
 
  

      



ก 
 

ค ำน ำ 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่ องประดับส าหรับเกียรติยศและบ าเหน็จความชอบ                        
ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ สร้างขึ้น เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย เป็นตระกูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย
หนึ่งใน 8  ตระกูล ที่พระราชทานแด่พระบรมวงศานุวงศ์ ข้าราชการ และผู้กระท าคุณความดี  
ส าหรับพระราชทานแก่ผู้กระท าความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชน เพ่ือเป็น
บ าเหน็จความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงแก่ผู้ได้รับพระราชทาน  และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาเป็นเหรียญส าหรับพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบในราชการส าหรับข้าราชการ
พลเรือนที่มีคุณงามความดีที่รับราชการไม่น้อยกว่า 25 ปี    

การปฏิบัติราชการอันเกี่ยวเนื่องด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์  จึงเป็นกระบวนการที่มี
ความส าคัญยิ่ง ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะในขั้นตอน
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นของการกลั่นกรองและตรวจสอบ 
บุคคลที่สมควรได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้เป็นไปตามพระราชประสงค์ของการ
พระราชทานที่ก าหนดไว้ในบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์นั้น   กระบวนการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  จะต้องผ่าน
การพิจารณากลั่นกรองจากคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติของมหาวิทยาลัย               
เมื่อผ่านการพิจารณาแล้ว ด าเนินการจัดท าเอกสารการเสนอขอพระราชทานเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาลงนาม  จัดส่งให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
ด าเนินการตรวจสอบ เพ่ือจัดส่งไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป   

เพ่ือให้การเสนอขอพระราชทานเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนการ
เสนอขอพระราชทานที่กฎหมายและระเบียบก าหนด จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  เรื่อง การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาขึ้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
การให้ค าแนะน าและค าปรึกษาเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้เป็นไป
ด้วยความถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบ ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้ จะเป็นประโยชนตอ                  
ผูปฏิบัติงานให้ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพตอไป 

 
นางสาววีนา  สืบอ่ า 
งานบริหารงานบุคคล   

กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
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บทท่ี  1 
บทน า 

 
1. ความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  เริ่มก่อตั้งครั้งแรกที่ต าบลอู่เรือ จังหวัดราชบุรีจากการเป็น
โรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรม เมื่อวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2469  จากนั้นจึงมีวิวัฒนาการตามล าดับ               
ในปัจจุบันมหาวิทยาลัยได้มีการแบ่งส่วนราชการภายใน เป็น 13 ส่วน ดังนี้ (8 คณะ 3 ส านัก 1 สถาบัน          
1 โรงเรียน) 1. คณะครุศาสตร์  2. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 3. คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 4. คณะวิทยาการจัดการ 5. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 6. คณะวิศวกรรมศาสตร์
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 7. คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 8. คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 
9. ส านักงานอธิการบดี 10. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 11. ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 12. สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 13. โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 

เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2549 ได้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดี
ออกเป็น 3 กอง 2 กลุ่มงาน และ 4 ศูนย์ ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
กลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานสื่อสารองค์กร ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล  
ศูนย์พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ์  ศูนย์กีฬาและนันทนาการ และศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน  โดยกองกลางได้แบ่งกลุ่มงาน ดังนี้ (1) งานบริหารทั่วไป (2) งานบริหารงานบุคคล                
(3) งานบริหารคลังและทรัพย์สิน (4) งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ (5) งานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย (6) งานนิติการ งานบริหารงานบุคคลเป็นส่วนหนึ่งของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี   
มีหน้าที่ควบคุม ดูแล วิเคราะห์ เกี่ยวกับต าแหน่ง เงินเดือนกรอบอัตราก าลัง การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ การประเมินและแต่งตั้ งบุคคลเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นงาน
พัฒนาและฝึกอบรมบุคลากร  งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบและสวัสดิการของบุคลากร
มหาวิทยาลัย และสั่งการให้เป็นไปตามภารกิจของงานบริหารงานบุคคล รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า 
แก้ปัญหาต่าง ๆ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  ปัจจุบันได้อยู่ภายใต้การส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องประดับส าหรับเกียรติยศและบ าเหน็จความชอบ                       
ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ สร้างขึ้น ส าหรับพระราชทานเป็นบ าเหน็จในราชการ  
ส่วนพระองค์ หรือพระราชทานให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นคุณประโยชน์ต่อประเทศ 
ศาสนา และประชาชนตามคราวแห่งความชอบ ซึ่งบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประเภท
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย  
มีสิทธิ์ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยจึงเป็นอีกหนึ่งภารกิจของงานบริหารงานบุคคลที่จะต้องปฏิบัติเป็น
ประจ าทุกปี  ดังนั้นการปฏิบัติราชการอันเกี่ยวเนื่องด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จึงเป็นกระบวนการที่มี
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ความส าคัญยิ่ง ซึ่งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจ าเป็นต้องท าการศึกษา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ด้วยความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การเสนอขอพระราชทานอิสริยาภรณ์ของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย อันเป็นประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากร 

 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ให้แก่บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกัน 

2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้   

2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และเหรียญจักรพรรดิมาลาได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน และมีประสิทธิภาพ 

2.4  เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อน และลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ 
 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
3.1 บุคลากรสามารถปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา ให้แก่บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกัน 

3.2 บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้องตามหลักปฏิบัติงาน รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ  

3. ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อน และลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ 
 
4. ขอบเขต 
   คู่มือปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ให้แก่บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเล่มนี้ คลอบคลุมถึงการด าเนินการตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์  รวมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ให้แก่บุคลากร สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 
5. นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 
 

มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

อธิการบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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หน่วยงาน หมายความว่า คณะ ส านัก สถาบัน หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
 

งานบริหารงานบุคคล หมายความว่า งานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

บุคลากร หมายความว่า ผู้ที่มีสิทธิ์ได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 
 

คณะกรรมการ  หมายความว่า คณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติและ 
รับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควรเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 
 

ข้าราชการ 

 
หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา   

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ซึ่งได้รับบรรจุ 
และแต่งตั้งให้รับราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  โดยได้รับเงินเดือนจากเงิน
งบประมาณประเภทเงินเดือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 

ลูกจ้างประจ า หมายความว่า ลูกจ้างประจ า สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

พนักงานราชการ หมายความว่า พนักงานราชการ กลุ่มบริหารงานทั่วไป  
สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ซึ่งได้รับการจ้าง
เป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการ              
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ   
 

พนักงานมหาวิทยาลัย หมายความว่า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา        
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง
ให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือ
ค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน ตามค าสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ไม่รวมถึงพนักงานที่
ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยและ
พนักงานในโครงการของมหาวิทยาลัย 
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เครื่องราชอิสริยาภรณ์   หมายความว่า เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
ตามกฎหมายว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยตามกฎหมายว่าด้วย
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
หรือเหรียญจักรพรรดิมาลา แล้วแต่กรณี  
 

การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

หมายความว่า ขั้นตอนในการปฏิบัติงานเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรยีญจักรพรรดิมาลา 
เริ่มตั้งแตต่รวจสอบคุณสมบัติบุคคล และสิ้นสุดเมื่อ
บุคคลได้รับการพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษาฯ 

หมายความว่า ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม  
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่การรับผิดชอบและการบริหารจดัการ 

 
1. บทบาทหน้าที่การรับผิดชอบของต าแหน่ง 

1.1 อธิการบดี  มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรในสังกัดที่รับรองคุณสมบัติของตนเองแล้ว  แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น
คณะหนึ่งท าหน้าที่รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ เอกสาร และหลักฐานต่างๆ  แล้วพิจารณาคุณสมบัติ
และกลั่นกรองความดีความชอบตามที่ระเบียบก าหนด  พร้อมทั้งรับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควรได้รับ
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

1.2  คณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติและรับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควร
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  มีบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบในการตรวจสอบรายชื่อ เอกสาร และหลักฐานต่างๆ  แล้วพิจารณาคุณสมบัติและ
กลั่นกรองความดีความชอบตามที่ระเบียบก าหนด  พร้อมทั้งรับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควรได้รับการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  รายงานผลต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาต่อไป 

1.3 ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน  อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า ติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานของหน่วยงานภายในส านักงาน
อธิการบดี 

1.4 ผู้อ านวยการกองกลาง มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ จัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในหน้าที่ความรับผิดชอบในงานบริหารงานบุคคล 

1.5 หัวหน้างานบริหารงานบุคคล มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับก าหนด
นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ทางด้านการบริหารงานบุคคล  ตรวจสอบรายชื่อ เอกสาร และหลักฐานต่างๆ  แล้วพิจารณาคุณสมบัติ
และกลั่นกรองความดีความชอบตามที่ระเบียบก าหนด  พร้อมทั้งรับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควรได้รับ
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

1.6 บุคลากร  มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบรวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ เอกสาร และ
หลักฐานต่างๆ  แล้วพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดีความชอบตามทีร่ะเบียบก าหนด   

2. ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน

การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ (อ้างอิง มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง (ก.พ.อ.) พ.ศ. 2553) ดังนี้ 

