
 

คู่มือการปฏบิัติงาน  
เรื่อง การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชยูิ่ง
ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย  

ของข้าราชการ และพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี 

คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข 

 

 

 



คำนำ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายแห่งเกียรติยศชั้นสูงที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานแก่ผู ้ที ่ได้กระทำความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่
ราชการหรือสาธารณชนด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที ่อย่างดียิ ่ง เพื่อเป็ นบำเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่างสูง ซึ่งถือเป็นขวัญและกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์สำหรับข้าราชการและพนักงาน 
ราชการของ วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขที่กำหนดไว้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนสามารถตรวจสอบได้
ในทุกขั้นตอน คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการและพนักงานราชการ 
ฉบับนี้ จึงได้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ              
ผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นคู่มือในการดำเนินงาน ตั้งแต่การตรวจสอบคุณสมบัติ การรวบรวมเอกสาร การเสนอ
เรื่อง การกลั่นกรอง ไปจนถึงการจัดส่งเรื่องไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการปฏิบัติงานและ 
ช่วยให้การดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ทุกประการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการ และพนักงานราชการ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1  1. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ได้รับการเสนอขอ

พระราชทานตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
2. มีความพฤติดี มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ว่า
เป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
3. มีความจงรักภักดีและทัศนคติท่ีดีต่อ
พระมหากษัตริย์  

3 วัน นักทรัพยากรบุคคล ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็น
ที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศมงกุฎไทย พ.ศ. 

2564 

2  จัดทำตารางสรุปรายชื่อเสนอขอพระราชทาน 
ใน บัญชีแสดงคุณสมบัติ ของข้าราชการ และ
พนักงานราชการ   
 

1 วัน นักทรัพยากรบุคคล 

3  
                                                 แก้ไข 
 
 
 

ถูกต้อง 

นักทรัพยากรบุคคล ดำเนินการเสนอตาราง
สรุปรายชื่อเสนอขอพระราชทานแก่หัวหน้า
งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

1 วัน นักทรัพยากรบุคคล 
หัวหน้างาน
ทรัพยากรบุคคล 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้มีสิทธิ์ 

 

การรวบรวมรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์ 

เสนอหัวหน้า
งานทรัพฯ 



ขั้นตอน ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
4  

 
 
                                           แก้ไข 
 

 

ถูกต้อง 

 

 

เมื่อหัวหน้างานทรัพยากรบุคล เห็นชอบ จึง
เสนอตารางสรุปรายชื่อเสนอขอพระราชทาน
ให้แก่รองผอ.ด้านบริหารทั่วไปและยุทธศาสตร์ 
 

1 วัน นักทรัพยากรบุคคล 
หัวหน้างาน
ทรัพยากรบุคคล 
รองผอ.ด้านบริหาร 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็น
ที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศมงกุฎไทย พ.ศ. 

2564 

5  นักทรัพยากรบุคคล  
จัดทำแบบ คส 2 เพ่ือให้ผู้มีสิทธิ์ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน นักทรัพยากรบุคคล 
 

เสนอรองผอ.
ด้านบริหารฯ 

จัดทำแบบเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 

ให้แก่ผู้มีสิทธิ์ ลงนาม 
 

ขั้นตอนที่ 3 



ขั้นตอน ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
6  จัดทำบันทึกบันทึกข้อความเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
พร้อมเสนอ แบบ คส 2 
เพ่ือให้ผู้อำนวยวิทยาลัย  ลงนาม 
 
 
 
 

3 วัน งานทรัพยากร
บุคคล 
หัวหน้างาน
ทรัพยากรบุคคล 
รองผอ.ด้านบริหาร 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็น
ที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศมงกุฎไทย พ.ศ. 

2564 
 
 

7  จัดทำจ่าหน้าซองจดหมาย ส่งคณะสาธารณสุข
ศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 
 
 

1 วัน งานทรัพยากร
บุคคล 

8  รวบรวมรายชื่อข้าราชการ และพนักงาน
ราชการที่ได้พระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ใน
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
และรายงานหัวหน้างานทรัพยากรบุคคล  
 

1 วัน งานทรัพยากร
บุคคล 
หัวหน้างาน
ทรัพยากรบุคคล 
 

9  1. แจ้งผลการประกาศประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา แลพสอบถามความประสงค์รับเครื่อง
ราชตัวจริงของผู้มีรายชื่อในประกาศราชกิจจา
นุเบกษา รายบุคคล 
3. ขอเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในชั้น
ตระกูลเดียวกัน 

