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คู่มือปฏิบัติงาน 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณาภรณ์  
ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์) 
กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 
ท่ีปรึกษา : ๑. พระธรรมวัชรบัณฑิต, ศ.ดร.    อธิการบดี 
     ๒. รศ.ดร.สุรพล สุยะพรหม  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการท่ัวไป 
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  : ๒. นางสาววิภา  สงิห์ค าคา     นักจัดการงานท่ัวไป  
   : ๓. นางสาวณัฏฐา  เอี๊ยวคนอง  นักจัดการงานท่ัวไป 
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ค าน า 

 
   คู่มือปฏิบัติงาน “การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณาภรณ์  
ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย)์” กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริจาคทรัพย์ เช่น เงินสด สิ่งของ อาคารถาวรวัตถุ และที่ดิน โดยมีขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือสร้างมาตรฐานและลดข้อผิดพลาดในขั้นตอนการด าเนินงาน 
อีกทั้งใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของกองกิจการพิเศษ 
   คู่มือปฏิบัติงาน “การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณาภรณ์  
ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์)” กองกิจการพิเศษ ฉบับนี้ ในเนื้อหาจะประกอบด้วยข้อมูล 
ส าหรับผู้ที่ท าหนาทีร่วบรวม ตรวจสอบ และกระบวนการการเสนอเรื่องเพ่ือขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์) 
มีทั้งหมด ๔ ประเภท ประกอบด้วย :- 
    ประเภทที่ ๑ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคเงินสด  
    ประเภทที่ ๒ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคสิ่งของ 
    ประเภทที่ ๓ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถุ 
    ประเภทที่ ๔ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคที่ดิน 

ซึ่งสามารถน าหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเสนอขอพระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็น
ที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณาภรณ์ ให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ จึงมีกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องดังนี้  ชั้นตราของเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง
ดิเรกคุณาภรณ์ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางในการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ตามพระราชกฤษฎีกา มูลค่าของทรัพย์สินที่เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน
เป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ กรณีการกระท าความดีความชอบให้แก่นิติบุคคลที่มีวัตถุประสงค์ในการ
ประกอบกิจกรรมอันเป็นสาธารณประโยชน์ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้าน การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์) 
ได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้ หากส่วนงานใดมีข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นการปรับปรุง ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นทางผู้จัดท า
ยินดีน้อมรับ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 
 

นางสาววิไลวรรณ  อิศรเดช 
ผู้อ านวยการกองกิจการพิเศษ 

ธันวาคม ๒๕๖๓ 
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สารบัญ 

ค าน า  ก 
สารบัญ  ข 
สารบัญรูปภาพ ง 
บทที่ ๑ บทน า  ๑ 

 ๑.๑ ความเป็นมา  ๑ 
 ๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  ๒ 
 ๑.๓ ประโยชน์ที่คาดวาจะได้รับ  ๒ 
 ๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ ๒ 
 ๑.๕ นิยามศัพท์ ๓ 

บทที่ ๒ โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ  ๔ 
 ๒.๑ โครงสร้างองค์กร  ๕ 
 ๒.๒ โครงสร้างการบริหาร  ๖ 
 ๒.๓ โครงสร้างบุคลากร ๗ 
 ๒.๔ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ๘ 

บทที่ ๓ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ  ๙ 
 ๓.๑ ชั้นตราของเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ มี ๗ ชั้นตรา ๑๐ 
 ๓.๒ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางในการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอันเป็นที่ 

      สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทาน   
      เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 

๑๐ 

 ๓.๓ มูลค่าของทรัพย์สินที่เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ๑๐ 
       ข้อควรระวัง ๑๑ 
 ๓.๔ แนวทางการปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญ 

      ยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
      (กรณีบริจาคและผลงาน) 

๑๒ 

 ๓.๕ รายชื่อนิติบุคคลที่ส านักนายกรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจานุเบกษาเพ่ือออก    
      หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สินให้แก่บุคคล 

๑๓ 

 ๓.๖ การจัดท าเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่ 
      สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ประจ าปี 

