่ส่งมาด้วย)

ออกเลขหนังสือส่งเขต / 
ออกเลขหนังสือส่งสำนัก

ส่งหนังสือผ่านระบบสาบรรณ Smart
OBEC / เดินไปส่งตามสำนัก

เสร็จสิ้น

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



การเบิกค่ารักษาพยาบาลการเบิกค่ารักษาพยาบาล

1. กรอกแบบข้อมูลลงในแบบฟอร์ม “ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล”

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

การเบิกค่ารักษาพยาบาล (ต่อ)การเบิกค่ารักษาพยาบาล (ต่อ)

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



การเบิกค่ารักษาพยาบาล (ต่อ)การเบิกค่ารักษาพยาบาล (ต่อ)

หมายเหตุ : ข้าราชการบำนาญ แสดงบัตรบำนาญทุกครั้ง

2. เตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล
        2.1 ใบเสร็จรับเงิน (มีอายุไม่เกิน 1 ปี ในใบเสร็จ)
        2.2 ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี)

3. กรณีมอบฉันทะ เอกสารเพิ่มเติม 
        3.1 แบบฟอร์มหนังสือมอบฉันทะ
        3.2 สำเนาบัตรประชาชน/บัตรบำนาญ เจ้าของสิทธิ์
        3.3 สำเนาบัตรประชาชนผู้รั บมอบ
        3.4 พยานเซ็นเอกสารแบบฟอร์มมมอบฉันทะ 2 คน

4. ผู้ประสงค์เบิกค่ารักษาพยาบาลนำเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไปของสำนัก
     ตรวจเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล

5. เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อตรวจสอบ พร้อมลงรหัสกิจกรรมย่อย

6. เจ้าหน้าที่ลงข้อมูลค่ารักษาพยาบาลลงในสมุดทะเบียนเบิกค่ารักษาพยาบาล

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



การเบิกค่าเล่าเรียนบุตรการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร

1. กรอกแบบข้อมูลลงในแบบฟอร์ม “ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร”

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร (ต่อ)การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร (ต่อ)

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร (ต่อ)การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร (ต่อ)

2. เตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร
    2.1  กรณีผู้เบิกเป็นมารดา เอกสารประกอบ
           2.1.1 แบบฟอร์มค่าเล่าเรียน
           2.1.2 ใบเสร็จรับเงิน
           2.1.3 ใบประกาศเก็บค่าเล่าเรียน
           2.1.4 สำเนาทะเบียนบ้านบุตร

2.2 กรณีผู้เบิกเป็นบิดา เอกสารเพิ่มเติม 
           2.2.1 สำเนาทะเบียนสมรส
                                                           หมายเหตุ ข้าราชการบำนาญ แสดงบัตรบำนาญทุกครั้ง

3. ผู้ประสงค์เบิกค่าเล่าเรียนนำเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไปของสำนัก
     ตรวจเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร

4. เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อตรวจสอบ พร้อมลงรหัสกิจกรรมย่อย

5.  เจ้าหน้าที่ลงข้อมูลค่าเล่าเรียนลงในสมุดทะเบียนเบิกค่าเล่าเรียน

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร (ต่อ)การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร (ต่อ)

2. เตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร
    2.1  กรณีผู้เบิกเป็นมารดา เอกสารประกอบ
           2.1.1 แบบฟอร์มค่าเล่าเรียน
           2.1.2 ใบเสร็จรับเงิน
           2.1.3 ใบประกาศเก็บค่าเล่าเรียน
           2.1.4 สำเนาทะเบียนบ้านบุตร

2.2 กรณีผู้เบิกเป็นบิดา เอกสารเพิ่มเติม 
           2.2.1 สำเนาทะเบียนสมรส
                                                           หมายเหตุ ข้าราชการบำนาญ แสดงบัตรบำนาญทุกครั้ง

3. ผู้ประสงค์เบิกค่าเล่าเรียนนำเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไปของสำนัก
     ตรวจเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร

4. เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อตรวจสอบ พร้อมลงรหัสกิจกรรมย่อย

5.  เจ้าหน้าที่ลงข้อมูลค่าเล่าเรียนลงในสมุดทะเบียนเบิกค่าเล่าเรียน

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



1.หมวดงบ (งบดำเนินงาน)

1. เจ้าของเรื่องเสนอบันทึกข้อความเรียนเลขาขออนุมัติหลักการโครงการ
2. ปริ้นแบบคุมงบประมาณ (แบบฟอร์ม กผ.02) แนบบันทึกข้อความ ผู้คุมเงินสำนัก
ตรวจสอบ พร้อมผู้อำนวยการสำนักลงนามรับรอง ดังรูปภาพ

