
สาํนกัเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

แนวทางปฎิบติั
การใชท้รพัยส์นิของราชการ

(การปฏิบติังานสารบรรณ)

(การเบกิค่ารกัษาพยาบาล)

(การเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร)

(การกันเงินงบประมาณ)

(การเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณแ์ละเหรยีญจกัรพรรดมิาลา)

(การจดัทํา MOU)

(การใชง้าน Smart OBEC)

(การลงทะเบยีน OBEC-Mail)



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

การใชง้านระบบ
สาํนกังานอิเล็กทรอนกิส์

Smart OBEC 



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

ระบบลงทะเบยีนการขอรหัส
ใชง้านอินเตอรเ์นต็/email



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

การปฏิบติังานสารบรรณ

การเบกิค่ารกัษาพยาบาล

การเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร

การกันเงินงบประมาณ

การเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์
และเหรยีญจกัรพรรดิมาลา



การรบัหนังสอืราชการ

รบัหนังสอืจากหน่วยงาน
ภายนอก/ภายใน จากไปรษณีย์
ระบบ Smart OBEC และอื�นๆ

ชั�นความเรว็ (ดจูากคําวา่ “ดว่น,
ด่วนมาก, ด่วนที�สดุ” 

และวนัที�ใกล้ถึงกําหนดก่อน)

สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

ขั�นตอนการปฏิบติังานสารบรรณขั�นตอนการปฏิบติังานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก
จดัหมวดหมู่

ชั �นความลับ

ลงทะเบยีนออกเลขรบั(SO)เอกสาร
ด้วยระบบสารบรรณ Smart OBEC

ไมต้่องลงทะเบยีน เชน่ เอกสาร
ประชาสมัพนัธ ์จดหมายสว่นตัว

เป�นต้น

ตรวจสอบแล้วไมถ่กูต้อง เชน่ เปลี�ยน
หรอืเพิ�มกลุ่มงาน

เสนอหวัหน้ากลุ่มบรหิารทั�วไป เพื�อ
พจิารณามอบหมายงาน
ตามกลุ่มที�เกี�ยวขอ้ง

แยกจดหมายบุคลากรตาม
กลุ่มภายในสาํนกั ดําเนนิการสง่คืนเจา้ของ

เสนอผูอํ้านวยการสาํนกั
เพื�อพจิารณาสั�งการ

มอบหมายงานตามกลุ่มที�เกี�ยวขอ้ง

เสรจ็สิ�น



การสง่หนงัสอืราชการ

หนงัสอืที�หวัหนา้สว่นราชการ
ลงนามแล้ว

ขั�นตอนการปฏิบติังานสารบรรณขั�นตอนการปฏิบติังานสารบรรณ

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ย ของ
หนงัสอื(สิ�งที�สง่มาด้วย)

ออกเลขหนังสอืสง่เขต / 
ออกเลขหนังสอืสง่สาํนัก

สง่หนงัสอืผา่นระบบสาบรรณ Smart
OBEC / เดนิไปสง่ตามสาํนกั

เสรจ็สิ�น

สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



การเบกิค่ารกัษาพยาบาลการเบกิค่ารกัษาพยาบาล

1. กรอกแบบขอ้มูลลงในแบบฟอรม์ “ใบเบกิเงินสวสัดิการเกี�ยวกับการรกัษาพยาบาล”

สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

การเบกิค่ารกัษาพยาบาล (ต่อ)การเบกิค่ารกัษาพยาบาล (ต่อ)

สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



การเบกิค่ารกัษาพยาบาล (ต่อ)การเบกิค่ารกัษาพยาบาล (ต่อ)

หมายเหต ุ: ขา้ราชการบาํนาญ แสดงบตัรบาํนาญทกุครั�ง

2. เตรยีมเอกสารประกอบการเบกิค่ารกัษาพยาบาล
        2.1 ใบเสรจ็รบัเงิน (มอีายุไมเ่กิน 1 ป� ในใบเสรจ็)
        2.2 ใบรบัรองแพทย ์(ถ้าม)ี