๑๔ 

       ๓.๖.๑ หนังสือรับรองการแสดงผลงาน (นร.๑) ๑๔ 
                ข้อควรระวัง ของการจัดท าหนังสือรับรองการแสดงผลงาน (นร.๑) ๑๔ 
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สารบัญ (ต่อ) 
       ๓.๖.๒ หนังสือรับรองแสดงรายการบริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) ๑๔ 
                ข้อควรระวัง การจัดท าหนังสือรับรองแสดงรายการบริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) ๑๕ 
       ๓.๖.๓ กรณีบริจาคเงิน เอกสารที่ใช้ประกอบการบริจาค ๑๖ 
                ข้อควรระวัง ของการจัดท าเอกสาร กรณีบริจาคเงินสด ๑๖ 
       ๓.๖.๔ กรณีบริจาควัสดุสิ่งของ เอกสารที่ใช้ประกอบการบริจาค ๑๖ 
                ข้อควรระวัง ของการจัดท าเอกสาร กรณีบริจาควัสดุสิ่งของ ๑๖ 
       ๓.๖.๕ กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถุ เอกสารที่ใช้ประกอบการบริจาค ๑๗ 
       ๓.๖.๖ กรณีบริจาคที่ดิน เอกสารที่ใช้ประกอบการบริจาค ๑๗ 
                ข้อควรระวัง ของการจัดท าเอกสาร กรณีบริจาคที่ดิน ๑๗ 
       ๓.๖.๗ หนังสือรับรองความประพฤติ ๑๘ 
       ๓.๖.๘ ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชน ๑๘ 
       ๓.๖.๙ เอกสารที่จะต้องจัดส่งเพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน 

               เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
๑๘ 

บทที่ ๔ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  ๒๐ 
 ๔.๑ สัญลักษณ์และความหมาย Flowchart Symbol ๒๑ 
 ๔.๒ กระบวนการการเสนอเรื่องเพ่ือขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญ 

      ยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์)  
๒๒ 

       ๔.๒.๑ ประเภทที่ ๑ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก 
               คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคเงินสด 

๒๔ 

       ๔.๒.๒ ประเภทที่ ๒ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก 
               คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคสิ่งของ 

๒๘ 

       ๔.๒.๓ ประเภทที่ ๓ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก    
               คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถุ 

๓๒ 

       ๔.๒.๔ ประเภทที่ ๔ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก 
               คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคที่ดิน 

๓๖ 

บรรณานุกรม  ๔๐ 
ภาคผนวก ก แบบฟอร์มการขอท าสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย/ใบส าคัญจ่ายเช็ค/ 
                 ใบหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย ๔๒ 

ภาคผนวก ข ประกาศและระเบียบ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง ๔๙ 
ภาคผนวก ค คณะกรรมการการจัดการความรู้ กองกิจการพิเศษ ๕๙ 
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สารบัญรูปภาพ 
ภาพที่ ๒.๑ โครงสร้าง  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ๕ 
ภาพที่ ๒.๒ โครงสร้างการบริหาร กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี ๖ 
ภาพที่ ๒.๓ โครงสร้างบุคลากร กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี ๗ 
ภาพที่ ๓.๑ มูลค่าของทรัพย์สินที่เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ ๑๑ 
ภาพที่ ๔.๑ สัญลักษณ์และความหมาย Flowchart Symbol ๒๑ 
ภาพที่ ๔.๒ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน กระบวนการการเสนอเรื่องเพ่ือขอพระราชทาน 
               เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ  
               (กรณีบริจาคทรัพย์) ๒๓ 
ภาพที่ ๔.๓ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ประเภทที่ ๑ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่ 
               สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคเงินสด 

๒๗ 

ภาพที่ ๔.๔ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ประเภทที่ ๒ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่ 
               สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคสิ่งของ 

๓๑ 

ภาพที่ ๔.๕ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ประเภทที่ ๓ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่ 
               สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถ ุ

๓๕ 

ภาพที่ ๔.๖ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ประเภทที่ ๔ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่ 
               สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคที่ดิน 

 
๓๙ 



 
 