งานบริหารงานบุคคล เป็นส่วนหนึ่งของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี สังกัดมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี มีหน้าที่ควบคุม ดูแล วิเคราะห์ เกี่ยวกับต าแหน่ง  เงินเดือนกรอบอัตราก าลัง การสรรหา 
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และบรรจุแต่งตั้ง การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ การประเมินและแต่งตั้งบุคคลเข้าสู่ต าแหน่งที่
สูงขึ้น งานพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากร  งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบของบุคลากร
มหาวิทยาลัย และสั่งการให้เป็นไปตามภารกิจของงานบริหารงานบุคคล รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า 
แก้ปัญหาต่างๆ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
                 2.1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่ง 
และอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง 
โอนย้าย การจัดท าทะเบียนประวัติ การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ การเลื่อน
เงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การด าเนินการ
เรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน การพิจารณาด าเนินการทางวินัย เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

     2.1.2 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาใน
การสรรหาและพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพ่ือประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล และประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 

     2.1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

2.2  ด้านการวางแผน 
       วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2.3  ด้านการประสานงาน 
       2.3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
       2.3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมิในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.4  ด้านการบริการ 
       2.4.1  ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงาน

ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้
รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

       2.4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
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3. ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Desscription) 
3.1 ศึกษา ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.2 จัดท าแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติและรับรองว่าเป็นบุคคลที่

สมควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เสนออธิการบดีลงนามในค าสั่ง 
3.3 ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรที่มีสิทธิ์เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา  
3.4 จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติและ

รับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.5 น าข้อมูลเสนอที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติและรับรองว่า

เป็นบุคคลที่สมควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3.6 จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติและรับรองว่า

เป็นบุคคลทีส่มควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.7 จัดท าบัญชีการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา                 

ตามแบบทีส่ านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก าหนด และเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง เสนออธิการบดีลงนาม 
3.8  ส่งเอกสารการเสนอขอพระราชทานพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา ให้ทางส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

3.9 ประสานงาน ก ากับติดตามผลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์กับทาง
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ  

3.10 ติดตามประกาศราชกิจจานุเบกษา บันทึกข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์              
และเหรียญจักรพรรดิมาลาลงในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย และสมุดประวัติบุคลากร  

3.11 ตอบปัญหาและชี้แจงหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.12 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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4.  โครงสร้าง/การบริหารจัดการ 
โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2-1  โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(ที่มา : เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure) 
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การแบ่งส่วนราชการและหน่วยงานภายใน  ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ภาพที่ 2-2  แสดงการแบ่งส่วนราชการและหน่วยงานภายใน ในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

                  (ที่มา : เว็บไซต์ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://op.pbru.ac.th) 

9 

 

https://op.pbru.ac.th/
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การแบ่งส่วนงานในกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 

 
 

ภาพที่ 2-3  แสดงการแบ่งส่วนงานในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
     (ที่มา: เว็บไซต์ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://op.pbru.ac.th) 

10 

 

https://op.pbru.ac.th/
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การแบ่งส่วนงานภายในงานบริหรงานบุคคล  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
 

 
ภาพที่ 2-3  แสดงการแบ่งส่วนงานในงานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

      (ที่มา : เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี https://www.pbru.ac.th/pbru) 

11 
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บทท่ี  3   
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

1.  หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
   1.1  พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (2458) 
   1.2 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547(2547) 
   1.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  พ.ศ. 2554(2554) 
      1.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือก  และเครื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔(2564) 
   1.5 กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2558(2558) 
   1.6 กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560(2560) 
 
   1.1 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

  พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลาฯ (2484)  ได้ก าหนดไว้ ดังนี้
       มาตรา ๗ เหรียญจักรพรรดิมาลา มีลักษณะเปนเหรียญเงินกลมรูปจักร ดานหน้ามีรูป              
ครุฑพ่าห์อยูในวงจักร ด้านหลังมีรูปช้างอยู่ใน ในวงจักรจารึกอักษรโดยรอบวา “บ าเหน็จแหงความ
ยั่งยืนและมั่นคงในราชการ” เบื้องบนเหรียญมีเครื่องหมายพระวชิราวุธหอยกับแพรแถบกว้าง ๓ 
เซนติเมตร สีแดงขอบสีเหลืองกับสีเขียวประดับที่อกเสื้อเบื้องซ้าย ส าหรับพระราชทานสตรีใช้ห้อยกับ
แพรแถบผูกเป็นรููปแมลงปอประดับเสื้อหน้าบ่าซ้าย 

 มาตรา ๘ เหรียญจักรพรรดิมาลาส าหรับพระราชทานข้าราชการฝ่ายพลเรือน ที่รับราชการมา
ด้วย ความเรียบรอยเปนเวลาไม่น้อยกว่า ๒๕ ป การนับเวลาราชการ ให้นับโดยค านวณเวลาราชการ
ทั้งหมดของผู้นั้นรวมกัน แต่ถาผู้นั้นเข้ารับราชการกอนอายุครบ ๑๘ ปบริบูรณ์ให้นับตั้งแต่วันอายุครบ 
๑๘ ปบริบูรณ์เป็นต้นไป 

 มาตรา ๑๐ ผู้ซึ่งไดรับพระราชทานเหรียญจักรมาลาหรือเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้มี
ประกาศนียบัตรทรงลงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญจกร 

 มาตรา ๑๑  การพระราชทานเหรียญจักรมาลา หรือเหรียญจักรพรรดิมาลาพระราชทานเป็น
กรรมสิทธิ์เมื่อผู ไดรับพระราชทานวายชนมให้ทายาทโดยธรรมรักษาไวเป็นที่ระลึกแตถาผูได้รับ
พระราชทานก็ดีทายาทโดยธรรมก็ดีประพฤติตนไมสมเกียรติอาจทรงเรียกคืนได  ถ้าส่งคืนไมไดดวย
ประการใดๆ ภายในก าหนดสามสิบวันจะตองใชราคาเหรียญนั้น 

 มาตรา ๑๒ เหรียญจักรมาลาหรือเหรียญจักรพรรดิมาลาจะพระราชทานแกผูใดอย่างใดอยาง
หนึ่งแตอยางเดียวเทานั้น 
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        1.2 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
       กระทรวงศึกษาธิการ (2547)  ไดก้ าหนดไว้ว่า มาตรา 31 (2) อธิการบดีมีอ านาจและ

หนา้ทีค่วบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่และทรัพยสินอ่ืนของมหาวิทยาลัยใหเป็นไปตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย   

   1.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  พ.ศ. 2554 
              มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (2554)  ได้ก าหนดให้ข้อบังคับการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งระบุไว้ดังนี้ 

ข้อ 6.4  การจัดระดับและช่วงคะแนนในแต่ระดับของการประเมินในแต่ละรอบการ
ประเมิน ให้น าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติราชการมาจัดกลุ่มตามผลคะแนน  โดยให้แบ่งกลุ่ม
คะแนนผลการประเมิน ออกเป็น 5 ระดับ  ได้แก่  ดีเด่น  ดีมาก  ดี  พอใช้  และต้องปรับปรุง  ทั้งนี้ 
ให้ประเมินโดยใช้ช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับแบบอิงเกณฑ์  ดังนี้ 
 

ระดับผลการประเมิน ช่วงคะแนน 
ดีเด่น 90 - 100 
ดีมาก 80 - 89 

ดี 70 - 79 
พอใช้ 60 - 69 

ต้องปรับปรุง ต่ ากว่า 60 
 

ตารางที ่3-1   ระดับผลการประเมินจัดกลุ่มตามช่วงคะแนน   

           ข้อ 6.7  การบริหารผลประเมิน  ให้ผู้บังคับบัญชาและงานบริหารงานบุคคล  คณะ  
ส านัก/สถาบัน  น าผลการประเมินไปใช้ประกอบการแต่งตั้ง  การเลื่อนเงินเดือน  การให้ออกจาก
ราชการ  และการพัฒนาและเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัด  รวมทั้ง
น าไปใช้ประกอบการตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในเรื่องต่างๆ เช่น  การให้รางวัล
ประจ าปี  รางวัลจูงใจและค่าตอบแทน  ฯลฯ 

 

1.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือก  และเครื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔       

    ส านักนายกรัฐมนตรี (2564)  ได้วางระเบียบในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็น
หลักเกณฑ์กลั่นกรองให้ได้มาซึ่งบุคคลผู้สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อย่างแท้จริงเพื่อประกอบพระราชด าริอีกทางหนึ่ง ดังนี้   

    ข้อ 4  เครื่องราชอิสริยาภรณ์  หมายความว่า เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
ตามกฎหมายว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยตามกฎหมายว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
แล้วแต่กรณี 
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    ข้อ 7  เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องประดับส าหรับเกียรติยศและบ าเหน็จความชอบ                         
ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม พระราชทานแก่ผู้กระท าความดีความชอบ
เป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชน ตามที่ทรงพระราชด าริเห็นสมควร เพ่ือเป็นบ าเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงแก่ผู้ได้รับพระราชทาน  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้า
โปรดกระหม่อมพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคคลใด ให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 
      ข้อ 8  ในการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใด ชั้นตราใด แก่บุคคล
ใดนอกจากจะต้องพิจารณาตามต าแหน่ง ระดับ ชั้น ชั้นยศ และก าหนดระยะเวลาที่จะขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามบัญชีท้ายระเบียบนี้แล้ว ให้พิจารณาโดยรอบคอบว่าบุคคลนั้นเป็นผู้ประพฤติดี             
มีความจงรักภักดีและมีทัศนคติที่ดีต่อพระมหากษัตริย์ผู้ทรงไว้ซึ่งพระราชอ านาจที่จะพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และได้กระท าความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชนจนถึง
ขนาดควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ทั้งนี้เพ่ือให้บุคคลที่ได้รับพระราชทาน
มีความภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีได้รับพระราชทานอย่างแท้จริง และเพ่ือให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์
เป็นเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงด้วย      
    ข้อ 11  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้เริ่มจากเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกสลับกัน เว้นแต่จะได้
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนในระเบียบนี้ โดยมีชั้นตราตามล าดับ ดังนี้ 