3. กรณีมอบฉันทะ เอกสารเพิ�มเติม 
        3.1 แบบฟอรม์หนงัสอืมอบฉันทะ
        3.2 สาํเนาบตัรประชาชน/บตัรบาํนาญ เจา้ของสทิธิ�
        3.3 สาํเนาบตัรประชาชนผูร้บัมอบ
        3.4 พยานเซน็เอกสารแบบฟอรม์มมอบฉันทะ 2 คน

4. ผูป้ระสงค์เบกิค่ารกัษาพยาบาลนาํเอกสารใหกั้บเจา้หนา้ที�กลุ่มบรหิารทั�วไปของสาํนกั
     ตรวจเอกสารและหลักฐานประกอบการเบกิค่ารกัษาพยาบาล

5. เจา้หนา้ที�ลงลายมอืชื�อตรวจสอบ พรอ้มลงรหสักิจกรรมยอ่ย

6. เจา้หนา้ที�ลงขอ้มูลค่ารกัษาพยาบาลลงในสมุดทะเบยีนเบกิค่ารกัษาพยาบาล

สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



การเบกิค่าเล่าเรยีนบุตรการเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร

1. กรอกแบบขอ้มูลลงในแบบฟอรม์ “ใบเบกิเงินสวสัดิการเกี�ยวกับการศึกษาบุตร”

สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



การเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร (ต่อ)การเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร (ต่อ)

สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



การเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร (ต่อ)การเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร (ต่อ)

2. เตรยีมเอกสารประกอบการเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร
    2.1  กรณีผูเ้บกิเป�นมารดา เอกสารประกอบ
           2.1.1 แบบฟอรม์ค่าเล่าเรยีน
           2.1.2 ใบเสรจ็รบัเงิน
           2.1.3 ใบประกาศเก็บค่าเล่าเรยีน
           2.1.4 สาํเนาทะเบยีนบา้นบุตร

2.2 กรณีผูเ้บกิเป�นบดิา เอกสารเพิ�มเติม 
           2.2.1 สาํเนาทะเบยีนสมรส
                                                           หมายเหต ุขา้ราชการบาํนาญ แสดงบตัรบาํนาญทกุครั�ง

3. ผูป้ระสงค์เบกิค่าเล่าเรยีนนาํเอกสารใหกั้บเจา้หนา้ที�กลุ่มบรหิารทั�วไปของสาํนัก
     ตรวจเอกสารและหลักฐานประกอบการเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร

4. เจา้หนา้ที�ลงลายมอืชื�อตรวจสอบ พรอ้มลงรหสักิจกรรมยอ่ย

5.  เจา้หนา้ที�ลงขอ้มูลค่าเล่าเรยีนลงในสมุดทะเบยีนเบกิค่าเล่าเรยีน

สาํนักเทคโนโลยเีพื�อการเรยีนการสอน สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



การเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร (ต่อ)การเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร (ต่อ)

2. เตรยีมเอกสารประกอบการเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร
    2.1  กรณีผูเ้บกิเป�นมารดา เอกสารประกอบ
           2.1.1 แบบฟอรม์ค่าเล่าเรยีน
           2.1.2 ใบเสรจ็รบัเงิน
           2.1.3 ใบประกาศเก็บค่าเล่าเรยีน
           2.1.4 สาํเนาทะเบยีนบา้นบุตร

2.2 กรณีผูเ้บกิเป�นบดิา เอกสารเพิ�มเติม 
           2.2.1 สาํเนาทะเบยีนสมรส
                                                           หมายเหต ุขา้ราชการบาํนาญ แสดงบตัรบาํนาญทกุครั�ง