บทที่ ๑ 

บทน า 
๑.๑ ความเป็นมา  
  

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยเป็นมหาวิทยาลัยที่สมเด็จพระบรมบพิตรพระราชสมภารเจ้า 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาจุฬาลงกรณ์  พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ ๕ ได้ทรงสถาปนาขึ้นเมื่อ 
พ.ศ. ๒๔๓๐ ตั้งอยู่ ณ วัดมหาธาตุยุวราชรังสฤษฎิ์ และโปรดให้เรียกว่า “มหาธาตุวิทยาลัย” เปิดสอนครั้งแรก 
เมื่อวันที่  ๘  พฤศจิกายน  ๒๔๓๒  ต่อมาวันที่ ๑๓ กันยายน พ.ศ. ๒๔๓๙  ทรงพระราชทานนามใหม่ว่า 
“มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย”  โดยมีพระราชประสงค์ให้ใช้ “เป็นสถานศึกษาพระไตรปิฎกและวิชาชั้นสูง
ส าหรับพระภิกษุสามเณรและคฤหัสถ์” เมื่อปี พ.ศ. ๒๕๔๐ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขึ้น ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๑๔ 
ตอนที่ ๕๑ ก ลงวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๐ ก าหนดเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
ก าหนดสถานภาพและวัตถุประสงค์ (ตามมาตรา ๖)  ไว้ “ให้เป็นสถานศึกษาและวิจัย  มีวัตถุประสงค์ให้
การศึกษา  วิจัย  ส่งเสริมและให้บริการทางพระพุทธศาสนาแก่พระภิกษุสามเณรและคฤหัสถ์ รวมทั้งการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม” โดยมีสภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เป็นองค์คณะบุคคลในการ
ก าหนดทิศทาง นโยบาย ก ากับติดตามการท างานของมหาวิทยาลัย  

กองกิจการพิเศษ ซึ่งมีเฉพาะคฤหัสถ์อย่างเดียว การท างานของกองกิจการพิเศษ เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบความถูกต้องและขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณาภรณ์ ให้
ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์)” ให้มีประสิทธิภาพ ก็จะช่วยท าให้การท างานของกองกิจการ
พิเศษ มีทิศทาง นโยบาย การก ากับติดตามการท างานของมหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพมากขึ้น การปฏิบัติงาน
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ 
(กรณีบริจาคทรัพย์)” ที่ดีมีประสิทธิภาพนั้นจะเริ่มตั้งแต่กระบวนการการเสนอเรื่องเพ่ือขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์) 
มีทั้งหมด ๔ ประเภท ประกอบด้วย ประเภทที่ ๑ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญ
ยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคเงินสด ประเภทที่ ๒ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคสิ่งของ 
ประเภทที่ ๓ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความ
ดี ความชอบ กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถุ และประเภทที่ ๔ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็น
ที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคที่ดิน ทุกขั้นตอนมีบทบาทส าคัญและ
เชื่อมโยงกันทุกขั้นตอน ที่ผ่านมาได้ประสบกับปัญหาในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เอง  ซึ่งพบข้อผิดพลาด
และถูกแก้ไขเอกสาร ขาดความรู้ เนื่องจากบุคลากรของกองกิจการพิเศษ  เป็นกองตั้งใหม่   

จากปัญหาในการปฏิบัติงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณา
ภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์)” ดังกล่าว จึงเห็นสมควรจัดท าคู่มือปฏิบัติงานขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณี
บริจาคทรัพย์)” ของกองกิจการพิเศษ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ทั้งนี้เพ่ือให้ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
ได้ทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง และสิ่งที่ควรปฏิบัติร่วมกัน เพ่ือช่วยให้  การจัดเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ที่ก าหนดไว้และจะน าไปสู่การพัฒนามหาวิทยาลัย นอกจากนั้นเพ่ือให้ บุคลากร  



๒ 
 
กองกิจการพิเศษ ใช้เป็นแนวทางในการก ากับการท างานในแต่ละขั้นตอนให้มีมาตรฐาน และเพ่ือเป็นเครื่องมือ
ในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่ภาคปฏิบัติ ตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร 
โดยเฉพาะบุคลากรในสังกัด ของกองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี และเพ่ือเป็นพัฒนาการปฏิบัติงาน การ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ที่มีประสิทธิภาพให้มากยิ่งขึ้น
ต่อไป 

 
 

 
 

  ๑. เพ่ือให้บุคลากรทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติที่ถูกตอง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
  ๒. เพ่ือให้บุคลากรทราบพระราชบัญญัติฯ พระราชกฤษฎีกาฯ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ฯ 
  ๓. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และข้อควรระวังในการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