(๑) ชั้นที่ ๗ เหรียญเงินมงกุฎไทย  
(๒) ชั้นที่ ๗ เหรียญเงินช้างเผือก  
(๓) ชั้นที่ ๖ เหรียญทองมงกุฎไทย  
(๔) ชั้นที่ ๖ เหรียญทองช้างเผือก 
(๕) ชั้นที่ ๕ เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย  
(๖) ชั้นที่ ๕ เบญจมาภรณ์ช้างเผือก  
(๗) ชั้นที่ ๔ จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย  
(๘) ชั้นที่ ๔ จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก  
(๙) ชั้นที่ ๓ ตริตาภรณ์มงกุฎไทย  
(๑๐) ชั้นที่ ๓ ตริตาภรณ์ช้างเผือก  
(๑๑) ชั้นที่ ๒ ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย  
(๑๒) ชั้นที่ ๒ ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก  
(๑๓) ชั้นที่ ๑ ประถมาภรณ์มงกุฎไทย  
(๑๔) ชั้นที่ ๑ ประถมาภรณ์ช้างเผือก  
(๑๕) ชั้นสูงสุด มหาวชิรมงกุฎ และ  
(๑๖) ชั้นสูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก  

   การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ปีติดกันหรือกรณีอ่ืนใดที่ไม่เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในระเบียบนี้ จะกระท ามิได้ 
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       ข้อ ๑๒ นอกจากที่ก าหนดไว้ในหมวด ๔ แล้ว บุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 
   (๑) เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
   (๒) เป็นผู้ประพฤติดี และปฏิบัติงานราชการหรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์แก่สาธารณชน
ด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 
   (๓) เป็นผู้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชีท้ายระเบียบฯ 
   (๔) เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชโองการหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เว้นแต่ได้รับพระราชทานคืนในภายหลัง 
   (๕) เป็นผู้ไม่เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
   (๖) เป็นผู้ที่ไม่อยู่ในระหว่างถูกกล่าวหาว่า 
        (ก) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรืออยู่ระหว่างพิจารณา
โทษทางวินัย หรืออยู่ระหว่างอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย 
        (ข) กระท าความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยู่
ระหว่างการด าเนินคดีอาญาในศาล หรือได้มีค าพิพากษาแล้วแต่คดียังไม่ถึงที่สุด เว้นแต่พนักงาน
อัยการรับแก้ต่างคดีนั้น หรือเป็นความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือความผิด
ที่มีโทษปรับสถานเดียว 
        (ค) กระท าความผิดและอยู่ระหว่างการไต่สวนตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต หรืออยู่ระหว่างการไต่สวนข้อเท็จจริงตามกฎหมายว่าด้วย
มาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
        บุคคลตามวรรคหนึ่งต้องรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบนี้ เพ่ือให้
หน่วยงานด าเนินการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ตนต่อไป 
   ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม ซึ่งจะด าเนินการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคคลตามข้อ ๑๔ (๖) ที่รับรองคุณสมบัติของตนเองแล้ว แต่งตั้ง 
คณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง ท าหนา้ที่รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ เอกสาร และหลักฐานต่าง ๆ แล้ว
พิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดีความชอบตามที่ก าหนดในระเบียบนี้ พร้อมทั้งรับรองว่า เป็น
บุคคลที่สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ก่อนส่งเรื่องไปยังผู้เสนอรายชื่อ 
ตามข้อ ๑๔ (๖)  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง ทบวง แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นอีกคณะหนึ่ง 
เพ่ือท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรองและรับรองอีกชั้นหนึ่ง ก่อนเสนอไปยังผู้เสนอรายชื่อตามข้อ ๑๔ (๖) 
เพ่ือพิจารณารับรองแล้วส่งให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีต่อไป 
   ข้อ ๑๘ ในการนับระยะเวลาเพ่ือเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามระเบียบนี้ 
หากเป็นผู้มีกรณีดังต่อไปนี้ในปีใด ให้เพ่ิมก าหนดระยะเวลาการขอพระราชทานอีกกรณีละหนึ่งปี 
       (๑) เป็นผู้ถูกลงโทษทางวินัย 
       (๒) เป็นผู้มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมาย
ก าหนด ต่ ากว่าระดับดี เว้นแต่เป็นการขอพระราชทานตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดระยะเวลาด ารง
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ต าแหน่ง หรือระยะเวลาเลื่อนชั้นตราเกินกว่าห้าปีบริบูรณ์ ให้พิจารณาผลการประเมินดังกล่าวใน
ระยะเวลาหา้ปี  

    1.5 กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2558 
       กระทรวงศึกษาธิการ (2558)  ได้ก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือน           
ในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน ซ่ึงระบุไว้ดังนี้ 
       ข้อ ๔ ในวาระเริ่มแรก ให้ปรับเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่
ได้รับ อยู่เดิมเข้าสู่อัตราในบัญชีท้ายกฎ ก.พ.อ. นี้  ให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้ด ารง
ต าแหน่งวิชาการต าแหน่งอาจารย์ ผู้ด ารงต าแหน่ง ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะระดับ
ปฏิบัติการและระดับช านาญการ ผู้ด ารงต าแหน่งทั่วไป ระดับปฏิบัติงานและระดับช านาญงาน ได้รับ
เงินเดือนในอัตราที่สูงกว่าอัตราที่ได้รับอยู่เดิมตามบัญชีท้าย กฎ ก.พ.อ. นี้อีกร้อยละสี่ของเงินเดือนที่
ได้รับอยู่ ในกรณีที่การปรับเงินเดือนดังกล่าวท าให้มีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปรับตัวเลขเงินเดือนดังกล่าว
เพ่ิมข้ึนเป็นสิบบาท 

 

     1.6 กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
             กระทรวงศึกษาธิการ (2560)  ได้ก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือน           
ในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน ซ่ึงระบุไว้ดังนี้ 
          ข้อ ๒ ให้ยกเลิกบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ต าแหน่งวิชาการ ท้ายกฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๘ และให้ใช้บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ ท้ายกฎ ก.พ.อ. นี้แทน 
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2. ขั้นตอนและวิธีการตั้งแต่เร่ิมต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3-1   ขั้นตอนและวิธีการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 

- ตรวจสอบหลักเกณฑ์การเสนอขอประจ าปี 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณา

คุณสมบัติและรับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควรเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ 

และพิจารณาคุณสมบัติ 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
- บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา 
- บัญชีรายชื่อ 
- บัญชีแสดงคุณสมบัติ 
- แบบรับรองคุณสมบัติบุคคลฯ  (คส.2) 
-  หลักฐานประกอบการพิจารณาอื่นๆ เช่น   
   ค าส่ังแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น   
   ค าส่ังแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหาร  
   ค าส่ังเลื่อนเงินเดือน  เป็นต้น 
 
 

ส่งเอกสาร 
การเสนอขอพระราชทานไปยัง 

ส านักงานปลัดกระทรวงฯ 

คุณสมบัติผ่าน 

คุณสมบัติไม่ผ่าน 

- ตรวจสอบข้อมูลโดยพิจารณาตามบัญชีแนบท้าย
ระเบียบ ตามประเภทบุคลากร   

- จัดท าระเบยีบวาระการประชุมฯ 
 

 

ด าเนินการประชุม 

ติดตามผลการเสนอขอ 
 

สรุปผลและจัดท าเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
เสนออธกิารบดีลงนาม 

งานบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
ที่มีสิทธิ์เสนอขอ 

เร่ิมตน้ 

สิ้นสุด 

-  รับหนังสือจากส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษาฯ  เสนออธิการบดี 
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งานบริหารงานบุคคล 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
 

มหาวิทยาลัยรับหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ  
เรื่องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ประจ าปี 

 
งานบริหารงานบุคคลตรวจสอบระเบียบฯ หลักเกณฑ์ และ 
แนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี  
ในระหว่างการตรวจสอบมีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติและรับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควร
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี 

 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร  
ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  น ามาสรุปผล  
จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการฯ 

ด าเนินการประชุม 
ด าเนินการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติ
และรับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควรเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี   

 
คณะกรรมการ 

ตรวจสอบ 
และพิจารณาคุณสมบัต ิ

 
 

คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ ความประพฤติ 
ความเหมาะสมของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  ทั้งนี้ ผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อ  
จะถือว่าเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน สามารถเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรยีญจักรพรรดิมาลา ได้ในปีนั้นๆ   

จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าเอกสารเสนอต่ออธิการบดีลงนาม ดังนี้ 
     1. รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณา
คุณสมบัติและรับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควรเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     2. เอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานฯ 
         - บัญชีแสดงจ านวนชัน้ตรา 
         - บัญชีรายชื่อ 
         - บัญชีแสดงคุณสมบัติ 
     3. แบบรับรองคุณสมบัติบุคคล (คส.2) 
     4. อ่ืนๆ ตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 

 ผู้ปฏิบัติงานติดตามผลการเสนอขอพระราชทานฯ กับส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ 
 