1 วัน งานทรัพยากร
บุคคล 
หัวหน้างาน
ทรัพยากรบุคคล 
 

เสนอผู้อำนวยการ
อนุมัติ 

ส่งไปยัง 
คณสาธารณสุขฯ/สบช 

 

ตรวจสอบรายชื่อ ในประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา 

 

แจ้งผล/ตอบถามความประสงค์รับ
เครื่องราชฯตัวจริง /คืนเครื่องราชฯ 

 

ขั้นตอนที่ 3 



ขั้นตอน ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
10  - จัดทำบันทึกข้อความขอรับ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และบัญชีรายชื่อ
ผู้ที่รบัเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ แบบ ฐน. 2 
- จัดทำบันทึกขอส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และบัญชีรายชื่อส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แบบ ทฐ. 3 
 

1 วัน งานทรัพยากร
บุคคล 
 

1. ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศมงกุฎไทย พ.ศ. 
2564 
 
2. ประกาศสำนักนายกรับ
มนตรี เรื่องกำหนดราคา
ชดใช้แทน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ที่ไม่
สามารถส่งคืนตามกฎหมาย 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567-2569 

11  
 แก้ไข 

 

 

ถูกต้อง 

เสนอจัดทำบันทึกข้อความขอรับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และบันทึกขอส่งคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 
 

1 วัน งานทรัพยากร
บุคคล 
หัวหน้างาน
ทรัพยากรบุคคล 

12  เสนอจัดทำบันทึกข้อความขอรับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และบันทึกขอส่งคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 
 

1 วัน งานทรัพยากร
บุคคล 
หัวหน้างาน
ทรัพยากรบุคคล 
รองผอ.ด้านบริหาร 

จัดทำบันทึกขอรับเครื่องราชฯ/
ขอส่งคืนเครื่องราชฯ 

 

เสนอหัวหน้า
งานทรัพฯ 

เสนอรองผอ.ด้านบริหารทั่วไป
และยุทธศาสตร์ 



ขั้นตอน ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
13  

 

                                              ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

 

 

       อนุมัติ 

จัดทำบันทึกข้อความจอรับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และขอส่งคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส่งคณะสาธารณสุข
ศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 
 
 
 
 

3 วัน งานทรัพยากร
บุคคล 
หัวหน้างาน
ทรัพยากรบุคคล 

1. ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศมงกุฎไทย พ.ศ. 
2564 
 
2. ประกาศสำนักนายกรับ

มนตรี เรื่องกำหนดราคาชดใช้
แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ที่
ไม่สามารถส่งคืนตามกฎหมาย 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567-2569 

14  จัดทำจ่าหน้าซองจดหมาย ส่งคณะสาธารณสุข
ศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 
 
 

1 วัน งานทรัพยากร
บุคคล 
 

15  นักทรัพยากรบุคคล แจ้งผลประกาศในราช
กิจจานุเบกษา ให้แก่ข้าราชการ และพนักงาน
ราชการ รับทราบ/มอบใบกำกับ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯให้แก่ข้าราชการ และ
พนักงานราชการ 

 

7 วัน งานทรัพยากร
บุคคล 
หัวหน้างาน
ทรัพยากรบุคคล 

 

 

แจ้งผลและมอบใบกำกับ/เครื่องราชฯ 

 

สิ้นสุด 

เสนอผู้อำนวยการ
อนุมัติ 

ส่งไปยัง 
คณะสาธารณสุขฯ/สบช 

 

ขั้นตอนที่ 11 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



 

 



แบบ ฐน ๒ 
บัญชีรายชื่อผู้ที่รบัเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 

กระทรวง...........................................................กรม/หน่วยงาน................................................................... 

ได้รบัพระราชทานเมื่อ ๒๘ กรกฎาคม  พ.ศ. ............................. ชั้นตราเครือ่งราชอิสริยาภรณ์............... 

 
 ลงชื่อ.............................ผู้รบัรอง     
 (.....................................) 
ตำแหน่ง…........................         
     วันที่........................... 
หมายเหตุ ผู้ลงนามรับรองต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่
รับผิดชอบโดยตรงระดับกอง 

ลำดบั คำนำหน้าช่ือ ชื่อตัว ชื่อสกุล 
เลขประจาตัวประชาชน 

ลำดบัที่ใน 
ราชกิจจา ฯ 

ลายมือชื่อผู้ท่ีรับ 
เครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเหตุ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 












































































































