
รวมใจเปน ๑“ยุตธิรรม โปรงใส กายภาพ คูคุณภาพ” 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธกิาร 

คูมือปฏิบัติงานกลุมบริหารงานบุคคล 
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ



คู่มือการปฏบิัติงาน 
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางนพวรรณ  รัตนก้านตง 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

   
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 



งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1.พระราชกฤษฎีการว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
ขัน้ตอนการปฏิบัติ 
 1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งแนวปฏิบัติในเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไปยัง
สถานศึกษา 
 2. สถานศึกษาแจ้งให้ข้าราชการในสังกัดทราบและด าเนินการรวบรวมเสนอขอมายังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาในเวลาที่ก าหนด 
 3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจเอกสารพร้อมตั้งคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติและจัดท าข้อมูลเสนอขอ
ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
   

สพม. แจ้งแนวปฏิบัติในเสนอขอพระราชทานไปยังสถานศึกษา 
 
 

สถานศึกษาแจ้งให้ข้าราชการในสังกัดทราบและด าเนินการขอส่งมายัง สพม. 
ในเวลาที่ก าหนด 

 
 

สพม.ตรวจเอกสารพร้อมตั้งคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติและจัดท าและรวบรวมข้อมูล 
ขอเสนอต่อ สพฐ. 

 
 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

เวลาด าเนินการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
เดือนพฤศจิกายน –  
เดือนธันวาคม 
 
 
เดือนมกราคม 

-สพม.แจ้งแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานไปยังสถานศึกษา 
-สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดและด าเนินการเสนอขอและส่ง
มายัง สพม. 
-สพม. ตรวจเอกสารพร้อมตั้งคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติและ
รวบรวมจัดท าข้อมูลเสนอต่อ สพฐ. 

สพม. 
 
สถานศึกษา 



งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงาน
ราชการ 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่า
สายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 1.เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์จาก สพฐ. แล้ว สพม.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ
เพ่ือจัดสรรให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 
 2. จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานและคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าและจัดส่งคืน
ต่อ สพฐ. 
 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
 

เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์จาก สพฐ. 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติเพ่ือจัดสรรให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 
 
 

จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 
 
 

ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าต่อ สพฐ. 
 
 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

เวลาด าเนินการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
เดือนพฤศจิกายน – 
เดือนกุมภาพันธ์ 

-เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ จาก สพฐ. 
-แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติเพื่อจัดสรรให้แก่ผู้ได้รับ
พระราชทาน 
-จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 
-ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าต่อ สพฐ. 

สพม. 

 



 
 
งานการจัดท าทะเบียนคุมการรับ – จ่ายดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินงานจัดท าทะเบียน การรับ – จ่าย เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่า
สายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการจ่าย (แบบ คร.1/ปีที่ได้รับจัดสรร)  
แยกบุรุษและสตรีแยกชั้นตรา 

 
 
 

ท าบัญชีแบบสรุปบัญชีผู้ได้รับการจ่ายฯ (แบบ คร2/ปีที่ได้รับจัดสรร) 
ในแต่ละชั้นตรา รายงาน สพฐ. 

 
 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
เวลาด าเนินการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
กุมภาพันธ์ -จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการจ่าย (แบบ คร 1/ปีที่ได้รับจัดสรร) 

แยกบุรุษและสตรีแยกชั้นตรา 
-จัดท าบัญชีแบบสรุปบัญชีผู้ได้รับการจ่ายฯ (แบบ คร 2/ปีที่ได้รับ
จัดสรร) ในแต่ละชั้นตรา รายงาน สพฐ. 

สพม. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
งานขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวในการด าเนินการในการขอแก้ไขค าผิดขอค าน าหน้าชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุล ในราชกิจจานุเบกษา 
และประกาศนียบัตร 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ผู้ขอแก้ไขยื่นขอแก้ไขตามเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องต่อ สพม. 
 2. สพม. ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมรายชื่อน าเสนอต่อ สพฐ. เพื่อด าเนินการต่อไป 
 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
 
 

       ผู้ขอแก้ไขยื่นขอแก้ไขตามเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องต่อ สพม. 
 