3. ผูป้ระสงค์เบกิค่าเล่าเรยีนนาํเอกสารใหกั้บเจา้หนา้ที�กลุ่มบรหิารทั�วไปของสาํนัก
     ตรวจเอกสารและหลักฐานประกอบการเบกิค่าเล่าเรยีนบุตร

4. เจา้หนา้ที�ลงลายมอืชื�อตรวจสอบ พรอ้มลงรหสักิจกรรมยอ่ย

5.  เจา้หนา้ที�ลงขอ้มูลค่าเล่าเรยีนลงในสมุดทะเบยีนเบกิค่าเล่าเรยีน
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1.หมวดงบ (งบดาํเนนิงาน)

1. เจา้ของเรื�องเสนอบนัทึกขอ้ความเรยีนเลขาขออนมุติัหลักการโครงการ
2. ปริ�นแบบคมุงบประมาณ (แบบฟอรม์ กผ.02) แนบบนัทึกขอ้ความ ผูค้มุเงินสาํนกั
ตรวจสอบ พรอ้มผูอํ้านวยการสาํนักลงนามรบัรอง ดังรปูภาพ

 3. เมื�อไดร้บัอนมุติั เจา้ของเรื�องดาํเนนิการตามโครงการ เบกิจา่ย/แจง้จดัสรร
 4. ผูค้มุเงินสาํนกัประทับตราป�� มตรากันเงิน พรอ้มตรวจสอบความถกูต้อง 
      เพื�อนาํสง่ สคส. เบกิจา่ย ดงัรปูภาพ

 5. ผูค้มุเงินสาํนกัลงบญัชคีมุเงินงบประมาณสาํนกัการเบกิจา่ยงบประมาณ
 6. ผูค้มุเงินสาํนกัสง่รายงานตามแบบฟอรม์ กผ.02 มายงัสาํนกันโนบาย
      และแผนการศึกษาขั�นพื�นฐาน ในทกุวนัที� 25 ของทกุเดอืน

ขั�นตอนการกันเงินงบประมาณขั�นตอนการกันเงินงบประมาณ
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2. หมวดงบ (งบบรหิารทั�วไป) (ค่าตอบแทนใชส้อยและวสัด)ุ

ขั�นตอนการกันเงินงบประมาณขั�นตอนการกันเงินงบประมาณ

1. เจา้ของเรื�องมบีนัทึกขอ้ความเรยีนเลขาขออนมุติัเงินงบประมาณ
2. เมื�อได้รบัอนมุติั เจา้ของเรื�องดาํเนนิการตามโครงการ เบกิค่าใชจ้า่ย
3. ผูค้มุเงินสาํนกัระทับตราป�� มตรากันเงิน พรอ้มตรวจสอบความถกูต้อง
     เพื�อนาํสง่ สคส. เบกิจา่ย  ดงัรปูภาพ

4. ผูค้มุเงินสาํนกัลงบญัชคีมุเงินงบประมาณสาํนกัการเบกิจา่ย
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การเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณแ์ละเหรยีญจกัรพรรดิมาลาการเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณแ์ละเหรยีญจกัรพรรดิมาลา