  ๑. ได้รับประโยชน์ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการปฏิบัติที่ถูกตอง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
  ๒. บุคลากรทราบพระราชบัญญัติฯ พระราชกฤษฎีกาฯ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ฯ 
  ๓. บุคลากรมีแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และข้อควรระวังในการ
ปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณาภรณ์ ให้
ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์)” ฉบับนี้ เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานของ 
กองกิจการพิเศษ ซึ่งจะมีการเสนอขอปีละหนึ่งครั้งซึ่ง ส านักนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ก าหนด ซึ่งคู่มือปฏิบัติงาน
ดังกล่าว มีเนื้อหา ครอบคลุมตั้งแต่ เนื้อหาจะประกอบด้วยข้อมูล ส าหรับผู้ที่ท าหนาที่รวบรวม ตรวจสอบ และ
กระบวนการการเสนอเรื่องเพ่ือขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้
ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์) มีทั้งหมด ๔ ประเภท ประกอบด้วย :- 
    ประเภทที่ ๑ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคเงินสด  
    ประเภทที่ ๒ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคสิ่งของ 

๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

๑.๓ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ 



๓ 
 
    ประเภทที่ ๓ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถุ 
    ประเภทที่ ๔ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคที่ดิน 

ซึ่งสามารถน าหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเสนอขอพระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณาภรณ์ ให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ จึงมีกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องดังนี้ ชั้นตราของเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง
ดิเรกคุณาภรณ์ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางในการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ตามพระราชกฤษฎีกา มูลค่าของทรัพย์สินที่เสนอขอ 
 

 
 
 
 

อว.  หมายความว่า  กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ หมายความว่า การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญ
ยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคเงินสด การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคสิ่งของ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคอาคาร
ถาวรวัตถุ และการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท า
ความดี ความชอบ กรณีบริจาคที่ดิน 

ผู้บริจาคทรัพย์ หมายความว่า บริจาคเงินสด บริจาคสิ่งของ บริจาคอาคารถาวรวัตถุ และบริจาคที่ดิน 
โดยใช้ทรัพย์สินส่วนบุคคลในการบริจาค 

 
    

๑.๕ นิยามศัพท์ 



๔ 
 

ส่วนที่ ๒ 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 ในบทนี้ เป็นการกล่าวถึงโครงสร้าง ที่ส าคัญของกองกิจการพิเศษ สังกัดส านักงานอธิการบดี นอกจากนี้
ยั ง ได้ กล่ า วถึ งบทบาทหน้ าที่ ค ว ามรั บผิ ดชอบ ในการดู แล งาน ด้ านการ เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ โดยกองกิจการพิเศษได้รวบรวมและเรียบเรียงรายละเอียดตามล าดับไว้ดังนี้ 
  ๒.๑ โครงสร้างมหาวิทยาลัย 

๒.๒ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของกองกิจการพิเศษ   
๒.๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๒.๔ คุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๒.๕ ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 
๒.๑ โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพท่ี ๑  โครงสรา้งมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 

ภาพที่ ๒.๑ โครงสร้างมหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลยั  

สภามหาวิทยาลยั 

สภาวิชาการ 

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล 

คณะกรรมการก ากับดูแลนโยบายและ
แผนพัฒนา 

คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สนิ 

คณะกรรมการตรวจสอบภายใน 

ที่ปรึกษาอธิการบด ี

ผู้ช่วยอธิการบด ี

ห้องเรียน/ 
หน่วยวิทยบริการ 

ในสังกัด 

คณะ ส านัก/สถาบัน/ศูนย ์
 

วิทยาเขต วิทยาลัย 

ส านักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ 
ส านักหอสมุดและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักส่งเสริมพระพุทธ 
ศาสนาและบริการสังคม 
สถาบันภาษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 
สถาบันวิปัสสนาธุระ 
ศูนย์อาเซียนศึกษา 

 วิทยาลัยพุทธศาสตร์
นานาชาติ 
 วิทยาลัยพระธรรมทูต 

บัณฑิตวิทยาลัย 
คณะพุทธศาสตร์ 
คณะครุศาสตร์ 
คณะมนุษยศาสตร์ 
คณะสังคมศาสตร์ 

 วิทยาเขตหนองคาย 
 วิทยาเขตเชียงใหม่  
 วิทยาเขตนครศรีธรรมราช  
 วิทยาเขตขอนแก่น 
  วิทยาเขตนครราชสีมา  
 วิทยาเขตอุบลราชธานี  
 วิทยาเขตแพร่  
 วิทยาเขตสุรินทร์  
 วิทยาเขตพะเยา  
 วิทยาเขตบาฬีศึกษาพุทธโฆส 
นครปฐม  
 วิทยาเขตนครสวรรค์ 