 
 
 
 

สพม. ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมรายชื่อน าเสนอต่อ สพฐ.  
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 
 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

เวลาด าเนินการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
 -ผู้ขอแก้ไขยื่นขอแก้ไขตามเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องให้แก่ 

สพม. เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
- สพม. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และรวบรวมรายชื่อ
น าเสนอต่อ สพฐ. เพื่อด าเนินการต่อไป 
 

 

 
 
 
 
 
 



งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์แก่
ประเทศ  ศาสนา  และประชาชน 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการเสนอขอพระราชทานอันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
พ.ศง 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและแนวปฏิบัติที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก าหนด 
 2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรองแสดงรายการ
บริจาคทรัพย์สิน และแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สถานศึกษารวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอต่อ สพม. 
 2. สพม.ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทานและแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองคุณสมบัติ เสนอต่อ สพฐ. เพื่อด าเนินการต่อไป 

 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน 

 
สถานศึกษารวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอต่อ สพม. 

 
 

สพม.ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทาน 
และแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองคุณสมบัติ  

เสนอต่อ สพฐ. เพื่อด าเนินการต่อไป 
 

 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

เวลาด าเนินการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
 - สถานศึกษารวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอต่อ สพม. 

- สพม.ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการ
เสนอขอพระราชทานและแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและ
กลั่นกรองคุณสมบัติ เสนอต่อ สพฐ. เพื่อด าเนินการต่อไป 
 

สถานศึกษา 
สพม. 

 
 
 
 



เอกสารที่ใช้แนบการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ ์ดังนี้ 
 

  
1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย (ชั้นตรา ท.ช., ท.ม., ต.ช., ต.ม. 

จ.ช., บ.ช. และ บ.ม.) ให้ส่งเอกสาร ดังนี้ 
1. แบบ ร.ร.1 (ให้กรอกตามแบบที่ส่งให้เพ่ือสะดวกในการกรอกข้อมูล) จ านวน  1  ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน (เจ้าตัวรับรองส าเนา)  จ านวน  2  ชุด 
3. ก.พ.7 (เจ้าหน้าที่รับรองส าเนา)      จ านวน  2  ชุด 

2. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพาย (ป.ม.) (เฉพาะผู้อ านวยการโรงเรียน 
ที่จะเกษียณอายุราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2563 เท่านั้น) ให้ส่งเอกสาร ดังนี้ 

 2.1 แบบ ร.ร.1 (ให้กรอกตามแบบที่ส่งให้เพ่ือสะดวกในการกรอกข้อมูล) 
  2.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (เจ้าตัวรับรองส าเนา)    จ านวน  4  ชุด 
 2.3 ส าเนาบัตรข้าราชการ (เจ้าตัวรับรองส าเนา)    จ านวน  4  ชุด 
 2.4 ส าเนา ก.พ.7 (เจ้าหน้าที่รับรอง)     จ านวน  4  ชุด  
 2.5 ส าเนาประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชฯ (ชั้น ท.ช.)   จ านวน  4  ชุด 
 2.6 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ได้รับเงินเดือนระดับ 8  จ านวน  4  ชุด 
       หรือค าสั่งแต่งตั้งวิทยฐานะช านาญการพิเศษ (คศ.3) 
 2.7 ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน (1 เม.ย.2562)    จ านวน  4  ชุด 
 2.8 แบบ คร 2.1 และ คร 2.2      จ านวน  1  ชุด 
3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ลูกจ้างประจ า (ชั้นตรา จ.ช., จ.ม., บ.ช. 

และ บ.ม.) ให้ส่งเอกสาร ดังนี้ 
3.1 แบบ ร.ร.1 (ให้กรอกตามแบบที่ส่งให้เพ่ือสะดวกในการกรอกข้อมูล) จ านวน  1  ฉบับ 
3.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน (เจ้าตัวรับรองส าเนา)  จ านวน  2  ชุด 
3.3 ก.พ.7 (เจ้าหน้าที่รับรองส าเนา)     จ านวน  2  ชุด 

 4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ ให้ส่งเอกสาร ดังนี้ 
4.1  แบบ ร.ร.1 (ให้กรอกตามแบบที่ส่งให้เพื่อสะดวกในการกรอกข้อมูล) จ านวน  1  ฉบับ 
4.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน (เจ้าตัวรับรองส าเนา)  จ านวน  2  ชุด 
4.3 ส าเนาสัญญาจ้างครั้งแรกจนถึงครั้งล่าสุด (เจ้าตัวรับรองส าเนา)  จ านวน  2  ชุด 