          เครื�องราชอิสรยิาภรณเ์ป�นเครื�องหมายแหง่เกียรติยศ ซึ�งพระมหากษัตรยิท์รงพระ-
กรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานแก่ผูก้ระทําความดีความชอบเป�นประโยชน์แก่ทางราชการ
หรอืสาธารณชน โดยการพจิารณาเสนอขอพระราชทานของรฐับาล เพื�อเป�นบาํเหน็จความ-
ชอบและเครื�องหมายเชดิชูเกียรติยศอยา่งสงูแก่ผูไ้ด้รบัพระราชทาน ดังนั�น ในการพจิารณา
เสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณแ์ก่บุคคลใดใหพ้จิารณา โดยรอบคอบวา่บุคคล
นั�น ไดก้ระทําความดีความชอบเป�นประโยชน์แก่ราชการหรอืสาธารณชนจนถึงขนาด ควรได้
รบัพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ ์โดยมใิชพ่จิารณาเพยีงแต่ตําแหน่ง ระดับหรอืครบ
กําหนดระยะเวลา ที�จะขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์ได้เท่านั�น ทั�งนี� เพื�อใหบุ้คคลที�ได้
รบัพระราชทานมคีวามภาคภมูใิจในเครื�องราชอิสรยิาภรณที์�ได้รบัพระราชทานอยา่งแท้จรงิ
และเพื�อใหเ้ครื�องราชอิสรยิาภรณเป�นเครื�องหมายเชดิชูเกียรติยศอยา่งสงูด้วย 
          รฐับาลจะเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณใ์หแ้ก่บุคคลต่าง ๆ เนื�องใน
วโรกาสพระราชพธิเีฉลิมพระชนมพรรษา วนัที� 28 กรกฎาคมของทกุป� ซึ�งประกอบด้วย 
              1. เครื�องราชอิสรยิาภรณอั์นเป�นที�เชดิชูยิ�งชา้งเผอืก
              2. เครื�องราชอิสรยิาภรณอั์นมเีกียรติยศยิ�งมงกฎุไทย 
              3. เครื�องราชอิสรยิาภรณอั์นเป�นที�สรรเสรญิยิ�งดิเรกคณุาภรณ์ 
              4. เหรยีญจกัรพรรดิมาลา/เหรยีญจกัรมาลา 
           โดยใหส้ว่นราชการเป�นผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบคณุสมบติัและรวบรวมรายชื�อ
บุคคลที�มคีณุสมบติัครบถ้วนที�จะเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณด์ังกล่าวได้ตาม
ที�กฎหมายและระเบยีบที�เกี�ยวขอ้ง กําหนด แล้วจดัทํารายชื�อรวมทั�งคณุสมบติัสง่ใหส้าํนัก
เลขาธกิารคณะรฐัมนตรตีามระยะเวลาที�กําหนด 
           ดงันั�น เพื�อใหก้ารเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์ดําเนินไปด้วยความ
เรยีบรอ้ย ถกูต้องและเสรจ็ตามเวลาที�ระเบยีบกําหนด จงึได้รวบรวมหลักเกณฑ์ วธิกีาร และ
เงื�อนไขในการเสนอขอพระราชทาน เครื�องราชอิสรยิาภรณแ์ต่ละตระกลู ดังต่อไปนี� 
             1. การเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณอั์นเป�นที�เชดิชูยิ�งชา้งเผอืก และ
เครื�องราชอิสรยิาภรณ ์อันมเีกียรติยศยิ�งมงกฎุไทย (ตามระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวีา่
ดว้ยการขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณอั์นเป�นที�เชดิชูยิ�งชา้งเผอืกและเครื�องราช
อิสรยิาภรณอั์นมเีกียรติยศยิ�งมงกฎุไทย พ.ศ. 2564) 
               หลักเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขในการเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์
อันเป�นที� เชดิชูยิ�งชา้งเผอืกและเครื�องราชอิสรยิาภรณอั์นมเีกียรติยศยิ�งมงกฎุไทย 
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การเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณแ์ละเหรยีญจกัรพรรดิมาลาการเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณแ์ละเหรยีญจกัรพรรดิมาลา

