แนวปฏิบัติในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ
ประจำปี 2551
เครื่องราชอิสริยาภรณ์


ชั้นสายสะพาย
1. ชั้น  ป.ม. (04)  เป็นข้าราชการระดับ 9 (เดิม)  หรือ อันดับ  คศ. 4
2. ชั้น  ป.ช. (03)  ต้องได้รับพระราชทาน ชั้นสายสะพาย  ป.ม.  ครบ  3  ปี 
3. ชั้น  ม.ว.ม. (02)  ต้องได้รับพระราชทาน ชั้นสายสะพาย  ป.ช. ครบ  5  ปี 
เอกสารประกอบคำขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   ชั้นสายสะพาย
                -  สำเนา ก.พ. 7

    จำนวน   2   ชุด
                -  สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน   2   ชุด
                              -  ชั้น ป.ม.   แนบสำเนาคำสั่งเลื่อนเป็น ระดับ 9 (เดิม)  หรือ คศ. 4    จำนวน  4   ชุด  
                                  (ยกเว้นชั้น ป.ช.  และ ม.ว.ม.)
ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย
1. ชั้น จ.ม. (10)  เป็นข้าราชการระดับ 3 (เดิม)ไม่ครบ 5 ปีก็ได้ แต่ต้องเป็นระดับ 3 ก่อนวันที่  6  ตุลาคม  2551
                          และมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ( นับตั้งแต่วันบรรจุหรือเลื่อนชั้น
                          จนถึงก่อนวันเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทาน 60 วัน )

2. ชั้น จ.ช. (09)  ต้องบรรจุหรือเลื่อนเป็นข้าราชการระดับ 3 (เดิม)มาแล้วครบ 5 ปีบริบูรณ์1 คือ เป็นระดับ 3    
                           ก่อนวันที่  6  ตุลาคม  2546 

3. ชั้น ต.ม. (08)  เป็นข้าราชการระดับ  5 (เดิม)ไม่ครบ  5  ปีก็ได้แต่ต้องเป็นระดับ  5                                                  
                           ก่อนวันที่  6  ตุลาคม  2551
4. ชั้น ต.ช. (07)  ต้องบรรจุหรือเลื่อนเป็นข้าราชการระดับ  5  มาแล้วครบ  5  ปีบริบูรณ์ คือเป็นระดับ  5   
                           ก่อนวันที่  6  ตุลาคม  2546
5.  ชั้นท.ม. (06)  เป็นข้าราชการระดับ 7 (เดิม)ไม่ครบ 5 ปีก็ได้แต่ต้องเป็นระดับ 7 ก่อนวันที่  6  ตุลาคม  2551
6. ชั้น ท.ช. (05)  ต้องบรรจุหรือเลื่อนเป็นข้าราชการระดับ 7 (เดิม) มาแล้วครบ 5 ปี บริบูรณ์ คือเป็นระดับ 7 
                            ก่อนวันที่  6  ตุลาคม  2546
7.  กรณีข้าราชการถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญาอยู่ระหว่างสอบสวนของเจ้าหน้าที่ตำรวจ  หรือระหว่าง 
     ดำเนินคดีทางศาล หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอยู่ระหว่างการสืบสวน หรือสอบสวนพิจารณาโทษ
     ก่อนการเสนอขอพระราชทาน  แม้ผู้นั้นยังไม่ได้ชื่อว่าเป็นผู้กระทำผิดจริงตามที่ถูกกล่าวหาทางอาญา 
     หรือวินัย ให้รอการพิจารณาการขอพระราชทานไว้ก่อน







       /8. ข้าราชการที่มีคุณสมบัติ.....
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8. ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ.2537

     ตามข้อ 15  แต่ต้องพ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุในปีที่ขอพระราชทาน( ปี 2551) ให้แยกบัญชีเสนอขอ
     พระราชทานต่างหาก โดยใช้แบบและการจัดพิมพ์เช่นเดียวกัน  สำหรับผู้เกษียณอายุราชการก่อนปี 2551
     จะนำมาขอพระราชทานในครั้งนี้ไม่ได้
 9. กรณีที่มีข้าราชการในสังกัดได้รับการเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น  หลังจากที่ส่งรายละเอียด
      การขอพระราชทานประจำปีไปแล้ว  ขอให้รวบรวมไว้เสนอขอในปีต่อไป           
10. ขอให้เพิ่มความระมัดระวังก่อนเสนอขอชื่อผู้ขอพระราชทาน โดยตรวจสอบรายชื่อจากราชกิจจานุเบกษา          
       หรือบัญชีเสนอขอพระราชทานย้อนหลังก่อนว่า  เคยขอพระราชทานในชั้นตรานั้น  ๆ   แล้วหรือยัง
    ทั้งนี้เพื่อไม่ให้เกิดการขอซ้ำ  ถ้าในปี  2550 ได้ขอพระราชทานชั้นรองไปแล้ว  ในปี  2551   จะเสนอขอ          