ตารางที ่3-2   ผังกระบวนงาน รายละเอียดเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

มหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบข้อมลู  
บุคลากรที่มสีิทธ์ิเสนอขอ 

ติดตามผลการเสนอขอ 
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2.1 การตรวจสอบประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร 
       2.1.1 ผู้ปฏิบัติงาน Log in  เข้าสู่ระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุดของบุคลากร 
         เลือกที่กลุ่มเมนูที ่(9)  รายงาน  >  9.6  รายงานการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์สูงสุด >  พิมพ์ 

     

ภาพที่ 3-2  การเรียกดูข้อมูลรายงานการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุด 
            ที่มา :  ระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
              2.1.2 เลือกประเภทบุคลากรที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล  เช่น  ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย  >  พิมพ์ 
    

 

ภาพที่ 3-3  การเรียกดูข้อมูลรายงานการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุด 2 
         ที่มา :  ระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 



20 
 

        กรณี ผู้ปฏิบัติงานต้องการขอบเขตของข้อมูลที่แยกย่อย  ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
         (1) กรณีต้องการข้อมูลตามประเภทบุคลากรที่แยกย่อยออกเป็นสายวิชาการหรือสาย
สนับสนุน ให้เลือกเมนูประเภทบุคลากรย่อย แล้วเลือกประเภทที่ต้องการข้อมูล  >  คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ 
                   (2) กรณีต้องการข้อมูลตามประเภทบุคลากรที่แยกย่อยออกเป็นหน่วยงานให้เลือก
เมนูคณะข้อมูล/ส านัก/ศูนย์  แล้วเลือกประเภทที่ต้องการข้อมูล  >  คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ 
        2.1.3 ระบบแสดงรายงานการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์สูงสุด  ตามที่ระบุขอบเขตข้อมูลไว้                 
ซึ่งจะมีข้อมูลรายชื่อ วันที่บรรจุ  เงินเดือน หากล าดับใดมีสัญลักษณ์ X อยู่ในช่องสุดท้าย หมายถึง 
เป็นผู้ที่ได้รับพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) มาเรียบร้อยแล้ว 
 

 

ภาพที่ 3-4  การเรียกดูข้อมูลรายงานการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุด 3 
         ที่มา :  ระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
            2.1.4  คลิกท่ีปุ่ม ที่มีสัญลักษณ์         ส าหรับสั่งพิมพ์เอกสารทาง Printer 
หากต้องการข้อมูลในรูปแบบไฟล์  Excel ให้คลิกท่ีปุ่มสัญลักษณ์         เพ่ือปิดหน้าจอรายงาน 
และไปที่  My Computer  “ไดร์ฟ C:\RAJABHAT\PICTURES” แล้วเลือกชื่อไฟล์ test.xls 

 

ภาพที่  3-5  การเรียกดูข้อมูลรายงานการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุด 4 
          ที่มา :  ระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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2.2 การตรวจสอบคุณสมบัติบุคลากรและการพิจารณาชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
              การตรวจสอบของบุคลากรส าหรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย จะพิจารณาคุณสมบัติบุคคล และชั้น
ตราที่จะเสนอขอพระราชทาน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
พ.ศ. ๒๕๖๔ และหลักเกณฑ์อ่ืนๆตามที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก าหนด  ซึ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีมีบุคลากรที่มีสิทธิ์เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จ านวน 4  ประเภท  ได้แก่  
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา   ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย โดย
ใช้บัญชีแนบท้ายระเบียบฯ สรุปรายละเอียดดังนี้ 

 

ที ่ ประเภทบุคลากร บัญชีที่ใช้ในการเสนอขอ 
1 ข้าราชการพลเรือนใน 

สถาบันอุดมศึกษา 
บัญชี ๑๕  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้แก่ข้าราชการ ยกเว้นที่ปรากฏในบัญชีอ่ืน 

2 ลูกจ้างประจ า บัญชี ๒๕  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

3 พนักงานราชการ บัญชี ๒๖  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้แก่พนักงานราชการ 

4 
 

พนักงานวิทยาลัย   
 

บัญชี ๒๙  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่ไม่เป็น
ข้าราชการ 

 

ตารางท่ี  3-3  ประเภทบุคลากรและบัญชีท่ีในการเสนอขอพระราชทาน 
 

            2.2.1 ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

           การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการยกเว้นที่ปรากฏในบัญชีอ่ืน  
รายละเอียดในการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน  สรุปดังนี้ 

            (1) กรณีเริ่มต้นขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้าราชการจะต้องมี
ระยะเวลารับราชการ ติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มเข้ารับราชการ จนถึง
วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันที่ ๒๘ กรกฎาคมของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อย
กว่า 60 วัน (หมายถึงจะต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการก่อนวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ของปีที่บรรจุ 
หากบรรจุหลังวันที่ ๒9 พฤษภาคม จะต้องขอพระราชทานในปีถัดไป) 

         (2) การเลื่อนชั้นตราในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้น าข้อมูลการ
ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุดที่ได้จากระบบมานับระยะเวลา ให้ เป็นไปตามเงื่อนไขและ
ระยะเวลาตามท่ีบัญชี 15 ก าหนด   

         (3)  พิจารณาคุณสมบัติตามประเภทต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง  เงินเดือน และ               
เงินประจ าต าแหน่ง  ทั้งนี้ ข้าราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  มีการบรรจุและแต่งตั้งในแต่



22 
 

ละประเภทและระดับต าแหน่ง จ านวน 3 ประเภทคือ  ประเภทวิชาการ  ประเภทอ านวยการ             
และประเภทผู้บริหาร  ทั้งนี้จะกล่าวถึงเฉพาะประเภทต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยมีการบรรจุแต่งตั้ง
เท่านั้น  สรุปรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
ประเภทต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง หลักเกณฑ์ 

 
 
 
 
 
 

(1) สายวิชาการ 

อาจารย์ ๑. เริ่มขอพระราชทาน ต.ช.  เลื่อนได้ถึง ท.ช. 
๒. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับ 
    ช านาญการพิเศษ ขอ ท.ม. 
๓. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับ 
    ช านาญการพิเศษมาแล้วไม่น้อย กว่า ๕ ปี  
   ขอ ท.ช. (เงินเดือนขั้นต่ า 22,14๐ บาท) 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 1.  เริ่มขอพระราชทาน ต.ช. เลื่อนได้ถึง ป.ม. 
2. ได้รับเงินเดือนข้ันสูงและได้ ท.ช. มาแล้ว 
    ไม่น้อยกว่า ๕ ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ม.  
     (เงินเดือนขั้นสูง ๕9,๕๐๐ บาท) 

รองศาสตราจารย์ ๑. เริ่มขอพระราชทาน ท.ช.  เลื่อนได้ถึง ป.ช. 
๒. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ม. 
๓. ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์  ขอ ป.ช. 

 
 
 
 

(2) สายสนับสนุน 

ช านาญการ ๑. เริ่มขอพระราชทาน ต.ช.  เลื่อนได้ถึง ท.ช. 
๒. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับ 
    ช านาญการพิเศษ ขอ ท.ม. 
๓. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับ 
    ช านาญการพิเศษมาแล้วไม่น้อย กว่า ๕ ปี  
    ขอ ท.ช.  (เงินเดือนขั้นต่ า 22,14๐ บาท) 

ระดับต้น  
(ผู้อ านวยการกอง/
หัวหน้าส านักงาน) 
 

๑.  เริ่มขอพระราชทาน ท.ช. เลื่อนได้ถึง ป.ม. 
๒.  ได้รับเงินเดือนขั้นสูงของระดับช านาญการ 
     พิเศษ (เงินเดือนขั้นสูง ๕8,39๐ บาท)   
     และได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปีบริบูรณ์  
    ขอ ป.ม. 

ระดับสูง   
(ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี) 

๑. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ม. 
2. ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ช. 
๓. ได้ ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม. 
 

 

ตารางท่ี 3-3   หลักเกณฑ์การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์บัญชี 15 
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2.2.2  ลูกจ้างประจ า 
           การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  

รายละเอียดในการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน  สรุปดังนี้ 
  (1) กรณีเริ่มต้นขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๘ ปี บริบูรณ์นับตั้งแต่วันเริ่มจ้างจนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระ
ชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน (หมายถึง ต้องได้รับการเริ่มจ้างก่อนวันที่ 
๒๙ พฤษภาคมของปีที่จ้าง  หากจ้างหลังวันที่ ๒๙ พฤษภาคม จะต้องขอพระราชทานในปีถัดไป)  

(2)  ต้องเป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการและหมายความรวมถึงลูกจ้างประจ าสังกัดหน่วยธุรการของรัฐสภาศาล 
องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญที่เป็นส่วนราชการ และลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่นแต่ไม่
หมายความถึงลูกจ้างเงินทุนหมุนเวียน 

(3)  ต้องเป็นลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะงานซึ่งเคยเทียบได้กับลูกจ้างโดยตรง
หมวดฝีมือข้ึนไปหรือลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ 

    (4) การเลื่อนชั้นตราในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้น าข้อมูลการ
ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุดที่ได้จากระบบมานับระยะเวลา ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและ
ระยะเวลาตามที่บัญชี 25 ก าหนด โดยพิจารณาคุณสมบัติตามต าแหน่งและอัตราเงินค่าจ้าง ดังนี้ 

 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 

(1) ลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับเงินค่าจ้าง 
ตั้งแต่อัตราเงินเดือนข้ันต่ าของข้าราชการ 
พลเรือนระดับปฏิบัติการแต่ไม่ถึง 
ขั้นต่ าของอัตราเงินเดือนข้าราชการ 
พลเรือนระดับช านาญการ 

๑. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม.  เลื่อนได้ถึง จ.ม. 
๒. ได้ บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ บ.ช. 
๓. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ม. 
 