สถาบันสมทบ  

 มหาปัญญาวิทยาลัย จังหวัดสงขลา 
 วิทยาลัยพระพุทธศาสนาดองกุก ชอนบอบ สาธารณรัฐเกาหล ี
 มหาวิทยาลัยชินจู๋ ไต้หวัน 
 วิทยาลัยพระพุทธศาสนานานาชาติ ประเทศศรีลังกา 
 วิทยาลัยพระพุทธศาสนา  ประเทศสิงคโปร์  
 วิทยาลัยพระพุทธศาสนาธรรมเกท ประเทศฮังการี 

 วิทยาลัยสงฆ์นครพนม 
 วิทยาลัยสงฆ์เลย 
 วิทยาลัยสงฆ์ล าพูน 
 วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 
 วิทยาลัยสงฆ์บุรีรัมย์ 
 วิทยาลัยสงฆ์ปัตตานี 
 วิทยาลัยสงฆ์นครน่านฯ  
 วิทยาลัยสงฆ์เชียงราย  
 วิทยาลัยนครล าปาง  
 วิทยาลัยสงฆ์พุทธโสธร 
 วิทยาลัยสงฆ์ศรีสะเกษ 
 วิทยาลัยสงฆ์ราชบุรี 
 วิทยาลัยสงฆ์พุทธปัญญาศรีทวารวดี 
 วิทยาลัยสงฆ์พ่อขุนผาเมือง 
 วิทยาลัยสงฆ์ร้อยเอ็ด 
 วิทยาลัยสงฆ์ชัยภูมิ 
 วิทยาลัยสงฆ์อุทัยธานี 
 วิทยาลัยสงฆ์สุพรรณบุรีศรีสุวรรณภูมิ 
 วิทยาลัยสงฆ์สุราษฎร์ธานี 
 วิทยาลัยสงฆ์พิจิตร 
 วิทยาลัยสงฆ์เพ็ชรบุรี 
 วิทยาลัยสงฆ์ระยอง 
 วิทยาลัยสงฆ์ราชบุรี 
 วิทยาลัยสงฆ์ชลบุรี 

 
 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี

หน่วยวิทยบริการ 
ในสังกัด 

หน่วยวิทยบริการ 
ในสังกัด 



๖ 
 

๒.๒ โครงสร้างการบริหาร กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒.๒ โครงสร้างการบริหาร กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบด ี

 

 

 

 

 

 

 

งานสวัสดกิารสหกรณ์ออมทรัพย์ของ
มหาวิทยาลัย 

งานพิธกีารเกี่ยวกับบุคลากรฝ่าย
คฤหัสถ์เป็นการเฉพาะ 

งานอืน่ๆ ที่เกี่ยวขอ้งและไดร้ับมอบหมาย 

งานกฬีา สกอ. และกีฬาประเพณรี่วมกับ มมร. 

งานอบรมลูกเสือชาวพุทธ 

งานประสานงานร่วมศิษย์เก่า มจร 

งานดูแลร่วมวันเสฐียร  พันธรังษี 

งานดูแลร่วมวันจ านงค์  ทองประเสรฐิ 

งานประสานความร่วมกับส านกังาน กกต. 

งานประสานความร่วมกับส านกังาน ปปช. 

งานประสานงานร่วมมูลนธิิมหาจฬุาลงกรณร์าช
วิทยาลัย 

งานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์* 

งานอืน่ๆ ที่เกี่ยวขอ้งและไดร้ับมอบหมาย 

งานชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

งานสวัสดกิารเงินกู ้

ส านักงานอธิการบดี 

กองกิจการพิเศษ 

กลุ่มงานกิจการหลัก กลุ่มงานกิจการร่วม กลุ่มงานภารกิจพิเศษ 

งานธุรการของกองกจิการพิเศษ 

งานในก ากับของผู้บริหารระดับสูงตน้สังกัด 

งานวันบุรพาจารย์ 

งานวันปิยมหาราช 

งานโครงการส่งเสริมสุขภาพบุคลากร
ฝ่ายคฤหัสถ์ (กีฬาประเพณี) 