1) คณุสมบติัของบุคคลที�พงึไดร้บัการพจิารณาเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์ 
                  1.1) เป�นผูม้สีญัชาติไทย 
                  1.2) เป�นผูป้ระพฤติดี และปฏิบติังานราชการหรอืปฏิบติังานที�เป�นประโยชน์ต่อ
สาธารณชน ดว้ยความอุตสาหะ ซื�อสตัย ์และเอาใจใสต่่อหน้าที�อยา่งดียิ�ง 
                  1.3) เป�นผูด้ํารงตําแหน่งตามหลักเกณฑ์ที�กําหนดในบญัชท้ีายระเบยีบฯ พ.ศ.
2564 
                  1.4) เป�นผูไ้มเ่คยมพีระบรมราชโองการหรอืทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรด
กระหมอ่มพระราชทานราชานุญาตใหเ้รยีกคืนเครื�องราชอิสรยิาภรณ ์หรอืต้องโทษจาํคกุ โดย
คําพพิากษาถึงที�สดุ 
 ใหจ้าํคกุ หรอือยูร่ะหวา่งถกูกล่าวหาวา่กระทําผดิวนัิย ผดิทางอาญา ผดิตามกฎหมาย
ประกอบรฐัธรรมนูญวา่ดว้ยการป�องกันและปราบปรามการทจุรติ
                  1.5) หากเป�นลกูจา้งประจาํ ต้องเป�นลกูจา้งประจาํของสว่นราชการตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังวา่ด้วยลกูจา้งประจาํของสว่นราชการ (แต่ไมห่มายความถึงลกูจา้งเงิน
ทนุหมุนเวยีน) และเป�นลกูจา้งประจาํที�มชีื�อและลักษณะงานเป�นลกูจา้งโดยตรงหมวดฝ�มอื
หรอืลกูจา้งประจาํที�มชีื�อและลักษณะงานเหมอืนขา้ราชการ

2) หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์ 
                  2.1) ใหเ้ริ�มขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณอั์นมเีกียรติยศยิ�งมงกฎุไทย
และเครื�องราชอิสรยิาภรณ ์อันเป�นที�เชดิชูยิ�งชา้งเผอืกสลับกัน โดยเลื�อนชั�นตราตามลําดับ
จากชั�นล่างสดุ (ชั�นที� 7) จนถึงชั�นสงูสดุตามลําดับ โดยใหพ้จิารณาถึงตําแหน่ง ระดับความดี
ความชอบของผูเ้สนอขอพระราชทานฯ ดังต่อไปนี� 
         ชั�นสายสะพาย 
                  ชั�นสงูสดุ        มหาปรมาภรณช์า้งเผอืก          (ม.ป.ช.) 
                  ชั�นสงูสดุ        มหาวชริมงกฎุ                     (ม.ว.ม.) 
                 ชั�นที� 1          ประถมาภรณช์า้งเผอืก            (ป.ช.)  
                 ชั�นที� 1          ประถมาภรณม์งกฎุไทย           (ป.ม.)
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การเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณแ์ละเหรยีญจกัรพรรดิมาลาการเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณแ์ละเหรยีญจกัรพรรดิมาลา