 5. การเสนอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้ส่งเอกสาร ดังนี้ 
5.1 แบบ ร.ร.1 (ให้กรอกตามแบบที่ส่งให้เพ่ือสะดวกในการกรอกข้อมูล) จ านวน  1  ฉบับ 

  5.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (เจ้าตัวรับรองส าเนา)    จ านวน  2  ชุด 
  5.3 ส าเนา ก.พ.7 (เจ้าหน้าที่รับรองส าเนา)     จ านวน  2  ชุด 
  5.4 แบบประวัติส าหรับเสนอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบที่ 3)  จ านวน  4  ชุด 
                      (ให้เจ้าของประวัติลงลายมือชื่อตนเอง ทั้ง 4 ชุด ด้วยปากกาสีน้ าเงินเท่านั้น) 
 

หมายเหตุ  ก่อนเสนอขอกรุณาศึกษารายละเอียดแนวปฏิบัติและตัวอย่าง 
  

 
 
 



 
แบบ รร.1 

แบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประจ าปี พ.ศ. 2563 
ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า  หน่วยงาน/โรงเรียน....................................................... 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต 1 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

-------------------------------------------------------- 
ค าน าหน้าช่ือ................ชื่อ.....................................ช่ือสกุล.............................................เลขประจ าตัวประชาชน.................................................  
ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง.......................................................อันดับ............................วิทยฐานะ................................................... 
.เมื่อวันท่ี..........เดือน.................................พ.ศ................ เงินเดือนปจัจุบัน......................บาท โรงเรียน......................................... 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 1   เกิดวันที่...............เดือน.................................พ.ศ................................... 
บรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง........................................ระดับ................เมื่อวันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ.............. 
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ทีไ่ดร้ับพระราชทานครั้งหลังสดุชั้นตรา.......................................เมื่อวันที่ 5  ธันวาคม  พ.ศ....................... 
ตามประกาศในราชกิจจานเุบกษา  เล่ม............เลขท่ี.............ตอนท่ี..............ลงวันท่ี............เดือน......................พ.ศ...............หน้า......... 
ล าดับที่...................ขณะที่ด ารงต าแหน่ง.......................................... หน่วยงาน/โรงเรียน............................................................. 
ช่ือตัว – สกุลเดิม  โอนมาจากหนว่ยงานเดิม  (ถ้ามี)...................................................................................  
เครื่องราชอสิริยาภรณ์ที่เสนอขอพระราชทานครั้งน้ี (โปรดท าเครื่องหมาย / ใน  และเติมข้อความในช่องว่างให้สมบูรณ)์ 
   ช้ัน  บ.ม.  รับเงินเดือน ข้ันต่ าของข้าราชการพลเรือนสามัญระดับปฏิบตัิการ (8,340) 
   ช้ัน บ.ช. ได้ บ.ม. มาแล้ว 5 ปี/รับเงินเดือน ขั้นต่ าของข้าราชการพลเรือนสามัญระดับช านาญการ (15,050 บาท) 
   ช้ัน จ.ม. ได้ บ.ช. มาแล้ว 5 ปี เมื่อวันท่ี 5 ธันวาคม............................................. 
   ช้ัน จ.ช. ได้ จ.ม. มาแล้ว 5 ปี  เมื่อวันท่ี 5 ธันวาคม............................................ 
   ช้ัน ต.ม. เป็นอันดับ คศ.1 (ระดับปฏิบัติการ) เมื่อวันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ.................. 
   ช้ัน ต.ช. เป็นอันดับ คศ.2 (ระดับช านาญการ) เมื่อวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ................... 
   ช้ัน ท.ม. เป็นอันดับ คศ.2 (ระดับช านาญการ) รับเงินเดือน 22,140 บาท เมื่อวันที่........เดือน................... พ.ศ.......... 
   ช้ัน ท.ช. เป็นอันดับ คศ.2 (ระดับช านาญการ) รับเงินเดือน 22,140 บาท ภายในวันท่ี 30 กันยายน 2562 
   ช้ัน ท.ช. เป็นอันดับ คศ.3 (ระดับช านาญการพิเศษ) เมื่อวันที่..........เดือน.............................พ.ศ................. 
   ช้ัน ป.ม. เป็นผู้อ านวยการสถานศึกษา อันดับ คศ.3 (ระดับช านาญการพิเศษ) รับเงินเดือน ขั้น 58,390 บาท เกษียณปี 2562 
   ช้ัน ป.ช. เป็นอันดับ คศ.4 (ระดับเชี่ยวชาญ) ได้ช้ัน ป.ม. เมื่อวันที่ 5 ธันวาคม...................... 
   ช้ัน ม.ว.ม. เป็นอันดับ คศ.4 (ระดับเช่ียวชาญ) ได้ชั้น ป.ช. เมือ่วันท่ี 5 ธันวาคม................... 
   ร.จ.พ. บรรจุเข้ารับราชการ   เมื่อวันท่ี............เดือน...............................พ.ศ......................  

