
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

๑. ค าจ ากัดความ (Definition) 
 “เครื่องราชอิสริยาภรณ์” ตามพจนานุกรมราชบัณฑิต คือ ส่ิงท่ีเป็นเครื่องหมายแสดง

เกียรติยศและบ าเหน็จความชอบท่ีพระมหากษัตริย์ทรงสร้างขึ้นเพื่อพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบใน
พระองค์ตามท่ีสมเด็จกรมพระยาด ารงราชานุภาพ ได้ทรงนิพนธ์ไว้ คือ ของท่ีพระเจ้าแผ่นดินทรงพระราชทาน
เป็นเครื่องหมายแสดงถึงเกียรติยศและบ าเหน็จความชอบ 
กล่าวโดยสรุป เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 1. เป็นเครื่องหมายแสดงเกียรติยศและบ าเหน็จความชอบ 
 2. เป็นของท่ีทรงสร้างขึ้นส าหรับพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบในพระองค์ 

   “เหรียญจักรพรรดิมาลา” หมายความว่า เป็นเหรียญส าหรับพระราชทานเป็นบ าเหน็จ
ความชอบให้ส าหรับข้าราชการพลเรือน  เมื่อรับราชการมาครบ 25 ปี โดยใช้อักษรย่อว่า ร.จ.พ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-2- 

๒.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้น / สิ้นสุด 

 
 
 

ข้ันตอน / กิจกรรม 

 
 
 

จุดตัดสินใจ 

 
 
 

การเชื่อมต่อ 

 
 
 

ทิศทางการไหล 

 

ล าดับ ขั้นตอน กองการเจ้าหน้าที ่ กรมอนามัย หน่วยงานใน
สังกัด 

สป.สธ./สลค. 

๑. ประมวลผลรายช่ือผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ ทุกช้ันตรา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

๒. แจ้งเวียนให้หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายช่ือผู้เสนอขอพระราชทาน 
 

 

๓. หน่วยงานในสังกัดยืนยันข้อมูลมายังกองการ
เจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีกลุ่มทะเบียนฯ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 

 

4. หน่วยงานของผู้สิทธิ์จัดท าประวัติการรับ
ราชการของผู้รับราชการครบ 25 ปี (กรณี
เหรียญจักรพรรดิมาลา)  ส่งมายังกองการ
เจ้าหน้าท่ี       

 

5. จัดท าเอกสารประกอบการพจิารณา          
(กรณีขอช้ันช้าง/มงกุฎ) และ  
 

 

6. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
การเสนอขอเครื่องราชฯ ว่าเข้าหลักเกณฑ์
หรือไม่ 
 

 

7. เสนอผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร/หนังสือแจ้ง  

8. จัดส่งเอกสารไปยังส านักงานปลัดกระทรวง 

สาธารณสุข 
 

 

9. ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบบุคลากร 
 

 

 

N 

N 

Y 

Y 

N 

Y 
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3. รายละเอียดข้ันตอนการด าเนนิงาน (Procession) 
 

ขั้นตอน กิจกรรม หลักฐาน 
ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
๑.ประมวลผลรายช่ือผู้มสีิทธิ์
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

- ประมวลรายช่ือจากระบบบุคลากรกับข้อมูลใน 
EXCEL 

- ข้อมูลการประมวลผลจากระบบ
บุคลากร 
-ข้อมูลจาก EXCEL ท่ีได้จัดท าข้ึน 

10 วัน 
 

๒. แจ้งเวียนให้หน่วยงาน
ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายช่ือผู้เสนอขอพระราชทาน 
   

- จัดท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงานตรวจสอบ
คุณสมบัติข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงาน
ราชการในสังกัดกรมอนามัย 
- จัดท าหนังสือแจ้งให้กลุ่มวินัย ตรวจสอบโทษทาง
วินัยผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลา ว่ารายใดมีโทษ เพื่อจะได้
ท าการถอนช่ือ 
 

 -หนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานหนังสือ  
 - แจ้งกลุ่มวินัย 

1  วัน 
 

3. หน่วยงานในสังกัดยืนยัน
ข้อมูลมายังกองการ
เจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
ทะเบียนฯตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ของค าน าหน้าช่ือ ช่ือตัว 
ช่ือสกุล และช้ันตราท่ีเสนอขอในปีน้ันๆ 
-หากตรวจสอบแล้ว ปรากฏว่าไม่ถูกต้อง ให้ส่ง
เอกสารเพื่อขอแก้ไขข้อมูลตามแต่กรณี เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน ส าเนาการเปลี่ยนช่ือ-สกุล เป็นต้น
หรือตนเองเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสามารถเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้ในปีน้ันๆ 
แต่ไม่ปรากฏรายช่ือให้ติดต่อกองการเจ้าหน้าท่ี  
เพื่อตรวจสอบอีกครั้ง 
 