         ชั�นตํ�ากวา่สายสะพาย 
                 ชั�นที� 2          ทวติียาภรณช์า้งเผอืก               (ท.ช.)
                  ชั�นที� 2          ทวติียาภรณม์งกฎุไทย             (ท.ม.)
                  ชั�นที� 3          ตรติาภรณช์า้งเผอืก                (ต.ช.)
                  ชั�นที� 3          ตรติาภรณม์งกฎุไทย                (ต.ม.)
                  ชั�นที� 4          จตัรุถาภรณช์า้งเผอืก              (จ.ช.)
                 ชั�นที� 4           จตัรุถาภรณม์งกฎุไทย              (จ.ม.)
                  ชั�นที� 5          เบญจมาภรณช์า้งเผอืก             (บ.ช.)
                  ชั�นที� 5          เบญจมาภรณม์งกฎุไทย            (บ.ม.) 
                  ชั�นที� 6          เหรยีญทองชา้งเผอืก               (ร.ท.ช.)
                 ชั�นที� 6           เหรยีญทองมงกฎุไทย              (ร.ท.ม.)
                 ชั�นที� 7          เหรยีญเงินชา้งเผอืก                (ร.ง.ช.)
                  ชั�นที� 7          เหรยีญเงินมงกฎุไทย               (ร.ง.ม.)
                  2.2) ขอพระราชทานในป�ติดกันหรอืกรณอืี�นใดที�ไมเ่ป�นไปตามหลักเกณฑ์ที�
กําหนดในระเบยีบจะกระทํามไิด้ 
                  2.3) เพิ�มกําหนดระยะเวลาการขอพระราชทานอีกกรณลีะหนึ�งป� กรณีที� (1) เป�นผู้
ถกูลงโทษทางวนิัย (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก) และกรณทีี� (2)
มผีลการประเมนิการปฏิบติัราชการหรอืปฏิบติังานตามภารกิจที�กฎหมายกําหนดตํ�ากวา่ระดับ
ด ี(พอใช/้ต้องปรบัปรุง) 
                  2.4) หากเสนอรายชื�อผูข้อพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์แล้ว ต่อมาพบวา่
ถกูกล่าวหาวา่กระทําผดิ ทางวนิัย ถกูตั�งกรรมการสอบสวน หรอืกระทําผดิอาญา และอยู่
ระหวา่งสอบสวนของพนักงาน สอบสวน หรอือยูร่ะหวา่งการดําเนินคดีอาญาในชั�นศาล ให้
แจง้พฤติการณด์งักล่าวใหท้ราบดว้ย โดยคณะกรรมการอาจมมีติใหร้อการพจิารณาการขอ
พระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณส์าํหรบั ผูน้ั �นไวก่้อนก็ได้ 
                  2.5) เงื�อนไขและกําหนดระยะเวลาการเลื�อนชั�นตรา
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1) ขา้ราชการ 
         - กรณเีริ�มต้นขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ ์ขา้ราชการจะต้องมรีะยะเวลารบั
ราชการติดต่อกันมาแล้วไมน่้อยกวา่ 5 ป�บรบูิรณ ์นับตั�งแต่วนัเริ�มเขา้รบัราชการจนถึงวนั
ก่อนวนัพระราชพธิเีฉลิมพระชนมพรรษาของป�ที�จะขอพระราชทาน ไมน่้อยกวา่ 60 วนั
(ขา้ราชการที�จะเริ�มเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์จะต้องได้รบัการบรรจุเขา้รบั
ราชการก่อนวนัที� 29 พฤษภาคม ยอ้นหลังไป 5 ป�) โดยจะเริ�มขอพระราชทานฯ ในชั�นตราใด
ใหพ้จิารณาจากการดาํรงตําแหน่งและระดับ/วทิยฐานะที�ขา้ราชการผูน้ั �น ดํารงอยูใ่นป�ที�ขอ
พระราชทานฯ และเงื�อนไขและระยะเวลาการเลื�อนชั�นตรา 
         - กรณขีอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณเ์ลื�อนชั�นตรา ขา้ราชการที�เคยรบั
พระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณม์าแล้ว จะเสนอขอพระราชทานฯ เลื�อนชั�นตราได้ก็ต่อเมื�อ
ดาํรงตําแหน่งและระดบั/อันดบั เป�นไปตามเงื�อนไขและระยะเวลาการเลื�อนชั�นตรา และจะเสนอ
ขอพระราชทานฯ ในป�ติดกันไมไ่ด ้โดยระเบยีบฯ ได้กําหนดเงื�อนไขและระยะเวลาการเลื�อนชั�น
ตราในการขอพระราชทาน เครื�องราชอิสรยิาภรณ ์(ตามบญัช ี15 และ 16 ท้ายระเบยีบฯ พ.ศ.
2564) 

(2) ลกูจา้งประจาํ ต้องปฏิบติังานติดต่อกันมาแล้วไมน่้อยกวา่ 8 ป�บรบูิรณ ์นับตั�งแต่วนัเริ�ม
จา้งจนถึงวนัก่อนวนัพระราชพธิเีฉลิมพระชนมพรรษาของป�ที�จะขอพระราชทาน ไมน่้อยกวา่
60 วนั (หมายถึงต้องได้รบัการเริ�มจา้ง ก่อนวนัที� 29 พฤษภาคม ยอ้นหลังไป 8 ป�) โดยมี
กําหนดเงื�อนไขและระยะเวลาการเลื�อนชั�นตราในการขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์
(ตามบญัช ี25 ท้ายระเบยีบฯ พ.ศ. 2564)