      ปฏิบัติราชการครบ 25 ปี     เมื่อวันท่ี............เดือน...............................พ.ศ.......................   

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องทุกประการ 
 (ลงชื่อ).....................................................ผู้เสนอขอ 

                    (....................................................) 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

(ลงชื่อ)................................................................ 
(...........................................................) 

ต าแหน่ง............................................................... 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

(ลงชื่อ)...................................................................       
(...........................................................) 



ต าแหน่ง............................................................... 
แบบ รร.1 

แบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประจ าปี พ.ศ........... 
ของพนักงานราชการ  หน่วยงาน/โรงเรียน....................................................... 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต 1 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

-------------------------------------------------------- 
ค าน าหน้าชื่อ...........ชื่อ....................ชื่อสกุล................................เลขประจ าตัวประชาชน................................................ 
ปัจจุบันเป็นพนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน โรงเรียน.................................................อ าเภอ.................... ................ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1  ตามสัญญาจ้างครั้งแรก ลงวันที่.........เดือน.....................พ.ศ............. 
และต่อสัญญา ครั้งที่ 2 ลงวันที่...............เดือน..........................พ.ศ..................และต่อสัญญา ครั้งที่ 3 ลงวันที่............ 
เดือน.....................พ.ศ...............ได้รับค่าตอบแทนปัจจุบัน ขั้น.............บาท เกิดวันที่........ เดือน..................พ.ศ..........  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่เสนอขอพระราชทานครั้งนี้ (โปรดท าเครื่องหมาย / ในและเติมข้อความให้สมบูรณ์) 

  ชั้น  บ.ช.  จ้างเป็นพนักงานราชการ กลุ่มบริหารงานทั่วไป (ครูผู้สอน) 
 ตั้งแต่วันที่...............เดือน......................................พ.ศ...................ต่อเนื่อง  
 ถึงวันที่....................เดือน......................................พ.ศ...................(สัญญาครบ 5 ปีบริบูรณ์)  

  

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องทุกประการ 
 (ลงชื่อ)................................................ผู้เสนอขอ 
      (....................................................) 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

(ลงชื่อ)................................................................ 
(...........................................................) 

ต าแหน่ง............................................................... 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
(ลงชื่อ).........................................................................  

(...........................................................) 
ต าแหน่ง....................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

         

ค าแนะน าการกรอกประวัติส าหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1 