 3. เมื่อได้รับอนุมัติ เจ้าของเรื่องดำเนินการตามโครงการ เบิกจ่าย/แจ้งจัดสรร
 4. ผู้คุมเงินสำนักประทับตราปั๊ มตรากันเงิน พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
      เพื่อนำส่ง สคส. เบิกจ่าย ดังรูปภาพ

 5. ผู้คุมเงินสำนักลงบัญชีคุมเงินงบประมาณสำนักการเบิกจ่ายงบประมาณ
 6. ผู้คุมเงินสำนักส่งรายงานตามแบบฟอร์ม กผ.02 มายังสำนักนโนบาย
      และแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในทุกวันที่ 25 ของทุกเดือน

ขั้นตอนการกันเงินงบประมาณขั้นตอนการกันเงินงบประมาณ

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



2. หมวดงบ (งบบริหารทั่วไป) (ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ)

ขั้นตอนการกันเงินงบประมาณขั้นตอนการกันเงินงบประมาณ

1. เจ้าของเรื่องมีบันทึกข้อความเรียนเลขาขออนุมัติเงินงบประมาณ
2. เมื่อได้รับอนุมัติ เจ้าของเรื่องดำเนินการตามโครงการ เบิกค่าใช้จ่าย
3. ผู้คุมเงินสำนักระทับตราปั๊ มตรากันเงิน พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
     เพื่อนำส่ง สคส. เบิกจ่าย  ดังรูปภาพ

4. ผู้คุมเงินสำนักลงบัญชีคุมเงินงบประมาณสำนักการเบิกจ่าย

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

          เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายแห่งเกียรติยศ ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระ-
กรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานแก่ผู้กระทำความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ
หรือสาธารณชน โดยการพิจารณาเสนอขอพระราชทานของรัฐบาล เพื่อเป็นบำเหน็จความ-
ชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงแก่ผู้ได้รับพระราชทาน ดังนั้น ในการพิจารณา
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่บุคคลใดให้พิจารณา โดยรอบคอบว่าบุคคล
นั้น ได้กระทำความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาด ควรได้
รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยมิใช่พิจารณาเพียงแต่ตำแหน่ง ระดับหรือครบ
กำหนดระยะเวลา ที่จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้เท่านั้น ทั้งนี้ เพื่อให้บุคคลที่ได้
รับพระราชทานมีความภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานอย่างแท้จริง
และเพื่อให้เครื่องราชอิสริยาภรณเป็นเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงด้วย 
          รัฐบาลจะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคคลต่าง ๆ เนื่องใน
วโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันที่ 28 กรกฎาคมของทุกปี ซึ่งประกอบด้วย 
              1. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
              2. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
              3. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
              4. เหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรียญจักรมาลา 
           โดยให้ส่วนราชการเป็นผู้รั บผิดชอบในการตรวจสอบคุณสมบัติและรวบรวมรายชื่อ
บุคคลที่มีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดังกล่าวได้ตาม
ที่กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง กำหนด แล้วจัดทำรายชื่อรวมทั้งคุณสมบัติส่งให้สำนัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีตามระยะเวลาที่กำหนด 
           ดังนั้น เพื่อให้การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดำเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องและเสร็จตามเวลาที่ระเบียบกำหนด จึงได้รวบรวมหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขในการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ละตระกูล ดังต่อไปนี้ 
             1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราช
อิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564) 
               หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันเป็นที่ เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

1) คุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                  1.1) เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
                  1.2) เป็นผู้ประพฤติดี และปฏิบัติงานราชการหรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อ
สาธารณชน ด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 
                  1.3) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในบัญชีท้ายระเบียบฯ พ.ศ.
2564 
                  1.4) เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชโองการหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อมพระราชทานราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องโทษจำคุก โดย
คำพิพากษาถึงที่สุด 
 ให้จำคุก หรืออยู่ระหว่างถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย ผิดทางอาญา ผิดตามกฎหมาย
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
                  1.5) หากเป็นลูกจ้างประจำ ต้องเป็นลูกจ้างประจำของส่วนราชการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ (แต่ไม่หมายความถึงลูกจ้างเงิน
ทุนหมุนเวียน) และเป็นลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรงหมวดฝีมือ
หรือลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเหมือนข้าราชการ

2) หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                  2.1) ให้เริ่มขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกสลับกัน โดยเลื่อนชั้นตราตามลำดับ
จากชั้นล่างสุด (ชั้นที่ 7) จนถึงชั้นสูงสุดตามลำดับ โดยให้พิจารณาถึงตำแหน่ง ระดับความดี
ความชอบของผู้เสนอขอพระราชทานฯ ดังต่อไปนี้ 
         ชั้นสายสะพาย 
                  ชั้นสูงสุด        มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก          (ม.ป.ช.) 
                  ชั้นสูงสุด        มหาวชิรมงกุฎ                     (ม.ว.ม.) 
                 ชั้นที่ 1          ประถมาภรณ์ช้างเผือก            (ป.ช.)  
                 ชั้นที่ 1          ประถมาภรณ์มงกุฎไทย           (ป.ม.)
       

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

         ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย 
                 ชั้นที่ 2          ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก               (ท.ช.)
                  ชั้นที่ 2          ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย             (ท.ม.)
                  ชั้นที่ 3          ตริตาภรณ์ช้างเผือก                (ต.ช.)
                  ชั้นที่ 3          ตริตาภรณ์มงกุฎไทย                (ต.ม.)
                  ชั้นที่ 4          จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก              (จ.ช.)
                 ชั้นที่ 4           จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย              (จ.ม.)
                  ชั้นที่ 5          เบญจมาภรณ์ช้างเผือก             (บ.ช.)
                  ชั้นที่ 5          เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย            (บ.ม.) 
                  ชั้นที่ 6          เหรียญทองช้างเผือก               (ร.ท.ช.)
                 ชั้นที่ 6           เหรียญทองมงกุฎไทย              (ร.ท.ม.)
                 ชั้นที่ 7          เหรียญเงินช้างเผือก                (ร.ง.ช.)
                  ชั้นที่ 7          เหรียญเงินมงกุฎไทย               (ร.ง.ม.)
                  2.2) ขอพระราชทานในปีติดกันหรือกรณีอื่นใดที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนดในระเบียบจะกระทำมิได้ 
                  2.3) เพิ่มกำหนดระยะเวลาการขอพระราชทานอีกกรณีละหนึ่งปี กรณีที่ (1) เป็นผู้
ถูกลงโทษทางวินัย (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก) และกรณีที่ (2)
มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายกำหนดต่ำกว่าระดับ
ดี (พอใช้/ต้องปรับปรุง) 
                  2.4) หากเสนอรายชื่อผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แล้ว ต่อมาพบว่า
ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิด ทางวินัย ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือกระทำผิดอาญา และอยู่
ระหว่างสอบสวนของพนักงาน สอบสวน หรืออยู่ระหว่างการดำเนินคดีอาญาในชั้นศาล ให้
แจ้งพฤติการณ์ดังกล่าวให้ทราบด้วย โดยคณะกรรมการอาจมีมติให้รอการพิจารณาการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์สำหรับ ผู้นั้ นไว้ก่อนก็ได้ 
                  2.5) เงื่อนไขและกำหนดระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

1) ข้าราชการ 
         - กรณีเริ่มต้นขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้าราชการจะต้องมีระยะเวลารับ
ราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มเข้ารับราชการจนถึงวัน
ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทาน ไม่น้อยกว่า 60 วัน
(ข้าราชการที่จะเริ่มเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องได้รับการบรรจุเข้ารับ
ราชการก่อนวันที่ 29 พฤษภาคม ย้อนหลังไป 5 ปี) โดยจะเริ่มขอพระราชทานฯ ในชั้นตราใด
ให้พิจารณาจากการดำรงตำแหน่งและระดับ/วิทยฐานะที่ข้าราชการผู้นั้ น ดำรงอยู่ในปีที่ขอ
พระราชทานฯ และเงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 
         - กรณีขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เลื่อนชั้นตรา ข้าราชการที่เคยรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มาแล้ว จะเสนอขอพระราชทานฯ เลื่อนชั้นตราได้ก็ต่อเมื่อ
ดำรงตำแหน่งและระดับ/อันดับ เป็นไปตามเงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา และจะเสนอ
ขอพระราชทานฯ ในปีติดกันไม่ได้ โดยระเบียบฯ ได้กำหนดเงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้น
ตราในการขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ตามบัญชี 15 และ 16 ท้ายระเบียบฯ พ.ศ.
2564) 

