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คำนำ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การสำรวจและแจ้งรายชื ่อบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง  
มงกุฎไทย ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
การสำรวจและแจ้งรายชื่อบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่
พนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดกองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย สำนักงานสภามหาวิทยาลัย และเป็นคู่มือ
สำหรับให้บุคลากร หรือผู้สนใจ ได้ศึกษาหลักเกณฑ์ และขั้นตอนการสำรวจและแจ้งรายชื่อฯ เนื้อหา
ประกอบด้วยกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และเทคนิคการปฏิบัติงาน ในการสำรวจ
และแจ้งรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย ผู้จัดทำหวังว่าคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานแทน และผู้สนใจทั่วไป  
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บทที ่1 

บทน ำ 
 
1. ความเป็นมาและความสำคัญ 

เคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์ เป ็นเคร ื ่ องประด ับสำหร ับเก ียรต ิยศและบำเหน ็จความชอบ   
ซึ ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ สร้างขึ ้นสำหรับพระราชทานเป็นบำเหน็จในราชการ   
ส่วนพระองค์ หรือพระราชทานให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นคุณประโยชน์ต่อประเทศ ศาสนา  
และประชาชน ตามคราวแห่งความชอบ การปฏิบัติราชการอันเกี่ยวเนื่องด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จึงเป็น
กระบวนการที่มีความสำคัญยิ่ง ซึ่งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบต้องใช้ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน   
ไม่ว่าจะเป็นกระบวนการเสนอขอพระราชทาน การนำความกราบบังคมทูลรายชื่อเพื่อทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าฯ พระราชทาน การประกาศรายชื่อผู้ได้รับพระราชทาน การรับ-จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นต้น 
โดยเฉพาะในขั ้นตอนการสำรวจและแจ้งรายชื ่อบุคคลที ่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นของการกลั่นกรองและตรวจสอบบุคคลที่สมควรได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้เป็นไปตามพระราชประสงค์ของการพระราชทาน  ที่กำหนดไว้ในบทบัญญัติ 
แห่งกฎหมายว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์นั้น 

เนื่องจากกระบวนการขอพระราชทานในแต่ละชั้นตรามีความยุ่งยากซับซ้อนในการปฏิบัติตาม
เงื่อนไขและหลักเกณฑ์ โดยต้องดำเนินงานให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กำหนด และเพื่อไม่ให้กระทบกับ
สิทธิของพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดกองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็น ต้องดำเนินการด้วยความละเอียดรอบคอบ 
 
2. วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน 

2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจและแจ้งรายชื่อบุคคล 
ที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัด  

2.2 เพื่อเป็นคู่มือสำหรับให้บุคลากร หรือผู้สนใจ ได้ศึกษาหลักเกณฑ์ และขั้นตอนการสำรวจและ
แจ้งรายชื่อบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของหน่วยงาน 
 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

3.1 ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ปฏิบัติงานแทน สามารถใช้คู่มือนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการสำรวจ 
และแจ้งรายชื่อบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่พนักงาน
มหาวิทยาลัยในสังกัด  
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3.2 บุคลากรของหน่วยงาน หรือผู้สนใจ สามารถศึกษาหลักเกณฑ์ และข้ันตอนการสำรวจและแจ้ง
รายชื่อบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของหน่วยงานได้ด้วย
ตนเอง 

 
4. ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการสำรวจและแจ้งรายชื่อบุคคลที่พึงได้รับการ
พิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดกองเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย สำนักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่มีคุณสมบัติตรงตามระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ ่งช้างเผือก และเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564 ซึ่งจะกล่าวถึงลำดับชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประเภทของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และวิธีการ
สำรวจและแจ้งรายชื่อบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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บทที่ 2 
 การสำรวจและแจ้งรายชื่อบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์   
 
  ในการดำเนินการสำรวจและแจ้งรายชื ่อบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของกองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย สำนักงานสภามหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงาน
จำเป็นต้องดำเนินการให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และข้ันตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ดังนี้ 
  
1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พ.ศ. 2484 
2) พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศมงกุฎไทย พ.ศ. 2484 
3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชดิชู

ยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564 
 
2. หลักเกณฑ์การเสนอรายช่ือบุคลากรเพื่อขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564 ได้กำหนดหลักเกณฑ์และ 
แนวทางการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดังนี้ 
 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้เริ่มจากขอพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์
อันมเีกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกสลับกัน เว้นแต่จะกำหนด
ไว้เป็นอย่างอ่ืนในระเบียบนี้ โดยมีชั้นตราตามลำดับ ดังนี้ 

 ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย 
(1) ชั้นที่ 7 : เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.) 
(2) ชั้นที่ 7 : เหรียญเงินช้างเผือก (ร.ง.ช.) 
(3) ชั้นที่ 6 : เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม.) 
(4) ชั้นที่ 6 : เหรียญทองช้างเผือก (ร.ท.ช.) 
(5) ชั้นที่ 5 : เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) 
(6) ชั้นที่ 5 : เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.) 
(7) ชั้นที่ 4 : จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.) 
(8) ชั้นที่ 4 : จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.) 
(9) ชั้นที่ 3 : ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.) 
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(10) ชั้นที่ 3 : ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.) 
(11) ชั้นที่ 2 : ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) 
(12) ชั้นที่ 2 : ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) 

ชั้นสายสะพาย 
(13) ชั้นที่ 1 : ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) 
(14) ชั้นที่ 1 : ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) 
(15) ชั้นสูงสุด : มหาวชิรมงกุฏ (ม.ว.ม.) และ 
(16) ชั้นสูงสุด : มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.ป.ช.) 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ปีติดกันหรือกรณีอ่ืนใดที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนดในระเบียบนี้ จะกระทำมิได้ 

2.1 คุณสมบัติของผู้สมควรได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1) เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
2) เป็นผู้ประพฤติดี และปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์แก่สาธารณะด้วย

ความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 
3) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในบัญชีท้ายระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์เว้นแต่พระราชทานคืนภายหลัง 
4) เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชโองการหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทาน

พระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์เว้นแต่พระราชทานคืนภายหลัง 
5) เป็นผู้ไม่เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด เว้นแต่ เป็นโทษสำหรับความผิด 

ทีไ่ดก้ระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
6) เป็นผู้ที่ไม่อยู่ในระหว่างถูกกล่าวหาว่า 

(ก) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรืออยู่ระหว่างพิจารณา
โทษทางวินัย หรืออยู่ระหว่างอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 

(ข) กระทำความผิดทางอาญาและอยู ่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรือ 
อยู่ระหว่างการดำเนินคดีอาญาในศาล หรือได้มีคำพิพากษาแล้วแต่คดียังไม่ถึงที่สุด เว้นแต่พนักงานอัยการ
รับแก้ต่างคดีนั้น หรือเป็นความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือความผิดมีโทษปรับ
สถานเดียว 

(ค) กระทำความผิดและอยู่ระหว่างการไต่สวนตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต หรืออยู่ระหว่างการไต่สวนข้อเท็จจริงตามกฎหมายว่าด้วยมาตรการ
ของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  
 
 



8 
 

การนับระยะเวลาเพื่อเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามระเบียบ หากเป็นผู้มี
กรณดีังต่อไปนี้ในปีใด ให้เพ่ิมกำหนดระยะเวลาการขอพระราชทานอีกกรณีละ 1 ปี  

1. เป็นผู้ถูกลงโทษทางวินัย 
2. เป็นผู้มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมาย

กำหนดต่ำกว่าระดับดี เว้นแต่เป็นการขอพระราชทานตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดระยะเวลาดำรงตำแหน่งหรือ
ระยะเวลาเลื่อนชั้นตราเกินกว่าห้าปีบริบูรณ์ ให้พิจารณาจากผลการประเมินดังกว่าวในระยะเวลาห้าปี 

2.2 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัย  
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับพนักงานมหาวิทยาลัย พิจารณาตามข้อ  

12 (3) ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2564 โดยเป็นผู้ดำรงตำแหน่ง 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดในบัญชีท้ายระเบียบนี้ ซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัยใช้บัญชี 29 ดังนี้ 

1) กรณีที่เป็นการพิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ ครั้งแรก การนับระยะเวลาปฏิบัติงานติดต่อ 
กันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้างจนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา
ของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน (วันเฉลิมพระชนมพรรษาวันที่ 28 กรกฎาคม ดังนั้น นับตั้งแต่
วันที่เริ่มเข้าปฏิบัติงาน ถึง วันที่ 29  พฤษภาคม ของปีที่จะขอพระราชทานฯ หากหลังจากวันดังกล่าวต้องขอ 
ในปีถัดไป) 

2) พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะสามารถเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้ ต้องเป็น 
ผู้ที่บรรจุจากเงินงบประมาณแผ่นดินเท่านั้น 

3) พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาต้องดำรงตำแหน่งที่เริ่มจ้างโดยใช้คุณวุฒิระดับปริญญาตรี
ขึ้นไปหรือดำรงตำแหน่งที่มีระดับหรืออัตราเงินเดือนเทียบเท่าตำแหน่งดังกล่าว 

4) การนับระยะเวลาการปฏิบัติงานสำหรับพนักงานที่เปลี่ยนสถานะมาจากข้าราชการ หรือ
มาจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ซึ่งมิใช่กรณีตามข้อ 5 ให้นับระยะเวลาต่อกันได้แต่ต้องมี
ระยะเวลาปฏิบัติงานในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการที่เสนอขอพระราชทาน ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
บริบูรณ ์

      ทั้งนี้ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสภาพมาจากข้าราชการ ต้องระบุ 
- วัน เดือน ปี ที่เปลี่ยนสภาพ 
- ตำแหน่ง ณ วันที่เปลี่ยน และถ้าตอนเปลี่ยนดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการกอง หรือ

เทียบเท่า ต้องระบุเงินเดือน ณ วันเปลี่ยนสภาพด้วย 
เงื่อนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 
1) เริ่มขอพระราชทานตามตำแหน่ง 
2) ขอพระราชเลื่อนชั้นตราตามลำดับชั้นตรา โดยเว้นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ถึง

เกณฑช์ั้นสูงสุดของตำแหน่ง 
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 การเลื่อนชั้นตราของพนักงานมหาวิทยาลัย 
1) พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง จ.ช. 
2) หัวหน้างานหรือตำแหน่งเทีบเท่า เริ่มต้นขอ จ.ม. เลื่อนได้ถึง ต.ม. 
3) ผู้อำนวยการกอง เริ่มต้นขอ ต.ม. เลื่อนได้ถึง ท.ม. 

 
3. วิธีการสำรวจและแจ้งรายชื ่อบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื ่องราช 

อิสริยาภรณ์ 
 การสำรวจและแจ้งรายชื่อบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดำเนินการ ดังนี้ 

1) ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติเกี่ยวกับตำแหน่ง ระดับ และ
ความดีความชอบของพนักงานมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและกำหนดระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 
โดยเคร่งครัด และให้เสนอขอให้เป็นปีปัจจุบันตามที่พนักงานมหาวิทยาลัยมีคุณสมบัติครบถ้วน โดยใช้บัญชี 
29 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่ ไม่เป็น
ข้าราชการ 

2) ส่งรายชื่อให้กับงานทะเบียนประวัติ กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
และดำเนินการจัดทำบัญชี เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 
 

4. ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
2.1 การนับระยะเวลาปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้าง

จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน 
2.2 กรณีผู ้ที ่ปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ครบ 25 ปี ต่อมาได้เปลี ่ยนสถานภาพเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัย ไม่สามารถนำเวลาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยมานับรวมกับเวลาการรับราชการได้ 
2.3 ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาหลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ เพื่อเป็น

ความรู้และเข้าใจในการปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.4 ผู้ปฏิบัติงานควรมีการจัดทำข้อมูลการเสนอรายชื่อฯ และการได้รับพระราชทานฯ ในแต่ละปี  

เพ่ือเป็นข้อมูลของหน่วยงานควบคู่กับการตรวจสอบรายชื่อจากระบบข้อมูลบุคลากรเพ่ือการบริหารบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

บทที่ 3 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสำรวจและแจ้งรายช่ือบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องการสำรวจและแจ้งชื่อบุคคลท่ีพึงได้รับการพิจารณา 
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี  

จากกองบริหารทรัพยากรบุคคล  

ผู้รับผิดชอบงานบุคคลของหน่วยงานสำรวจรายชื่อของบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์  
ผ่านระบบข้อมูลบุคลากรเพื่อการบริหารบุคคล ระดับส่วนงาน/หน่วยงานของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

บันทึกข้อมูลในแบบฟอร์มบัญชีรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย 
ผู้มีคุณสมบัติเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 

 

เสนอผู้อำนวยการกอง ลงนามในบันทึกข้อความนำส่งบัญชีรายชื่อฯ 
ส่งกองบริหารทรัพยากรบุคคล ทางระบบ E-Manage   

ส่งไฟล์บัญชีรายชื่อฯ  
ให้กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ตรวจสอบ ทางระบบ E-Manage 