 
  1. ค าน าหน้าชื่อ ชื่อสกุล วัน เดือน ปี เกิด ต้องตรงกันทุกชุด ใช้ตัวอักษร font ไทยสารบรรณ 
  2. กรอกรายการ ในหัวแบบ กรณีครบ 25 ปี เมื่อใด ให้นับบรรจบกับวันบรรจุ ตัวอย่างบรรจุเข้ารับราชการวันที่   
      24 พฤษภาคม 2535 รับราชการครบ 25 ปี เมื่อวันที่ 24 พฤษภาคม 2560  
  3. ช่องหมายเหตุ ลงเฉพาะกรณีเงินเดือนไม่เลื่อนเพราะเหตุใด เช่น ปฏิบัติราชการไม่ครบ 4 เดือน /ลาศึกษาต่อ 
  4. การย้าย รักษาการในต าแหน่ง หรือเลื่อนต าแหน่ง ระหว่างปีไม่ต้องลงในรายการ 
  5. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา อัตราเงินเดือนกรอกให้ถูกต้อง ปกติจะลงท้ายด้วย 0 
      และกรอกรายละเอียดอัตราเงินเดือนติดต่อกันให้ครบทุกปี ห้ามเว้นหรือข้ามปี 
  6. การพิมพ์วัน เดือน ปี ให้พิมพ์ 1 ต.ค. 2535 ให้ระบุเพียงต าแหน่ง สังกัด (บรรทัดบรรจุเข้ารับราชการครั้ง 
       แรกไม่พิมพ์ค าว่า บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ทดลองปฏิบัติราชการ แต่ให้พิมพ์ ต าแหน่ง........................ 
      อ าเภอ..........  จังหวัด................) 
  7. ต้องไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยทั้ง 5 สถาน แม้จะถูกล้างมลทินก็ไม่อาจเสนอขอพระราชทานเหรียญ- 
      จักรพรรดิมาลาได้ 
  8. ประวัติการเสนอขอพระราชทานพิมพ์ให้สะอาด เรียบร้อย ไม่เลอะเทอะ ไม่ลบด้วยน้ ายาลบค าผิด 
  9. ลงรายการประวัติปีละ 1 บรรทัด และทุกครั้งในวันที่ (1 ตุลาคม) ส าหรับตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2544 
      ต้องลงรายการประวัติปีละ 2 ครั้ง คือวันที่ 1 ตุลาคม และ 1 เมษายน) กรณีในวันที่ 1 เมษายน หรือ  
      1 ตุลาคม ปีใดมีพระราชกฤษฎีกาการปรับอัตราเงินเดือน เช่น ในวันที่ 1 ตุลาคม 2537 , 1 เมษายน  
      2547 , 1 ตุลาคม 2548 , 1 ตลุาคม 2550 , 1 เมษายน 2554 และ 1 ธันวาคม 2557 ให้กรอกอัตรา 
      เงินเดือน (1 ตุลาคม หรือ 1 เมษายน) ในอัตราสูงสุดที่ปรับอัตราเงินเดือนตามพระราชกฤษฎีกาเท่านั้น  
      (ลงเพียงอัตราเดียวเท่านั้น) 
10. กรณีที่บรรจุเข้ารับราชการ หลังวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ของปีที่บรรจุเข้ารับราชการ ในสดมภ์หมายเหตุให้ลง 
      รายการ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีนั้นด้วย และในสดมภ์หมายเหตุ ระบุ “ปฏิบัติราชการไม่ครบ 8 เดือน” และ 
      กรณีไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม ในปีใดก็ตามต้องระบุสาเหตุการไม่เลื่อน 
      ขั้นเงินเดือนในสดมภ์หมายเหตุด้วย 
11. เมื่อลงรายการวันที่ 1 ตุลาคม 2559 แล้ว บรรทัดสุดท้ายให้พิมพ์ จนถึงปัจจุบัน และลงลายมือชื่อด้วย 
      ปากกาหมึกน้ าเงินเท่านั้น 
12. กรณีต าแหน่งเดียวกัน มิให้ใช้เครื่องหมายบุพสัญญา แต่ต้องกรอกต าแหน่ง สังกัด และไม่พิมพ์ค าว่า 
      เลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
       ตัวอย่างพิมพ์ประวัติการขอเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 
ประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา  ประจ าปี .................. 

ชื่อ............................................ ต าแหน่ง..............  โรงเรียน.................... อ าเภอ....................... จังหวัด................................ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1  ส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ เกิดวันที…่…………………………………พ.ศ……………………… 
รับราชการมาครบ 25 ปี เมื่อวันที่……………………………………เลขประจ าตัวประชาชน………………………… 

วัน เดือน ป ี
ที่รับราชการ 

                       ต าแหน่ง กรมหรือ 
กระทรวง 

   อายุ 
(ผู้เสนอขอ) 

เงินเดือน หมายเหตุ 

วัน เดือน ปี ที ่
เริ่มบรรจ ุ

ทดลองปฏิบัตริาชการอาจารย์ 1 
โรงเรียน........................................ 

กรมสามัญ    

1 ต.ค.......... อาจารย์ 1 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.......... อาจารย์ 1 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.......... อาจารย์ 1 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.......... อาจารย์ 1 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.......... อาจารย์ 1 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.......... อาจารย์ 1 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.......... อาจารย์ 1 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.......... อาจารย์ 1 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.......... อาจารย์ 1 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.......... อาจารย์ 1 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.2543 อาจารย์ 1 โรงเรียน.............................        “    
1 เม.ย.2544 อาจารย์ 1 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.2544 อาจารย์ 2 โรงเรียน.............................        “    
1 เม.ย.2545 อาจารย์ 2 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.2545 อาจารย์ 2 โรงเรียน.............................        “    
1 เม.ย.2546 อาจารย์ 2 โรงเรียน.............................        “    
7 ก.ค.2546 โอนมาสังกัด สพฐ. ตามมาตรา 64 แห่ง พรบ.ระเบียบ