(2)  ลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับเงินค่าจ้าง
ตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ าของข้าราชการ
พลเรือนระดับช านาญการขึ้นไป 

๑. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช.  เลื่อนได้ถึง  จ.ช. 
๒. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ม.  
๓. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ช. 

 

ตารางท่ี  3-4  หลักเกณฑ์การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์บัญชี 25 

2.2.3  ประเภทพนักงานราชการ 
          การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ  รายละเอียดในการ

พิจารณาเสนอขอพระราชทาน  สรุปดังนี้ 
         (1) กรณีเริ่มต้นขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   ต้องมีระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์นับตั้งแต่วันเริ่มจ้างจนถึงวันก่อนวันพระราชพิธี
เฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน (หมายถึงต้องได้รับการเริ่มจ้าง
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ก่อนวันที่ ๒๙ พฤษภาคมของปีที่จ้าง  หากจ้างหลังวันที่ ๒๙ พฤษภาคม จะต้องขอพระราชทาน                
ในปีถัดไป)  

              (2) การเลื่อนชั้นตราในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้น าข้อมูล
การได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุดที่ได้จากระบบมานับระยะเวลา ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและ
ระยะเวลาตามที่บัญชี 26 ก าหนด   

               (3) พิจารณาคุณสมบัติตามประเภทต าแหน่ง  โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
มีการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานราชการ จ านวน 1 กลุ่ม คือ กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  ดังนี้ 

 
ต าแหน่ง หลักเกณฑ์ 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป        ๑. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช. เลื่อนได้ถึง ต.ม. 
๒. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕  ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ม. 
๓. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕  ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ช. 
๔. ได้ จ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕  ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ม. 
 

 

ตารางท่ี 3-5  หลักเกณฑ์การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์บัญชี 26 

 
2.2.4  ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย 
          การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งในสถาบันอุดมศึกษา

ของรัฐที่ไม่เป็นข้าราชการ  รายละเอียดในการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน  สรุปดังนี้ 
(1) เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณ

แผ่นดิน  
(2) ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์  นับตั้งแต่วัน          

เริ่มจ้าง จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทาน ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน  
(หมายถึงต้องได้รับการเริ่มจ้างก่อนวันที่ ๒๙ พฤษภาคมของปีที่จ้าง หากจ้างหลังวันที่ ๒๙ พฤษภาคม 
จะต้องขอพระราชทานในปีถัดไป)  

(3) การนับระยะเวลาปฏิบัติงานส าหรับพนักงานที่เปลี่ยนสถานะมาจากข้าราชการ 
หรือมาจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ ซึ่งมิใช่กรณีตามข้อ ๕ ให้นับระยะเวลาต่อกันได้              
แต่ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงานในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการที่เสนอขอพระราชทาน 
ไม่น้อยกว่า ๒ ปีบริบูรณ์ 

(4) กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหาร ให้
พิจารณาเริ่มขอพระราชทานชั้นเริ่มต้นของระดับต าแหน่งนั้นได้เลย 
    (5) การเลื่อนชั้นตราในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้น าข้อมูลการ
ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุดที่ได้จากระบบมานับระยะเวลา ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและ
ระยะเวลาตามที่บัญชี 29 ก าหนด  โดยพิจารณาคุณสมบัติตามต าแหน่ง  ดังนี้ 
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ต าแหน่ง หลักเกณฑ์ 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
      

๑. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม.  เลื่อนได้ถึง จ.ช. 
2. ได ้บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ บ.ช. 
3. ได ้บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ม. 
4. ได ้จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ช. 

หัวหน้างานหรือต าแหน่งเทียบเท่า 
 

๑. เริ่มขอพระราชทาน จ.ม.  เลื่อนได้ถึง ต.ม. 
2. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ช.ช. 
3. ได ้จ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ม. 

อาจารย์ หรือผู้ช่วยศาสตราจารย ์
     

๑. เริ่มขอพระราชทาน จ.ช.  เลื่อนได้ถึง ท.ม. 
2. ได ้จ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ม. 
3. ได ้ต.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ช. 
4. ได ้ต.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ท.ม. 

รองศาสตราจารย์ 
 

๑. เริ่มขอพระราชทาน ต.ม.  เลื่อนได้ถึง ป.ช. 
2. ได ้ต.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ช. 
3. ได ้ต.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ท.ม. 
4. ได ้ท.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ท.ช. 
5. ได ้ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ม. 
5. ได ้ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ช. 

ศาสตราจารย์ 
 

๑. เริ่มขอพระราชทาน ท.ม.  เลื่อนได้ถึง ม.ป.ช. 
2. ได้ ท.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ท.ช. 
3. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ม. 
4. ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ช.  
5. ได้ ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ม.ป.ช. 

ผู้ช่วยอธิการบดี  ผู้อ านวยการกอง   
รองคณบดี  รองผู้อ านวยการส านัก 
รองผู้อ านวยการศูนย์   
รองผู้อ านวยการสถาบัน   
หัวหน้าภาควิชาหรือต าแหน่งเทียบเท่า 

๑. เริ่มขอพระราชทาน ต.ม.  เลื่อนได้ถึง ท.ม. 
2. ได ้ต.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ช. 
3. ได ้ต.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ท.ม. 
 

รองอธิการบดี  คณบดี   
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  
ผู้อ านวยการส านัก  ผู้อ านวยการสถาบัน   
ผู้อ านวยการศูนย์หรือต าแหน่งเทียบเท่า 

๑. เริ่มขอพระราชทาน ท.ม.  เลื่อนได้ถึง ท.ช. 
2. ได ้ท.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ท.ช. 
 

อธิการบดี  หรือต าแหน่งเทียบเท่า 
 

๑. เริ่มขอพระราชทาน ท.ม.  เลื่อนได้ถึง ป.ม. 
2. ได ้ท.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ม. 

ตารางท่ี 3-6  หลักเกณฑ์การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์บัญชี 29 
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2.3 การตรวจสอบคุณสมบัติบุคลากรผู้มีสิทธิ์เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
       การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาจัดอยู่ ในวาระการเสนอขอ

พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี เนื่องในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา                
วันที่๒๘ กรกฎาคม ของทุกปี  ต้องด าเนินการด้วยความรอบคอบและถูกต้องอย่างแท้จริงเพ่ือไม่ให้
กระทบต่อสิทธิประโยชน์ข้าราชการ ซึ่งมีส่วนเสริมสร้างขวัญก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ                   
มีหลักเกณฑ์เงื่อนไขและระยะเวลา  ดังนี้ 

     2.3.1 ให้พิจารณาวันบรรจุเข้ารับราชการของบุคลากรจากสมุดประวัติข้าราชการ              
(ก.พ. 7)  ค านวณระยะเวลาให้ครบ 25 ปี  โดยนับตั้งแต่เริ่มรับราชการจนถึงวันที่ 28 กรกฎาคมของ
ปีที่จะขอพระราชทาน   

     2.3.2 ต้องเป็นข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปตามกฎและ
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ กล่าวคือ ต้องเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อย เป็นเวลาไม่
น้อยกว่า  25 ปี (นับตั้งแต่เริ่มรับราชการจนถึงวันที่ 28 กรกฎาคมของปีที่จะขอพระราชทาน)  