       พระราชทานชั้นสูงอีกไม่ได้   เพราะเป็นการขอในปีติดต่อกัน  ซึ่งปรากฏว่าจากปีที่ผ่านมามีการขอซ้ำ
       และห้ามขอซ้ำไปในปี  2551   อีกเป็นอันขาด 
11. ถ้าเคยขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ปี  2550  ไปแล้ว  ราชกิจจานุเบกษายังไม่ประกาศใช้   จึงไม่สามารถ                                                                  
       ตรวจสอบรายชื่อได้  แต่สามารถตรวจสอบในบัญชีเสนอขอพระราชทานของปี 2550 ได้  และห้ามขอซ้ำ
      ไปในปี  2551   อีกเป็นอันขาด                                                                            

12. เมื่อราชกิจจานุเบกษาประกาศรายชื่อในแต่ละปีแล้ว  ให้แจ้งผู้ขอพระราชทานทราบและลงรายการใน
      ทะเบียนคุมให้เรียบร้อย  ทั้งนี้เพื่อความสะดวกของเจ้าหน้าที่และผู้ขอพระราชทานจะใช้เป็นหลักฐาน         
      การตรวจสอบในการขอพระราชทานครั้งต่อไป
13. การเรียงตัวอักษร ( ก-ฮ ) และการจัดส่งของแต่ละชั้นตราให้ดำเนินการเช่นเดียวกับปี  2550  และจัดเย็บ
      เป็นชุด ๆ ให้เรียบร้อย ( ห้ามปนอักษรในแผ่นเดียวกัน )  และให้ระบุจังหวัดไว้ในบัญชีแสดงคุณสมบัติ
      ทุกฉบับด้วย
14. คำนำหน้าชื่อ  ชื่อตัว และชื่อสกุล  พิมพ์ให้ชัดเจน  หากมีการเปลี่ยน  ชื่อตัว  ชื่อสกุล ให้ระบุไว้ด้วย               
      เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบราชกิจจาฯ  ในอดีต
15. กรณีผู้เสนอขอพระราชทานมีชื่อตัว  ชื่อสกุล  เหมือนกัน  ยากแก่การตรวจสอบ  ขอให้ระบุ 
      เลขที่ตำแหน่ง   หรือหลักฐานอื่นที่แสดงว่ามิใช่บุคคลเดียวกันให้ชัดเจน
16. ช่องหมายเหตุ  -    การอ้างราชกิจจาฯ ขอให้ระบุเล่มที่  ตอนที่  หน้าที่  วัน เดือน  ปี ให้ตรงกับปีที่ได้รับ
                                    พระราชทานในชั้นตรานั้น จริง ๆ
· กรณีขอเครื่องราชฯ  ไม่มีอดีตต้องใส่วันบรรจุ  และระดับ   เวลาพิมพ์ให้ใส่วันบรรจุ
ไว้บรรทัดบน
                                                                       /17. ให้เจ้าหน้าที่…
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17. ให้ผู้เสนอขอตรวจสอบเลขประจำตัวประชาชน  ถูกต้อง  ครบถ้วน   และใส่ลงในแบบ ขร. 4/37    

      (ใต้ชื่อตัว  ชื่อสกุล)  เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการตรวจสอบคุณสมบัติ หากขาดคุณสมบัติ                                 
       อย่างใดอย่างหนึ่ง   ให้รวบรวมไว้เสนอขอในปีต่อ ๆ ไป
    เอกสารประกอบคำขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย

                               1.  สำเนาทะเบียนประวัติ หรือ ก.พ. 7 (ลงรายการเป็นปัจจุบัน)   คนละ  1  ชุด 
                               2   สำเนาทะเบียนบ้าน                                                                 คนละ  1  ฉบับ
 หมายเหตุ   - เอกสารทุกอย่างที่แนบมาต้องแยกในการขอแต่ละชั้นตรา ( กรณีขอ ร.จ.พ. ด้วย )

                    - ตรวจสอบสำเนาหลักฐาน  ให้ถูกต้อง  ชัดเจน 
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การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา  ประจำปี  2551
1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา  และ
 เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.  2484

2. การนับเวลาราชการให้นับตั้งแต่เริ่มรับราชการจนครบ  25  ปีบริบูรณ์  ( กรณีเริ่มรับราชการก่อนอายุครบ
18 ปีบริบูรณ์ ให้เริ่มนับตั้งแต่วันที่อายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ และไม่นับเวลาที่เป็นข้าราชการวิสามัญและเวลาที่เป็นครูประชาบาล )

3. ผู้ที่เคยออกจากราชการไปแล้ว  เมื่อได้รับการบรรจุกลับเข้ารับราชการใหม่ให้นับเวลาราชการก่อนออก     
จากราชการและเวลาการรับราชการครั้งหลังรวมกันได้   และการนับเวลาครบ   25  ปีบริบูรณ์   
นับถึงวันที่  5  ธันวาคม   ของปีที่จะขอพระราชทาน
4. ผู้ที่จะขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา  จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิในปี
       เดียวกันได้ (อายุราชการนับได้ 25 ปีบริบูรณ์  มีสิทธิเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ทันที)