สิ้นสุดกระบวนการสำรวจและแจ้งชื่อฯ ของหน่วยงาน 

ข้อมูลถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง 
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2. การเข้าใช้งานระบบข้อมูลบุคลากรเพื่อการบริหารบุคคลระดับส่วนงาน/หน่วยงาน  
 เป็นการใช้งานระบบข้อมูลบุคลากรเพ่ือการบริหารบุคคล ระดับส่วนงาน/หน่วยงานของ

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพ่ือตรวจสอบประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในสังกัด 
ดังนี้ 

1) การเข้าสู่เว็บไซต์ระบบข้อมูลบุคลากรเพื่อการบริหารงานบุคคลระดับส่วนงาน/หน่วยงาน 
(1) สามารถเข้าผ่านช่องทางเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล http://personnel.mju.ac.th  

คลิกเลือกเมนู “ระบบข้อมูลบุคลากรเพื่อการบริหารบุคคล” ซึ่งเมนูจะอยู่ด้านขวาของเว็บไซต์ 
 

 
 

 
     จากนั้นคลิกเลือกเมนู “ระบบข้อมูลบุคลากรเพื่อการบริหารบุคคล ระดับส่วนงาน/หน่วยงาน 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
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(2) ทำการล็อคอินเข้าสู่เว็บไซต์ ผ่านทาง http://personel.mju.ac.th/personel_info  
 

 
    
 

2) การล๊อกอินเข้าสู่ระบบ 
 ผู้ใช้สามารถทำการล๊อกอินเข้าสู่ระบบโดยใช้ชื่อผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) 

เช่นเดียวกับระบบ ระบบ E - mail หรือ E - Manage ของมหาวิทยาลัย โดยกองบริหารทรัพยากรบุคคลจะ
กำหนดสิทธิให้สามารถเข้าใช้งานระบบ ทั้งนี้ หากพบปัญหาในการเข้าสู่ระบบหรือต้องการกำหนดสิทธิการ
เข้าใช้งานระบบ ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบที่งานทะเบียนประวัติ กองบริหารทรัพยากรบุคคล โทรศัพท์ภายใน 
3133  

 

 
 
 



13 
 

3) การตรวจสอบประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร 
(1) การตรวจสอบประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รายบุคคล 
     ผู้ใช้สามารถตรวจสอบประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รายบุคคลได้  

โดยทำการป้อนชื่อบุคลากรที่ต้องการควจสอบ ในช่อง “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรที่ค้นหาได้  
 

 
 

หรือถ้าต้องการให้ระบบแสดงรายชื่อบุคลากรในส่วนงาน/หน่วยงานทั้งหมด ให้ทำการ
คลิกปุ่มค้นหาโดยไม่ต้องป้อนชื่อบุคลากรลงในช่องค้นหา 
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เมื่อคลิกที่ชื่อบุคลากร ระบบจะแสดงประวัติของบุคลากร จากนั้น คลิกที่เมนู “ประวัติ
เครื ่องราชอิสริยาภรณ์” ทางเมนูด้านซ้าย ระบบจะแสดงประวัติการได้ร ับพระราชทานเครื ่องราช 
อิสริยาภรณ์ของบุคลากรท่านนั้น 
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ระบบจะทำการแสดงประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในรูปแบบไฟล์ PDF 
ดังนี้ 
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บัญชีรายช่ือพนักงานมหาวิทยาลัยผู้มีคุณสมบัติเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 
 

 
 
หมายเหตุ : พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสภาพมาจากข้าราชการ ต้องระบุ 

- วัน เดือน ปี ที่เปลี่ยนสภาพ 
- ตำแหน่ง ณ วันที่เปลี่ยน และถ้าตอนเปลี่ยนดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการกอง หรือเทียบเท่า  

ต้องระบุเงินเดือน ณ วันเปลี่ยนสภาพด้วย 
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บัญชี 29 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

ที่ไม่เป็นข้าราชการ 
 

 
 

 
ลำดับ 

 
ตำแหน่ง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์      
ที่ขอพระราชทาน 

 
เง่ือนไขและระยะเวลา 

การเลื่อนชั้นตรา 
 

 
 

หมายเหต ุเร่ิมต้นขอ เล่ือนได้ถึง 

1 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บ.ม.  
 

จ.ช. 1. เร่ิมขอพระราชทาน 
ตามตำแหน่ง 

2. การขอพระราชทานเล่ือนชั้นตรา 
ตามลำดับชั้นตรา 
โดยเว้นระยะเวลาไม่น้อยกว่า  
5 ปีบริบูรณ์ ถึงเกณฑ์ 
ชั้นสูงสุดของตำแหน่ง 

3. ลำดับ 8 และลำดับ 9 
ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกวา่ 
3 ปีบริบูรณ์ เสนอขอ ป.ม. 