         หลักเกณฑ์ “รับราชการมาด้วยความเรียบร้อย” หมายถึง ข้าราชการที่ได้ปฏิบัติ
หน้าที่และปฏิบัติตนเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการตั้งแต่เริ่มรับราชการ
จนถึงปีที่เสนอขอพระราชทาน กล่าวคือ  
  (1) ต้องเป็นผู้ไม่เคยกระท าผิดวินัย ถูกท าทัณฑ์บน หรือถูกว่ากล่าวตักเตือน ตั้งแต่
เริ่มเข้ารับราชการจนถึงปีที่เสนอขอพระราชทาน  
   (2) กรณีข้าราชการไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน สมควรพิจารณาเหตุแห่งการไม่ได้
รับการเลื่อนเงินเดือนว่าเกิดจากพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมในการปฏิบัติราชการหรือไม่ เช่น ผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการต่ ากว่าเกณฑ์ ลาป่วย ซึ่งมิใช่กรณีที่จ าเป็นต้องพักรักษาตัวเป็นเวลานาน
ตามท่ีแพทย์ก าหนด ลากิจ หรือ มาปฏิบัติงานสายเกินก าหนด 
  (3) ผู้ที่ได้รับการล้างมลทินตามกฎหมายล้างมลทิน เป็นการล้างเฉพาะโทษที่ได้รับ 
ไม่ใช่การล้างการกระท าความผิด จึงถือว่าเป็นผู้ เคยกระท าความผิดมาก่อน และจะเริ่มนับ
ระยะเวลาราชการ ๒๕ ปีใหม่เพ่ือขอพระราชทานไม่ได้ 
  (4) การด าเนินการทางวินัย หรือการสอบสวนต่าง ๆ 
    (ก) หากผลการสอบสวนสิ้นสุดแล้วปรากฏว่าไม่มีความผิด ส่วนราชการพิ
จารณาแล้วเห็นว่าไม่มีมลทินมัวหมอง และมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ของพระราชบัญญัติฯ                     
ก็สามารถขอพระราชทานได้ 
    (ข) ผู้ที่เคยถูกลงโทษไล่ออก ให้ออก หรือปลดออกจากราชการ แต่ได้อุทธรณ์
จนกลับเข้ารับราชการ หากปรากฏว่าบุคคลดังกล่าวไม่ได้กระท าความผิดตามที่ถูกกล่าวหา และมี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ของพระราชบัญญัติฯ ก็สามารถขอพระราชทานได้ แต่หากได้กระท า
ความผิดแต่มีเหตุให้ได้รับการยกโทษ ไม่อาจถือว่าได้รับเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อย 
 (5) กรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิด หรืออยู่ระหว่างถูกด าเนินคดีทางแพ่ง                
ทางอาญา หรือทางปกครอง 
    (ก) หากข้อเท็จจริงยังไม่เป็นที่ยุติ ให้ส่วนราชการต้นสังกัดชะลอการเสนอขอ
พระราชทานไว้ก่อน หากต่อมามีค าสั่งเด็ดขาดไม่ฟ้องคดีหรือเมื่อคดีถึงที่สุดแล้วปรากฏว่าไม่เป็น
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ผู้กระท าความผิด และส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความ
เรียบร้อย ก็สามารถเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการผู้นั้นต่อไปได้ 
    (ข) หากต้องโทษตามค าพิพากษาของศาลว่าเป็นผู้กระท าความผิดอาญาโดยเจตนา 
ถือว่าเป็นกรณีที่มีความประพฤติไม่เรียบร้อย จึงเป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทาน 
รวมถึงกรณีกระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ หากเข้าข่ายว่ามิ ได้เป็นการรับราชการมาด้วย
ความเรียบร้อยก็ถือว่าเป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
   (ค) กรณีข้าราชการถูกร้องเรียน ซึ่งไม่เก่ียวหรือสืบเนื่องกับการปฏิบัติราชการ
หรือสืบเนื่องจากการใช้ต าแหน่งหน้าที่ราชการ หากส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาแล้วเห็นว่า
ข้าราชการดังกล่าวเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยก็สามารถเสนอขอพระราชทานเหรียญ
จักรพรรดิมาลาได ้

2.3.3  การนับเวลาราชการ ให้นับเวลาราชการทั้งหมดของผู้นั้นร่วมกัน แต่ถ้าผู้นั้นเข้ารับ
ราชการก่อนอายุครบ ๑๘ ปีบริบูรณ์ ให้นับตั้งแต่วันอายุครบ ๑๘ ปีบริบูรณ์เป็นต้นไป  

2.3.4 เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาในปีเดียวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ได ้

2.3.5 กรณีข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑ์ในการเสนอขอพระราชทานเหรียญ
จักรพรรดิมาลา แต่ต้องพ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากราชการในปีที่
จะเสนอขอพระราชทานสามารถเสนอขอพระราชทานในปีที่เกษียณอายุราชการหรือปีที่ลาออกจาก
ราชการได้  

2.3.6 การนับเวลารับราชการเพ่ือเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา โดย
ข้าราชการฝ่ายพลเรือน ต้องเป็นระยะเวลารับราชการตามกฎหมายที่บัญญัติไว้ในบทนิยามค าว่า 
"ข้าราชการฝ่ายพลเรือน" ตามมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิ
มาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทอ่ืนซึ่งไม่อยู่ในบทนิยาม
ดังกล่าว ไม่สามารถน าระยะเวลารับราชการหรือระยะเวลาปฏิบัติงานมาค านวณรวมเพ่ือเสนอขอ
พระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ เช่น พนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานมหาวิทยาลัย  

2.3.7 กรณีการลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย หรือลาติดตามคู่สมรส หาก
พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติอ่ืนครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ของรพระราชบัญญัติฯ สามารถนับ
ระยะเวลาระหว่างการลาดังกล่าวเพ่ือพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ 
  2.3.8 การขอพระราชทานจะขอได้เพียงเหรียญใดเหรียญหนึ่งเท่านั้น กล่าวคือหากเคยได้รับ
พระราชทาน เหรียญจักรมาลา (ร.จ.ม.) แล้วจะขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) อีกไม่ได ้ 

2.3.9 พระราชทานเป็นกรรมสิทธิ์ เมื่อผู้รับพระราชทานวายชนม์ให้ทายาทโดยธรรมรักษาไว้
เป็นที่ระลึก  

    2.3.10 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ไม่น าผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ 5  ปีมาประกอบการพิจารณา  
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2.4 เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
       ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ก าหนดให้จัดท าบัญชีการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรประเภทต่างๆ  ตามระเบียบฯ  ที่ต้องจัดส่งถึงส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ประกอบด้วย 

2.4.1 บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา  คือบัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์
โดยแยกตามประเภทบุคลากร  ผู้ขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   

2.4.2 บัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ คือบัญชีแสดงรายชื่อของ
บุคลากร  แยกตามจ านวนชั้นตราแต่ละชั้นตรา เรียงล าดับจากบุรุษ -สตรี ตามตัวอักษร ก – ฮ    

2.4.3 บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  คือ บัญชีแสดง
ข้อมูลส่วนบุคคล เช่น ชื่อ-สกุล เลขบัตรประชาชน  วันบรรจุ วันแต่งตั้ง  เงินเดือน/ค่าจ้าง ประวัติการ
ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นปัจจุบัน และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองในอดีตของ                
ผู้ขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยแยกเป็นรายชั้นตรา 

2.4.4  แบบประวัติส าหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
2.4.5  แบบรับรองคุณสมบัติบุคคลประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

และเหรียญจักรพรรดิมาลา (คส.2) 
2.4.6  หนังสือรับรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.4.7  รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติและ

รับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

2.4.8  หลักฐานประกอบการพิจารณาอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการเสนอขอพระราชทาน
ของทุกราย เช่น  ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหาร  ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งที่สูงขึ้น  เป็นต้น 
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3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติ 
3.1 ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษา หลักเกณฑ์ตามหนังสือของส านักงานปลัดกระทรวงฯ ของ               

แต่ละปี   อย่างละเอียด ซึ่งอาจมีการเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์ในแต่ละปี หากมีข้อสงสัยให้
ติดต่อสอบถามส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ ทั้งนี้เพ่ือให้การเสนอขอพระราชทานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องและทันเวลาที่ก าหนด 

3.2 การนับระยะเวลาด ารงต าแหน่ง ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 
๕ ปีบริบูรณ์  นับตั้งแต่วันเริ่มจ้าง จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอ
พระราชทานไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน  หมายถึงจะต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการก่อนวันที่  ๒๙ 
พฤษภาคม ของปีที่บรรจุ หากบรรจุหลังวันที่ ๒๙ พฤษภาคม จะต้องขอพระราชทานในปีถัดไป 

3.3  ให้พิจารณาโดยรอบคอบว่าบุคคลนั้นเป็นผู้ประพฤติดีมีความจงรักภักดีและมีทัศนคติท่ี
ดีต่อพระมหากษัตริย์ผู้ทรงไว้ซึ่งพระราชอ านาจที่จะพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และได้กระท า
ความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาด   

3.4  จัดท าข้อมูลสรุปผู้ถูกถอนรายชื่อเนื่องจากผลการประเมินต่ ากว่าระดับดี ไว้เป็นข้อมูล
ประกอบการเสนอขอพระราชทานในปีถัดไป 

3.5  ควรตรวจสอบรายละเอียดการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ละชั้นตราของแต่ละ
บุคคลด้วยความรอบคอบ เพ่ือป้องกันการตกหล่นหรือเสนอขอชั้นตราซ้ าซ้อน 

3.6  ควรมีการตรวจทานตัวอักษร ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และจัดเรียงตัวอักษรตามที่
ระเบียบฯ ก าหนด ก่อนเสนออธิการบดีลงนาม 

3.7  การเสนอขอพระราชทานกรณีได้รับการด ารงต าแหน่งบริหาร  ต้องได้รับการเห็นชอบ
การก าหนดต าแหน่งหรือระดับต าแหน่งจาก กพอ. แล้วเท่านั้น และให้ส่งหลักฐานค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้างของบุคลากรของผู้ที่เสนอขอไปด้วย พร้อมให้ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงระดับ
กระทรวง ทบวง กรม  ตั้งแต่หัวหน้างานหรือเทียบเท่าขึ้นไป  ลงชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ที่มุม
ขวาล่างทุกหน้า 

3.8  การเสนอขอพระราชทานกรณีได้รับการด ารงต าแหน่งด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ต้องได้รับ
การเห็นชอบการก าหนดต าแหน่งหรือระดับต าแหน่งจาก กพอ. แล้วเท่านั้น และให้ส่งหลักฐานค าสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างของบุคลากรของผู้ที่เสนอขอไปด้วย พร้อมให้ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง
ระดับกระทรวง ทบวง กรม  ตั้งแต่หัวหน้างานหรือเทียบเท่าขึ้นไป  ลงชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้
ที่มุมขวาล่างทุกหน้า 

3.9  การเสนอขอพระราชทานกรณีได้รับการได้รับเงินเดือนขั้นสูงตามเกณฑ์ ให้ส่งหลักฐาน
ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของบุคลากรของผู้ที่เสนอขอไปด้วย พร้อมให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง
ระดับกระทรวง ทบวง กรม  ตั้งแต่หัวหน้างานหรือเทียบเท่าขึ้นไป  ลงชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้
ที่มุมขวาล่างทุกหน้า 