(3) พนักงานราชการ ต้องปฏิบติังานติดต่อกันมาแล้วไมน่้อยกวา่ 5 ป�บรบูิรณ ์นับตั�งแต่วนั
เริ�มจา้งจนถึงวนัก่อนวนัพระราชพธิเีฉลิมพระชนมพรรษาของป�ที�จะขอพระราชทาน ไมน่้อย
กวา่ 60 วนั (หมายถึงต้องไดร้บัการเริ�มจา้ง ก่อนวนัที� 29 พฤษภาคม ยอ้นหลังไป 5 ป�) โดย
มกํีาหนดเงื�อนไขและระยะเวลาการเลื�อนชั�นตราในการขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์
(ตามบญัช ี26 ท้ายระเบยีบฯ พ.ศ. 2564)
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เอกสารประกอบการพจิารณาเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์ 

    (1) ชั�นสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จาํนวน 2 ชุด (เรยีงลําดับ ดังนี�) 
          1.1) สาํเนาบตัรขา้ราชการหรอืบตัรประจาํตัวประชาชน 
          1.2) สาํเนาทะเบยีนบา้น 
          1.3) คําสั�งวทิยฐานะชาํนาญการพเิศษ/เชี�ยวชาญ 
          1.4) สาํเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรอื สาํเนาใบกํากับเครื�องราชอิสรยิาภรณ์
                 ชั�นรอง (กรณขีอชั�น ป.ม. สง่สาํเนาชั�น ท.ช. เป�นต้น)
          1.5) คําสั�งเลื�อนเงินเดือนฉบบัป�จจุบนั 
          1.6) สาํเนา ก.พ. 7 หรอื ก.ค.ศ. 16 (ตั�งแต่บรรจุจนถึงป�จจุบนั) 
          1.7) หนังสอืรบัรองความประพฤติ จาํนวน 1 ฉบบั (ผอ.สพท. หรอืผูร้กัษาการ
                 แทนลงนามเท่านั�น)
         1.8) แบบเสนอขอพระราชทานและรบัรองคณุสมบติั (แบบ คส.2) 

    (2) ชั�นตํ�ากวา่สายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทกุชั�นตรา จาํนวน 1 ชุด ดังนี� 
         2.1 กรณขีา้ราชการ 
                (1) สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชน หรอืสาํเนาทะเบยีนบา้น 
                (2) สาํเนา ก.พ. 7 หรอื ก.ค.ศ. 16 (ตั�งแต่บรรจุจนถึงป�จจุบนั) 
                (3) แบบเสนอขอพระราชทานและรบัรองคณุสมบติั (แบบ คส.2) 
         2.2 กรณลีกูจา้งประจาํ 
                (1) สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชน หรอืสาํเนาทะเบยีนบา้น 
                (2) สาํเนาทะเบยีนลกูจา้ง (ตั�งแต่บรรจุจนถึงป�จจุบนั) 
                (3) แบบเสนอขอพระราชทานและรบัรองคณุสมบติั (แบบ คส.2)
         2.3 กรณพีนักงานราชการ 
                (1) สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชน หรอืสาํเนาทะเบยีนบา้น 
                (2) สาํเนาสญัญาจา้ง (ต้องเป�นสญัญาที�ทําต่อเนื�องมาโดยตลอดนับตั�งแต่
                      วนัเริ�มจา้งจนถึงป�จจุบนั) 
                (3) แบบเสนอขอพระราชทานและรบัรองคณุสมบติั (แบบ คส.2) 
         เอกสารสาํเนาที�แนบจะต้องมคีวามชดัเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได ้พรอ้มลงนาม
รบัรองสาํเนาถกูต้องทกุฉบบัตามแบบที�กําหนด
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2. การเสนอขอพระราชทานเหรยีญจกัรพรรดมิาลา (ร.จ.พ.) 
         เหรยีญจกัรพรรดมิาลา เป�นเหรยีญราชอิสรยิาภรณที์�พระมหากษัตรยิท์รงพระ
กรุณา โปรดเกล้าโปรดกระหมอ่มพระราชทานแก่ขา้ราชการฝ�ายพลเรอืนที�รบัราชการมา
ด้วยความเรยีบรอ้ยเป�นเวลา ไมน่อ้ยกวา่ 25 ป� (ตามพระราชบญัญติัเหรยีญจกัรมาลา
และเหรยีญจกัรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 และที�แก้ไขเพิ�มเติม) 
         1.1) เป�นขา้ราชการและรบัราชการเป�นเวลาไมน่อ้ยกวา่ 25 ป� หมายถึง ขา้ราชการ
ที�ได้ปฏิบติัหนา้ที�เป�นไปตามกฎหมายและระเบยีบแบบแผนของทางราชการ และปฏิบติั
หน้าที�ใหเ้กิดผลดีหรอืความก้าวหนา้แก่ราชการด้วยความอุตสาหะ เอาใจใส ่ไมล่ะทิ�งหรอื
ทอดทิ�งราชการ