5. ผู้เกษียณอายุราชการในปีที่เสนอขอพระราชทาน  ให้ขอพระราชทานรวมกันกับข้าราชการทั่วไปไม่ต้อง       
แยกบัญชีเหมือนกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
6. การจัดส่งเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา
6.1 ประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานฯ       จำนวน  4   ชุด
6.2  การลงประวัติการรับราชการ  ในแบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา
ให้ลงตั้งแต่ปีที่ 1  จนถึงปีปัจจุบัน   และลงทุกปี พ.ศ.  เพื่อแสดงให้เห็นว่าการรับราชการต่อเนื่อง
ครบ 25  ปีบริบูรณ์  แต่หากมีการลาออกช่วงปี พ.ศ. ใดให้หมายเหตุไว้ด้วย  และต้องลงลายมือชื่อเจ้าของประวัติท้ายแนบประวัติด้วย  (ดังตัวอย่างที่แนบ)
6.3 ให้เจ้าของประวัติลงลายมือชื่อ ( ลายเซ็น ) ด้วยลายมือชื่อจริงทุกฉบับ 
เอกสารประกอบคำขอเหรียญจักรพรรดิมาลา

                            1.    สำเนาทะเบียนประวัติ หรือ ก.พ.7 (ลงรายการเป็นปัจจุบัน)   คนละ   2   ชุด
2. สำเนาทะเบียนบ้าน                                                                  คนละ   1   ฉบับ
               หมายเหตุ   -  เอกสารทุกอย่างที่แนบมาต้องแยกในการขอแต่ละชั้นตรา (กรณีขอเครื่องราชฯ ด้วย)

                                  -  ตรวจสอบสำเนาหลักฐาน ให้ถูกต้อง  ชัดเจน   
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การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจำ
1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้องตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิงมงกุฏไทย พ.ศ.2536  และบัญชี 15  แนบท้ายโดยเคร่งครัด
2. ลูกจ้างประจำที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯ 
พอสรุป  ดังนี้
(1) ต้องเป็นลูกจ้างประจำส่วนราชการ  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจำส่วนราชการ
(2) ต้องเป็นลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจำ หมวดฝีมือ หรือลูกจ้างประจำที่มีชื่อ
และลักษณะเหมือนข้าราชการ
(3) ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มบรรจุจนถึงวันก่อน
วันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 60 วัน (บรรจุเข้ารับราชการก่อนวันที่ 5 ตุลาคม 25.....)
      (4)  เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะ
ซื่อสัตย์  และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง
(5)  เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  หรือรับโทษจำคุก
       โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท
       หรือทำความผิดลหุโทษ
(6)   ลูกจ้างประจำหมวดแรงงาน / หมวดกึ่งฝีมือ  หากภายหลังได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในหมวดฝีมือ  ให้นับระยะเวลาปฏิบัติงานต่อเนื่องกัน  ตั้งแต่วันเริ่มบรรจุจนถึงวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 60 วันวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 60 วัน  (ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์            

         เกณฑ์การขอพระราชทาน

           บ.ม.        เป็นลูกจ้างประจำ  หมวดฝีมือ  ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์         
              บ.ช.        ได้  บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์
            จ.ม.        ได้  บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า   5  ปีบริบูรณ์
                 จ.ช.         ได้  จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์





----------------------             
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       การลงรายการในประวัติการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา
1. บรรทัดที่ 1 (ในตาราง)  ให้พิมพ์ วัน  เดือน ปี  ที่บรรจุ   /ตำแหน่ง สังกัดโรงเรียน อำเภอ และจังหวัด
2. บรรทัดที่ 2 เป็นต้นไป  ให้ลงรายการ โดยใช้วันที่ 1  ต.ค. พ.ศ....(ปี พ.ศ. ถัดปี ที่บรรจุ)
3. เมื่อถึงปี พ.ศ. 2544  ให้เปลี่ยนจาก 1 ต.ค. ...เป็น  1 เม.ย. 44   ตามด้วย  1  ต.ค. 44   เพราะช่วงปี 2544                 เป็นต้นไป  จะมีการเลื่อนขั้นเงินเดือนปีละ  2  ครั้ง  
4. หากใน ก.พ. 7   มี วัน เดือน ปี  ซ้ำกัน  2  หรือ 3  บรรทัด  ให้เลือกครั้งหลังสุดมาลงรายการ
5. ประวัติให้พิมพ์จบในหน้าเดียวกันเท่านั้น  (โดยให้ครบ 25 ปี) ตัวอักษรสามารถย่อขนาดเล็กลงได้            แต่ไม่เกิน  12
หมายเหตุ      กรุณาตรวจสอบรายละเอียดดังตัวอย่างก่อนพิมพ์  เพื่อความสะดวกและรวดเร็วของ 
                        เจ้าหน้าที่   ในการตรวจสอบคุณสมบัติ  