3.10  ควรด าเนินการจัดส่งเอกสารการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ทันตาม
ระยะเวลาที่หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ ก าหนด  เนื่องจากหากพ้นก าหนดจะถือว่า
มหาวิทยาลัยไม่ประสงค์เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรในสังกัดในปีนั้นๆ 
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4. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
สุขวิทย์ ไชยานุกูล (2550)  ได้ศึกษาวิจัยเรื่องการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาแนวคิดของผู้บริหารและเจาหน้าที่ของ
ส านักอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในการบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รวมถึงข้อคิดเห็นและปัจจัยส าคัญที่มีผลต่อการเพ่ิมประสิทธิภาพ
การด าเนินงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของผู้ปฏิบัติงานในส่วนราชการต่างๆ
การศึกษากระท าโดยศึกษาจากข้อมูลเอกสาร ต ารา และศึกษาภาคสนาม โดยใช้แบบสอบถามและ
การสัมภาษณ์เป็นเครื่องมือในการเก็บข้อมูล แล้วน าข้อมูลที่ไดมาประมวลผลโดยวิธีทางสถิติ 

การศึกษาพบว่า กลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง มีอายุระหว่าง 41-50 ปจบการศึกษา
ระดับปริญญาตรีเป็นข้าราชการระดับ 4-6 มีอายุราชการ 21 ปขึ้นไป และปฏิบัติงานการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มาแลวต่ ากวา 5 ปี  โดยภาพรวมแลว ความรู ในการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของเจ้าหน้าที่กระทรวง ทบวง กรม ที่เกี่ยวข้องโดยรวมอยู่ ใน
ระดับมาก ปัจจัยเกี่ยวกับความคิดเห็นที่มีต่อการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณโดยรวมกลุมตัวอย่างมีระดับความคิดเห็นดวยมาก ในดานงานการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณการบริหารบุคลากร งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และความ
คิดเห็นตอส านักอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณพบวา กลุ่มตัวอยางมีระดับความคิดเห็นดวยมาก 
กรณีที่ส านักอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณเปนหนวยงานที่มีบทบาทส าคัญตอการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและกรณีมีขอสงสัยเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณจะหารือกับส านักอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์โดยท าเปนหนังสือ หรือโทรศัพท
เข้ามาหารือ / วิธีอ่ืน 
  ปจจุบันหนวยงานที่ปฏิบัติงานมีบุคลากรในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์กลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่มีปริมาณไมเพียงพอ สงผลให้การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณมีความล่าช้าและเกิดความผิดพลาดคลาดเคลื่อนได้  ผู้วิจัยไดให้ขอเสนอแนะที่
ส าคัญคือ การเพ่ิมประสิทธิภาพของการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส านักอาลักษณ์
และเครื่องราชอิสริยาภรณตองท าอย่างต่อเนื่อง และใชระยะเวลานาน รวมถึงการมีพันธมิตรที่การหา 
Best Practice ในการด าเนินงานจากหน่วยงานภาครัฐตางๆ ที่ประสบผลส าเร็จ การท าฐานขอมูล
และพัฒนากระบวนการท างานดวยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งส านักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ
สามารถประยุกตใชไดโดยใหหนวยงานตางๆ เสนอขอพระราชทานเครื่องราชทางอินเตอรเน็ตแล้วให
คอมพิวเตอรประมวลผลเพ่ือตรวจสอบประวัติและเก็บประวัติของบุคคล ซึ่งจะชวยลดขั้นตอนการ
ท างาน  เวลาและทรัพยากรบุคคล 
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5. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ตาม ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๔ (2564)  ดังนี้ 
          ข้อ ๙ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการปฏิบัติงาน  
 (๑) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติ              
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 
 (๒) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่             
พอกินพอใช้ลดค่าใช้จ่ายและความฟุ่มเฟือย 
 (๓) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสม
กับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 
 (๔) ต้องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย
ความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์
ส่วนตนไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมี
จริยธรรมวิชาชีพก าหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่าง
เคร่งครัด  การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้นความผิด
จริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 
 (๕) พึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี  รวมทั้ง
เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานจนเกิดความแตกฉานแม่นย า เพ่ือให้การปฏิบัติ
หน้าที่มีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 (๖) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือกปฏิบัติ 
 (๗) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
 (๘) พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 
 ข้อ ๑๐  บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 (๑) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
 (๒) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
 (๓) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประชาชนเป็นส าคัญ 
 (๔) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการท างานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
 (๕) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดย
ระมัดระวังมิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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 หลักในการด าเนินงานที่ใช้เป็นหลักด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณใน
การปฏิบัติงานเป็นประจ า คือ ค่านิยมสร้างสรรค์ 5 ประการ แห่งรัฐธรรมนูญราชอาณาจักรไทย
พุทธศักราช 2540 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพิ่มเติม ดังนี้ 
 1. การยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง 
 2. ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 
 3. การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 4. การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
 5. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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บทท่ี  4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรมหาวิทยาลัย                
ราชภัฏเพชรบุรี  ผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการ  
ทั้งนี้ระยะเวลาในการด าเนินการสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมตามก าหนดการของ
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  มีกิจกรรมและแผนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 
ที ่

 
รายละเอียด 

เดือนตุลาคม เดือนพฤศจิกายน 
สัปดาหท์ี ่ สัปดาห์ที ่

1 2 3 4 1 2 3 4 

1 ศึกษา ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
แนวปฏิบัติการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

        

2 ตรวจสอบรายชื่อและข้อมูล
บุคลากรที่มสีิทธ์ิเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์
ประจ าป ี

        

3 น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบตั ิ

        

4 สรุปผล  จัดท าเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง
เสนออธิการบดลีงนาม 

        

5 จัดส่งเอกสารใหส้ านักงาน
ปลัดกระทรวง 
การอุดมศึกษาฯ 

        

ตารางท่ี 4-1  แผนการปฏิบัติงานการด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     2.1 วิธีการติดตาม  
            2.1.1 น าเสนอข้อมูลการตรวจสอบรายชื่อและข้อมูลบุคลากรที่มีสิทธิ์เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี  ให้หัวหน้างานบริหารงานบุคคลด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ภายในระยะเวลา 30 วัน ก่อนน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติฯ  
            2.1.2 น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติ  สรุปผล จัดท า
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอต่ออธิการบดีลงนามภายใน 7  วัน 

 2.1.3 จัดส่งเอกสารการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  ภายใน 60 วัน ตามก าหนดการที่แจ้ง
ตามหนังสือ  
 
      2.2 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  

  การปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ต้องใช้ ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ เพ่ือให้งานทันเวลา และมีประสิทธิภาพตาม
แผนงานที่ก าหนดไว้ ดังนั้นจึงก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน ดังนี้  

  2.2.1 ตัวชี้วัด : ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะไม่เกิน 60 วัน  
  2.2.2 เกณฑ์  : ระยะเวลาด าเนินการ 50 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน  

      ระยะเวลาด าเนินการ 55 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน  
      ระยะเวลาด าเนินการ 60 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน  
      ระยะเวลาด าเนินการ 65 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน  
      ระยะเวลาด าเนินการ 70 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน  
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 
1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี    ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในลักษณะงาน วิธีการ
ปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน การให้บริการ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี 
เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ แต่ในภาพรวมยังพบปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1 บุคลากรเข้าใหม่ไม่แจ้งประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่เคยได้รับ หากเป็นกรณี
ที่เคยได้รับพระราชทานมาแล้ว อาจท าให้ผู้ปฏิบัติงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ซ้ าซ้อน 
หรือผิดพลาดได้ 

1.2. ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์รายชื่อบุคลากรไม่ถูกต้องหรือจัดท าเอกสารไม่ครบถ้วน 
1.3 การด าเนินการประชุมเกิดความล่าช้า เนื่องจากคณะกรรมการฯ ไม่สะดวกเข้าร่วม

ประชุมตามวันและเวลาที่ผู้ปฏิบัติงานก าหนด  เหลือระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่กระชั้นชิด อาจท า
ให้จัดส่งเอกสารไม่ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2. แนวทางแก้ไขและพัฒนา  
           2.1 ฝ่ายงานบริหารงานบุคคลควรสอบถามประวัติและขอข้อมูลการได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตั้งแต่ตอนรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน  และบันทึกลงในสมุดประวัติและระบบ
สารสนเทศ 

2.2 จัดสรรบุคลากรของงานบริหารงานบุคคล ในการช่วยตรวจทานความถูกต้องของเนื้อหา
ผู้ปฏิบัติงานตรวจทานก่อนเสนอลงนามทุกครั้ง 

2.3  โทรประสานคณะกรรมการทุกท่านทางโทรศัพท์เพ่ือขอวันและเวลาที่ตรงกัน  และ
ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุม  แล้วส่งหนังสือเชิญประชุมผ่านช่องทาง E-Document ของ
หน่วยงาน 
 
3. ข้อเสนอแนะ 
     3.1  มหาวิทยาลัยควรมีการน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการจัดเก็บ ประมวลผล  เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพของการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มากยิ่งข้ึน 
 3.2 ควรเ พ่ิมจ านวนบุคลากรในการปฏิบัติ งานเกี่ ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพ่ือลดปัญหาความล่าช้าและความผิดพลาดได ้ 
      3.3 ควรมีการด าเนินการให้ความรู้ เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ แก่บุคลากรเพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอน วิธีการ และด าเนินการได้
อย่างถูกต้อง  
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บัญชีเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ 
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ค าอธิบายการจัดท าบัญชีรายช่ือข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. พิมพ์เรียงตามล าดับตัวอักษร ก – ฮ แต่ละชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