- หนังสือท่ีหน่วยงานแจ้งกลับมา 
- ข้อมูลท่ีเจ้าหน้าท่ีกลุ่มทะเบียน
รวบรวมไว้ 
 

30 วัน 

๔.หน่วยงานในสังกัดจัดท า
ประวัติการรับราชการของ
ผู้รับราชการครบ 25 ปี 
(กรณีเหรียญจักรพรรดิ
มาลา) ส่งมายังกองการ
เจ้าหน้าท่ี        
 

-หน่วยงานในสังกัดจัดท าประวัติการรับราชการ
ครบ 25 ปี (กรณีเหรียญจักรพรรดิมาลา)  

- ประวัติการรับราชการ 15 วัน 



5.จัดท าเอกสาร
ประกอบการพิจารณา          
(กรณีขอช้ันช้าง/มงกุฎ)   

จัดท าบัญชีช้ันตรา บัญชีรายช่ือ บัญชีคุณสมบัติ 
ของผู้ได้รับการเสนอขอเครื่องราชฯ 
 

บัญชีช้ันตรา บัญชีรายช่ือ    บัญชี
คุณสมบัติของผู้ได้รับการเสนอขอ
เครื่องราชฯ 
 

15 วัน 

6. จัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองการเสนอ
ขอเครื่องราชฯ ว่าเข้า
หลักเกณฑ์หรือไม่ 
 
 

- แจ้งเลขานุการอธิบดี นัดวันประชุม 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม หนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบกลั่นกรอง
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์กรม
อนามัย  
- จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม ระเบียบวาระการ
ประชุม  
- จัดท าหนังสือขอจัดอาหารว่างและเครื่องด่ืม       
แบบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม พร้อมจัดท าวาระการ
ประชุมแจ้งคณะกรรมการตามวัน เวลา ท่ีประธาน
กรรมการก าหนด 
- ขออนุมัติหลักการจากคณะกรรมการ หากมีผู้มี
คุณสมบั ติ ครบถ้ วนภายหลั ง ให้ ถื อว่ าคณะ
กรรมการฯ เห็นชอบ  
- จัดท ารายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
รับรองรายงานการประชุม  

- ส าเนาหนังสือขออนุมัติจัด
ประชุม ส าเนาเชิญประชุม 
- ระเบียบวารระการประชุม 
- รายงานการประชุม 

2 วัน 

7. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
ในเอกสาร/หนังสือแจ้ง 
 

- จัดท าหนังสือส่ ง ถึงส า นักปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 
- จัดท าเอกสารให้อธิบดีลงนาม 
 

- ส าเนาหนังสือส่งถึง
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
- เอกสารท่ีอธิบดีลงนาม 

3 วัน 
 

8. จัดส่งเอกสารไปยัง
ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 
 

- น าหนังสือและเอกสารประกอบการพิจารณา
ส่งไปยังส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

-ส าเนาน าหนังสือและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาส่งไปยัง
ส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

๑ วัน 
 

9.ด าเนินการบันทึกข้อมูลใน
ระบบบุคลากร 
 

- บันทึกข้อมูลลงในระบบบุคลากร -ข้อมูลในระบบบุคลากร 5 วัน 

 
 
 
 
 



๓. แบบฟอร์ม (Form) 
 - แบบบัญชีแบบบัญชีรายช่ือข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - บัญชีแสดงคุณสมบัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - บัญชีแสดงช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - ประวัติการรับราชการ 
 
 

๔. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก
พุทธศักราช 2436 
            - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
พุทธศักราช 2436 
            - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก
พุทธศักราช 2552 (ฉบับท่ี 2)  
            - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
พุทธศักราช 2552 (ฉบับท่ี 2)  
 - พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 

 
๕. เอกสารบันทึก (Record) 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

สถานที่จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลา 
การจัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

แฟ้มการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มทะเบียน
ประวัติและบ าเหน็จ
ความชอบท่ีได้รับ
มอบหมาย 

กลุ่มทะเบียนประวัติ
และบ าเหน็จ
ความชอบ 

ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เรียงปีท่ีขอ
พระราชทาน 

 


