
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1  เพ่ือด าเนินการขอเครื่องราชอิสริยากรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2  เพ่ือจัดท าทะเบียนผู้รับเครื่องราชอิสริยากรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลมุการปฏิบัติการขอเครื่องราชอิสริยากรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

และจัดท าทะเบียนผู้รับเครื่องราชอิสริยากรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. นิยาม 
  งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หมายถึง การขอเครื่องราชอิสริยากรณ์ให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และจัดท าทะเบียนผู้รับเครื่องราชอิสริยากรณ์ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติการขอเครื่องราชอิสริยากรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่
 ร่วมพิจารณา วางแผนการขอเครื่องราชอิสริยากรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา และจัดท าทะเบียนผู้รับเครื่องราชอิสริยากรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.3  คณะกรรมการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ 
 จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ และข้อมูลรายละเอียดของการขอเครื่องราชอิสริยากรณ ์

ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 จัดท าทะเบียนผู้รับเครื่องราชอิสริยากรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษา วิเคราะห์ 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานเสนอขอ
พระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยากรณ์ 
 

1. หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหารงาน
บุคคล 
2. 
ผู้รับผิดชอบ
งานเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชฯ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนว
ทางการปฏิบัติงานเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริ
ยากรณ์ 
 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสารการขอ
พระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยากรณ์ 
 

2. ด าเนินการส ารวจ
ผู้มีสิทธิ์ยื่นค าขอ 
 

1. 
ผู้รับผิดชอบ
งานเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชฯ 

1. ด าเนินการส ารวจผู้มีสิทธิ์
ยื่นค าขอ 

ตามก าหนด
ของการเสนอ
ขอ 
 
 

1. เอกสารการขอ
พระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยากรณ์ 

3. ด าเนินการในการ
ขอเครื่องราชอิสริยา
กรณ์ให้แก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1. 
ผู้รับผิดชอบ
งานเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชฯ 

1. ด าเนินการในการขอ
เครื่องราชอิสริยากรณ์ให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

ตามก าหนด
ของการเสนอ
ขอ 
 

1. เอกสารเกี่ยวกับการ
ขอพระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยากรณ ์

4. จัดท าทะเบียน
ผู้รับเครื่องราชอิสริ
ยากรณ์ให้แก่
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษา 

1. 
ผู้รับผิดชอบ
งานเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชฯ 
 

1. จัดท าทะเบียนผู้รับเครื่อง
ราชอิสริยากรณ์ให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 
 

ตามก าหนด
ของการเสนอ
ขอ 
 

1. ทะเบียนผู้รับเครื่อง
ราชอิสริยากรณ์ของ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

5. ติดตามและสรุป
รายงานผล 

1. 
ผู้รับผิดชอบ
งานเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชฯ 

1. ด าเนินการติดตามและ
สรุปรายงานผล 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. ทะเบียนผู้รับเครื่อง
ราชอิสริยากรณ์ของ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. รายงานโครงการฯ 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ครู และ
บุคลากร 
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YES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงานเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยากรณ์ 

ติดตามและสรปุ
รายงานผล 

จัดท าทะเบียนผู้รับ
เครื่องราชอิสริยา

กรณ์ให้แก่
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

ด าเนินการใน
การขอเครื่อง
ราชอิสริยา
กรณ์ให้แก่
ข้าราชการ

ครูและ
บุคลากร
ทางการ
ศึกษา 

ด าเนนิการส ารวจผู้มี
สิทธิ์ย่ืนค าขอ 