(2) ลูกจ้างประจำ ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่ม
จ้างจนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทาน ไม่น้อยกว่า
60 วัน (หมายถึงต้องได้รับการเริ่มจ้าง ก่อนวันที่ 29 พฤษภาคม ย้อนหลังไป 8 ปี) โดยมี
กำหนดเงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตราในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
(ตามบัญชี 25 ท้ายระเบียบฯ พ.ศ. 2564)

(3) พนักงานราชการ ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วัน
เริ่มจ้างจนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทาน ไม่น้อย
กว่า 60 วัน (หมายถึงต้องได้รับการเริ่มจ้าง ก่อนวันที่ 29 พฤษภาคม ย้อนหลังไป 5 ปี) โดย
มีกำหนดเงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตราในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
(ตามบัญชี 26 ท้ายระเบียบฯ พ.ศ. 2564)
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เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

    (1) ชั้นสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จำนวน 2 ชุด (เรียงลำดับ ดังนี้) 
          1.1) สำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน 
          1.2) สำเนาทะเบียนบ้าน 
          1.3) คำสั่งวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ 
          1.4) สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือ สำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์
                 ชั้นรอง (กรณีขอชั้น ป.ม. ส่งสำเนาชั้น ท.ช. เป็นต้น)
          1.5) คำสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 
          1.6) สำเนา ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 (ตั้งแต่บรรจุจนถึงปัจจุบัน) 
          1.7) หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน 1 ฉบับ (ผอ.สพท. หรือผู้รั กษาการ
                 แทนลงนามเท่านั้น)
         1.8) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.2) 

    (2) ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกชั้นตรา จำนวน 1 ชุด ดังนี้ 
         2.1 กรณีข้าราชการ 
                (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
                (2) สำเนา ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 (ตั้งแต่บรรจุจนถึงปัจจุบัน) 
                (3) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.2) 
         2.2 กรณีลูกจ้างประจำ 
                (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
                (2) สำเนาทะเบียนลูกจ้าง (ตั้งแต่บรรจุจนถึงปัจจุบัน) 
                (3) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.2)
         2.3 กรณีพนักงานราชการ 
                (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
                (2) สำเนาสัญญาจ้าง (ต้องเป็นสัญญาที่ทำต่อเนื่องมาโดยตลอดนับตั้งแต่
                      วันเริ่มจ้างจนถึงปัจจุบัน) 
                (3) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.2) 
         เอกสารสำเนาที่แนบจะต้องมีความชัดเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได้ พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับตามแบบที่กำหนด
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2. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
         เหรียญจักรพรรดิมาลา เป็นเหรียญราชอิสริยาภรณ์ที่พระมหากษัตริย์ทรงพระ
กรุณา โปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานแก่ข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่รั บราชการมา
ด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลา ไม่น้อยกว่า 25 ปี (ตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา
และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 
         1.1) เป็นข้าราชการและรับราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี หมายถึง ข้าราชการ
ที่ได้ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ และปฏิบัติ
หน้าที่ให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการด้วยความอุตสาหะ เอาใจใส่ ไม่ละทิ้งหรือ
ทอดทิ้งราชการ

          เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา
(ร.จ.พ.) 
              1.1 แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา
                     (แบบ ร.จ.พ.) จำนวน 3 ชุด 
              1.2 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ชุด 
              1.3 สำเนา ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 (ตั้งแต่บรรจุจนถึงปัจจุบัน) จำนวน 1 ชุด 
                1.4 แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.2)
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ขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
         1.1 สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการแจ้งเวียนให้สำนักฯ ทราบ สำนัก
ตรวจสอบข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจำพนักงานราชการ ในสำนักฯ ที่มีคุณสมบัติครบ
ตามกำหนดยื่นแบบเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
         1.2 รวบรวมเอกสารหลักฐานของผู้ยื่นเสนอขอพระราชทานเครื่องราซ
                อิสริยาภรณ์
         1.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นแบบเสนอขอพระราชทานเครื่องราช
                อิสริยาภรณ์
         1.4 จัดทำแบบสรุปเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
         1.5 จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้อำนวยการสำนักลงนามรับรองผู้คุณสมบัติครบ
         1.6 รายงานข้อมูลไปยังสำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ
               เพื่อดำเนินการต่อไป
         1.7 เมื่อประกาศราชกิจจานุเบกแล้ว ให้ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์ตามประกาศราชกิจจานุเบกษาได้จาก
www.mratchakitcha.soc.go.th ในกรณีที่ท่านใดได้รับในชั้นนั้น ให้คืนในชั้นที่รอง
ลงมา เพื่อดำเนินการส่งคืนต่อสำนักอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สำนัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาลต่อไป
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