(พิมพ์บุรุษ ก – ฮ แล้วต่อด้วยสตรี ก – ฮ)  
2. ให้แยกพิมพ์รายชื่อตามชั้นตรา หน้าละไม่เกิน 50 ชื่อโดยพิมพ์รายชื่อเป็น 2 แถวๆละ 25 

ชื่อ  โดยเรียงล าดับจาก 1 – 25 ลงมาในแถวด้านซ้าย แล้วเริ่มต้นเลขท่ี 26  ที่แถมด้านขวา  
กรณีไม่ครบ 50 ชื่อ ให้พิมพ์เรียงในท านองดังกล่าว  โดยแบ่งชื่อพิมพ์ในแถวด้านซ้ายและ
แถวขวาให้มีจ านวนเท่ากัน  และหากมีชื่อสุดท้ายเป็นล าดับคี่ ให้พิมพ์ชื่อสุดท้ายนั้นไว้เป็น
แถวสุดท้ายระหว่างแถวทั้งสอง 

3. กรณขีึ้นชั้นตราใหม่  ให้ขึ้นหน้าใหม่โดยพิมพ์เฉพาะชื่อหน่วยงานหรือชั้นตราที่ขึ้นใหม่ 
4. ขีดเส้นใต้ที่ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และชั้นตราทุกแห่ง 
5. เขียนอักษรย่อชั้นตรา  ล าดับ  ภายในหน้า  แยกจ านวนบุรุษ – สตรี  พร้อมเจ้าหน้าที่

รับผิดชอบโดยตรงระดับกระทรวง ทบวง กรม  ตั้งแต่หัวหน้างานหรือเทียบเท่าข้ึนไป  ลงชื่อ
รับรองความถูกต้องก ากับไว้ที่มุมขวาล่างทุกหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



103 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



104 
 

บัญชีเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของลูกจ้างประจ า 
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ค าอธิบายการจัดท าบัญชีรายช่ือลูกจ้างประจ าผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. พิมพ์เรียงตามล าดับตัวอักษร ก – ฮ แต่ละชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

(พิมพ์บุรุษ ก – ฮ แล้วต่อด้วยสตรี ก – ฮ)  
2. ให้แยกพิมพ์รายชื่อตามชั้นตรา หน้าละไม่เกิน 50 ชื่อโดยพิมพ์รายชื่อเป็น 2 แถวๆละ 25 

ชื่อ  โดยเรียงล าดับจาก 1 – 25 ลงมาในแถวด้านซ้าย แล้วเริ่มต้นเลขท่ี 26  ที่แถมด้านขวา  
กรณีไม่ครบ 50 ชื่อ ให้พิมพ์เรียงในท านองดังกล่าว  โดยแบ่งชื่อพิมพ์ในแถวด้านซ้ายและ
แถวขวาให้มีจ านวนเท่ากัน  และหากมีชื่อสุดท้ายเป็นล าดับคี่ ให้พิมพ์ชื่อสุดท้ายนั้นไว้เป็น
แถวสุดท้ายระหว่างแถวทั้งสอง 

3. กรณขีึ้นชั้นตราใหม่  ให้ขึ้นหน้าใหม่โดยพิมพ์เฉพาะชื่อหน่วยงานหรือชั้นตราที่ขึ้นใหม่ 
4. ขีดเส้นใต้ที่ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และชั้นตราทุกแห่ง 
5. เขียนอักษรย่อชั้นตรา  ล าดับ  ภายในหน้า  แยกจ านวนบุรุษ – สตรี  พร้อมเจ้าหน้าที่

รับผิดชอบโดยตรงระดับกระทรวง ทบวง กรม  ตั้งแต่หัวหน้างานหรือเทียบเท่าข้ึนไป  ลงชื่อ
รับรองความถูกต้องก ากับไว้ที่มุมขวาล่างทุกหน้า 
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บัญชีเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของพนักงานราชการ 
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ค าอธิบายการจัดท าบัญชีรายช่ือพนักงานราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. พิมพ์เรียงตามล าดับตัวอักษร ก – ฮ แต่ละชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

(พิมพ์บุรุษ ก – ฮ แล้วต่อด้วยสตรี ก – ฮ)  
2. ให้แยกพิมพ์รายชื่อตามชั้นตรา หน้าละไม่เกิน 50 ชื่อโดยพิมพ์รายชื่อเป็น 2 แถวๆละ 25 

ชื่อ  โดยเรียงล าดับจาก 1 – 25 ลงมาในแถวด้านซ้าย แล้วเริ่มต้นเลขท่ี 26  ที่แถมด้านขวา  
กรณีไม่ครบ 50 ชื่อ ให้พิมพ์เรียงในท านองดังกล่าว  โดยแบ่งชื่อพิมพ์ในแถวด้านซ้ายและ
แถวขวาให้มีจ านวนเท่ากัน  และหากมีชื่อสุดท้ายเป็นล าดับคี่ ให้พิมพ์ชื่อสุดท้ายนั้นไว้เป็น
แถวสุดท้ายระหว่างแถวทั้งสอง 

3. กรณขีึ้นชั้นตราใหม่  ให้ขึ้นหน้าใหม่โดยพิมพ์เฉพาะชื่อหน่วยงานหรือชั้นตราที่ขึ้นใหม่ 
4. ขีดเส้นใต้ที่ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และชั้นตราทุกแห่ง 
5. เขียนอักษรย่อชั้นตรา  ล าดับ  ภายในหน้า  แยกจ านวนบุรุษ – สตรี  พร้อมเจ้าหน้าที่

รับผิดชอบโดยตรงระดับกระทรวง ทบวง กรม  ตั้งแต่หัวหน้างานหรือเทียบเท่าข้ึนไป  ลงชื่อ
รับรองความถูกต้องก ากับไว้ที่มุมขวาล่างทุกหน้า 
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บัญชีเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
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ค าอธิบายการจัดท าบัญชีรายช่ือพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. พิมพ์เรียงตามล าดับตัวอักษร ก – ฮ แต่ละชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

(พิมพ์บุรุษ ก – ฮ แล้วต่อด้วยสตรี ก – ฮ)  
2. ให้แยกพิมพ์รายชื่อตามชั้นตรา หน้าละไม่เกิน 50 ชื่อโดยพิมพ์รายชื่อเป็น 2 แถวๆละ 25 

ชื่อ  โดยเรียงล าดับจาก 1 – 25 ลงมาในแถวด้านซ้าย แล้วเริ่มต้นเลขท่ี 26  ที่แถมด้านขวา  
กรณีไม่ครบ 50 ชื่อ ให้พิมพ์เรียงในท านองดังกล่าว  โดยแบ่งชื่อพิมพ์ในแถวด้านซ้ายและ
แถวขวาให้มีจ านวนเท่ากัน  และหากมีชื่อสุดท้ายเป็นล าดับคี่ ให้พิมพ์ชื่อสุดท้ายนั้นไว้เป็น
แถวสุดท้ายระหว่างแถวทั้งสอง 

3. กรณขีึ้นชั้นตราใหม่  ให้ขึ้นหน้าใหม่โดยพิมพ์เฉพาะชื่อหน่วยงานหรือชั้นตราที่ขึ้นใหม่ 
4. ขีดเส้นใต้ที่ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และชั้นตราทุกแห่ง 
5. เขียนอักษรย่อชั้นตรา  ล าดับ  ภายในหน้า  แยกจ านวนบุรุษ – สตรี  พร้อมเจ้าหน้าที่

รับผิดชอบโดยตรงระดับกระทรวง ทบวง กรม  ตั้งแต่หัวหน้างานหรือเทียบเท่าข้ึนไป  ลงชื่อ
รับรองความถูกต้องก ากับไว้ที่มุมขวาล่างทุกหน้า 
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บัญชีเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาของข้าราชการ 
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ค าอธิบาย 
1. พิมพ์แบบประวัติโดยเรียงล าดับตั้งแต่วันเริ่มบรรจุรับราชการติดต่อกันทุกปี  (ยกเว้นกรณี

ที่มีการลาออก และบรรจุกลับเข้ารับราชการใหม่)  จนถึงปัจจุบันและรวมเวลาแล้วไม่ต่ า
กว่า 25 ปี  หากเว้นหายไปปีใดอาจจะไมได้รับการพิจารณาได้ 

2. ช่วงระยะเวลาปีใด หากมีการลาออกและบรรจุกลับเข้ารับราชการใหม่  หรือได้รับโทษทาง
วินัยสถานใดก็ตาม  ให้ระบุในช่องหมายเหตุให้ชุดเจนด้วย 

3. ลงรายละเอียดภายในหน้าเดียวกันหรือไม่เกิน 2 หน้ากระดาษและให้ใช้กระดาษเอสี่
เท่านั้น 

4. ให้ข้าราชการลงลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วยปากกาหมึกสีน้ าเงิน 
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123 

ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ-สกุล  นางสาววีนา  สืบอ่ า 
วันเดือนปีเกิด  19  สิงหาคม 2532 
ที่อยปูจจุบัน  45  หมูที่ 8  ต าบลนาวุ้ง  อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 76000 
สถานที่ท างาน งานบริหารงานบุคคล  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
ต าแหนง บุคลากร ปฏิบัติการ  
ประวัติการศึกษา 
     พ.ศ. 2556 

     พ.ศ. 2561 

ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต  สาขาวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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