          เอกสารประกอบการพจิารณาเสนอขอพระราชทานเหรยีญจกัรพรรดิมาลา
(ร.จ.พ.) 
              1.1 แบบประวติัสาํหรบัเสนอขอพระราชทานเหรยีญจกัรพรรดมิาลา
                     (แบบ ร.จ.พ.) จาํนวน 3 ชุด 
              1.2 สาํเนาทะเบยีนบา้น จาํนวน 1 ชุด 
              1.3 สาํเนา ก.พ. 7 หรอื ก.ค.ศ. 16 (ตั�งแต่บรรจุจนถึงป�จจุบนั) จาํนวน 1 ชุด 
                1.4 แบบเสนอขอพระราชทานและรบัรองคณุสมบติั (แบบ คส.2)
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ขั�นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์

ขั�นตอนการปฏิบติังาน
         1.1 สาํนกัพฒันาระบบบรหิารงานบุคคลและนติิการแจง้เวยีนใหส้าํนักฯ ทราบ สาํนกั
ตรวจสอบขอ้มูลขา้ราชการ ลกูจา้งประจาํพนกังานราชการ ในสาํนกัฯ ที�มคีณุสมบติัครบ
ตามกําหนดยื�นแบบเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์
         1.2 รวบรวมเอกสารหลักฐานของผูย้ื�นเสนอขอพระราชทานเครื�องราซ
                อิสรยิาภรณ์
         1.3 ตรวจสอบคณุสมบติัของผูย้ื�นแบบเสนอขอพระราชทานเครื�องราช
                อิสรยิาภรณ์
         1.4 จดัทําแบบสรปุเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์
         1.5 จดัทําบนัทึกขอ้ความเสนอผูอํ้านวยการสาํนกัลงนามรบัรองผูค้ณุสมบติัครบ
         1.6 รายงานขอ้มูลไปยงัสาํนกัพฒันาระบบบรหิารงานบุคคลและนิติการ
               เพื�อดําเนนิการต่อไป
         1.7 เมื�อประกาศราชกิจจานุเบกแล้ว ใหต้รวจสอบรายชื�อผูไ้ดร้บัพระราชทานเครื�อง
ราชอิสรยิาภรณ์ตามประกาศราชกิจจานเุบกษาไดจ้าก
www.mratchakitcha.soc.go.th ในกรณทีี�ท่านใดไดร้บัในชั�นนั�น ใหคื้นในชั�นที�รอง
ลงมา เพื�อดําเนนิการสง่คืนต่อสาํนกัอาลักษณแ์ละเครื�องราชอิสรยิาภรณ์ สาํนัก
เลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีทําเนยีบรฐับาลต่อไป
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