บริหารราชการ ศธ พ.ศ.2546 
       “    

1 ต.ค.2546 อาจารย์ 3 โรงเรียน.............................        “    
1 เม.ย.2547 อาจารย์ 3 โรงเรียน.............................        “    
1 ต.ค.2547 อาจารย์ 3 โรงเรียน.............................        “    
1 เม.ย.2548 ครู  โรงเรยีน………………………………………        “    
1 ต.ค.2548 ครู  โรงเรยีน………………………………………        “    
1 เม.ย.2549 ครู  โรงเรยีน………………………………………        “    
1 ต.ค.2549 ครู  โรงเรยีน………………………………………        “    
1 เม.ย.2550 ครู  โรงเรยีน………………………………………        “    
1 ต.ค.2550 ครู  โรงเรยีน………………………………………        “    



1 เม.ย.2551 ครู  โรงเรยีน………………………………………        “    
 

      
วัน เดือน ป ี
ที่รับราชการ 

                 ต าแหน่ง กรมหรือ 
กระทรวง 

อาย ุ เงินเดือน หมายเหตุ 

1 ต.ค.2551 ครู  โรงเรยีน………………………………………    สพฐ.     
1 ต.ค.2552 ครู  โรงเรยีน………………………………………    สพฐ.     
1 เม.ย..2553 ครู  โรงเรยีน………………………………………    สพฐ.     
18 เมย.2553 ปฏิบัติหน้าท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 13  ตั้งแต่วันท่ี 18 สิงหาคม 2553  ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2553 

   สพฐ.     

1 ต.ค.2553 ครู  โรงเรยีน………………………………………    สพฐ.     
1 เม.ย 2554 ครู  โรงเรยีน………………………………………    สพฐ.     
1 ต.ค.2554 ครู  โรงเรยีน………………………………………    สพฐ.     
1 ต.ค.2555 ครู  โรงเรยีน………………………………………    สพฐ.     
1 ต.ค.2556 ครู  โรงเรยีน………………………………………    สพฐ.     
1 เมย..2562 ครู  โรงเรยีน………………………………………    สพฐ.     
1 ต.ค.2562 ครู  โรงเรยีน………………………………………    สพฐ.     
จนถึงปัจจุบัน ครู  โรงเรยีน………………………………………    สพฐ.     
    
                                                                            ลงช่ือ…………….…………………………… 
                                   (...............................................) 
                            เจ้าของประวัติ 
หมายเหตุ 

     1.ให้พิมพ์แบบประวัติโดยเรียงล าดบัตั้งแต่เริ่มบรรจุเข้ารับราชการติดต่อกันทุกปี (ยกเว้นกรณีที่มีการลาออก 
และบรรจุกลับเข้ารับราชการใหม่) จนถึงปัจจุบนัและรวมเวลาแล้วไม่ต่ ากว่า 25 ปี หากเว้นหายไปในปใีดปหีนึ่งจะไม่ได้รับ
การพิจารณา 
 2.ช่วงระยะเวลาปีใดหากมีการลาออกและบรรจุกลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับโทษทางวนิัยสถานใดก็ตาม 
รวมทั้งกรณีที่ไม่ได้รบัการเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้ระบุสาเหตุกรณีนั้น ๆ ในช่องหมายเหตุให้เข้าใจอย่างชัดเจนดว้ย 
 3.ลงรายละเอียดในหนา้เดียวกันหรือไม่เกิน 2 หน้ากระดาษและให้ใช้กระดาษขนาด A4 เท่านัน้ 
 4.ให้จัดส่งประวัติฯ จ านวน 4 ชดุ/ผู้เสนอขอฯ ต้องลงลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วยตนเองทั้ง 4 ชุด ด้วยปากกา 
สีน้ าเงนิเท่านั้น พร้อมทั้งแนบส าเนาสมดุประวัติ ก.พ.7 ที่เป็นปจัจุบันและรับรองส าเนาถูกต้องจากเจ้าหน้าทีผู่้รับผดิชอบ
เรียบรอ้ยแล้วจ านวนรายละ 2 ชุด 
 
 