 

1. ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงานติดต่อกัน
มาแล้วไม่น้อยกวา่ 5 ปีบริบูรณ์
นับตั้งแต่วันเร่ิมจ้าง 
จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธี 
เฉลิมพระชนมพรรษา 
ของปีที่จะขอพระราชทาน 
ไม่น้อยกวา่ 60 วัน 

2. ต้องเป็นผู้ได้รับค่าจ้าง 
หรือค่าตอบแทน 
จากเงินงบประมาณแผ่นดิน 

3. ลำดับ 1 ต้องดำรงตำแหน่ง 
ที่เริ่มจ้างโดยใช้คุณวุฒิ 
ระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
หรือดำรงตำแหน่งที่มีระดับ 
หรืออัตราเงินเดือนเทียบเท่า 
ตำแหน่งดังกล่าว 

4. การนับระยะเวลาปฏิบัติงานสำหรับ
พนักงานที่เปลี่ยนสถานะมาจาก
ข้าราชการหรือยา้ยมาจากรัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ซ่ึงมิใช่กรณี
ตามข้อ 5 ให้นบัระยะเวลาต่อกันได้
แต่ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
ที่มิใช่ส่วนราชการที่เสนอขอ
พระราชทาน ไม่น้อยกว่า  
2 ปีบริบูรณ์ 

 

 
 
 

2 
 

หัวหน้างาน หรือ 
ตำแหน่งเทียบเท่า 
 

จ.ม. 
 

ต.ม. 
 

3 
 

อาจารย์ หรือ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
 

จ.ช. 
 

ท.ม. 
 

4 
 

รองศาสตราจารย ์ ต.ม. 
 

ท.ม. 
 

5 
 

ศาสตราจารย ์ ต.ม. 
 

ป.ม. 
 

6 
 

ผู้ช่วยอธิการบด ี
ผู้อำนวยการกอง 
รองคณบดี 
รองผู้อำนวยการสำนกั 
รองผู้อำนวยการศูนย ์
รองผู้อำนวยการสถาบัน 
หัวหน้าภาควิชา 
หรือตำแหน่งเทียบเท่า 
 

 
ท.ม. 

 

 
ท.ช. 
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ลำดับ 

 
ตำแหน่ง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์      
ที่ขอพระราชทาน 

 
เง่ือนไขและระยะเวลา 

การเลื่อนชั้นตรา 
 

 
 

หมายเหต ุเร่ิมต้นขอ เล่ือนได้ถึง 

7 รองอธิการบด ี
คณบดี 
ผู้อำนวยการสำนกังานอธิการบด ี
ผู้อำนวยการสำนกั 
ผู้อำนวยการสถาบัน 
ผู้อำนวยการศูนย ์
หรือตำแหน่งเทียบเท่า 
 

บ.ม.  
 

จ.ช.  5. กรณีที่เป็นผู้ปฏิบัติงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษาในกำกบัของรัฐ 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่เปลี่ยนสถานภาพจากขา้ราชการ 
ให้ขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ตามเกณฑ์เดิม 
ของข้าราชการนั้น ๆ  
จนเกษียณอายุราชการตามบัญช ี
ข้าราชการในตำแหน่งและระดับเดิม 

6. ลำดับ 8 – 9 
ที่ดำรงตำแหน่งโดยสัญญาจ้าง 
ต้องดำรงตำแหน่งติดต่อกันมา 
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 2 ปีบริบูรณ์ 
นับตั้งแต่วันที่เริ่มทำสัญญาจ้าง 
จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธี 
เฉลิมพระชนมพรรษาของปีที ่
จะขอพระราชทานไม่น้อยกวา่ 60 วัน 

7. ลำดับ 9 ต้องเป็นตำแหน่ง 
ที่กฎหมายจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา 
บัญญัติให้เป็นผู้บริหารสูงสุด 
ของสถาบันนั้น ที่ทรงพระกรุณา 
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อมแต่งต้ัง 
ตามกฎหมาย และมอีำนาจบังคับ
บัญชาผู้ดำรงตำแหน่ง 
ระดับ 8 รวมถึงผู้ปฏบิัติงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษาดว้ย 
 

2 
 

หัวหน้างาน หรือ 
ตำแหน่งเทียบเท่า 
 
 
 
 
 
 

จ.ม. 
 

ต.ม. 
 

3 
 

อาจารย์ หรือ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
 

จ.ช. 
 

ท.ม. 
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