งานดูแลรักษาพืน้ที่พเิศษอ าเภอองครกัษ์ 
จังหวัดนครนายก 

งานออกแบบและจดัหางบประมาณโครงการ
ก่อสร้างศูนย์วิปัสสนานานาชาต ิ

งานดูแลการกอ่สร้างศูนย์วิปัสสนานานาชาติ 

งานออกแบบและจดัหางบประมาณโครงการ
ก่อสร้างศูนย์ฝกึอบรมของมหาวทิยาลัย 

งานดูแลการกอ่สร้างศูนย์ฝึกอบรมของ
มหาวิทยาลัย 

งานอืน่ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง และได้รับมอบหมาย 



๗ 
 

๒.๓ โครงสร้างบุคลากร กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         
 
 
 
 
 

 
 
 
                                            
                                                         
 
 
 
 
 
                                                 

                                                                  
                                                      
 
 

 

 

 

   

-อัตราว่าง- 

กลุ่มงานกิจการหลัก กลุ่มงานกิจการร่วม กลุ่มงานกิจการพเิศษ 

 พระธรรมวัชรบัณฑิต, ศ.ดร. 
อธิการบดี 

รองศาสตราจารย์ ดร.ชาติชาย พิทักษธ์นาคม 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝา่ยกิจการพิเศษ 

รองศาสตราจารย์ ดร.สุรพล สุยะพรหม 
รองอธิการบดีฝ่ายกจิการทัว่ไป 

 

  

นายอานนท์ นรมาตร ์
รองผู้อ านวยการกองกิจการพิเศษ 

รองศาสตราจารย์ ดร.ธัชชนันท ์ อิศรเดช 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝา่ยกิจการทั่วไป 

 

นางสาววิไลวรรณ  อิศรเดช 
ผู้อ านวยการกองกิจการพิเศษ* 

 

 

นางสาวณัฏฐา เอีย๊วคนอง 
นักจัดการงานทัว่ไป 

 

นางสาววภิา สิงหค์ค าคา 
นักจัดการงานทัว่ไป 

 

-อัตราวา่ง- 
นักจัดการงานทัว่ไป 

ภาพที่ ๒.๓ โครงสร้างบุคลากร กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี 

 



๘ 
 

๒.๔ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของกองกิจการพิเศษ 
  
   กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี  เป็นส่วนงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  เดิมทีเป็นส่วนงานระดับฝ่ายชื่อว่า “กลุ่มงานกิจการพิเศษ” สังกัดกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี   
   ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยได้ออกประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนงาน 
พ.ศ. ๒๕๖๑  ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๖๑ และลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๙ มีนาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๑  กองกิจการพิเศษซึ่งเป็นส่วนงานหนึ่งในส านักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนงานออกเป็น ๓ กลุ่มงาน 
คือ ๑) กลุ่มงานกิจการหลัก ๒) กลุ่มงานกิจการหลัก ๓) กลุ่มงานภารกิจพิเศษ โดยหน้าที่ของกองกิจการพิเศษ 
มีดังนี ้

๑) งานที่เก่ียวเนื่องกับสวัสดิภาพบุคลากรฝ่ายคฤหัสถ์ 
๒) งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
๓) งานประสานความร่วมมือกับองค์กรความร่วมมืออ่ืนๆ  
๔) งานโครงการพิเศษของมหาวิทยาลัย 
๕) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง ภารกิจ 
อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของส่วนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
โดยกองกิจการพิเศษมีภารกิจ อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของส่วนงานในมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
   ๑) กลุ่มงานกิจการหลัก ปฏิบัติงานการอ านวยการ ติดต่อประสานงาน งานสารบรรณงาน เลขานุการ
ของผู้บริหารระดับสูง งานที่เกี่ยวกับองค์ผู้สถาปนามหาวิทยาลัย งานสวัสดิภาพบุคลากรฝ่ายคฤหัสถ์ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒) กลุ่มงานกิจการร่วม ปฏิบัติงานร่วมชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีมหาวิทยาลัย งานประสาน
ความร่วมมือกับองค์กรความร่วมมือภายนอก งานอบรมลูกเสือชาวพุทธ งานอันเนื่องด้วยมูลนิธิ สมาคมและ
บุรพาจารย์ที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย งานส่งเสริมสุขภาพและศักยภาพการท างานของบุคลากรฝ่ายคฤหัสถ์
ร่วมกับส่วนงานภายในและหน่วยงานภายนอก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๓) กลุ่มงานภารกิจพิเศษ ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาที่ดินของมหาวิทยาลัยทั่วประเทศ งานออกแบบ 
จัดหางบประมาณ โครงการก่อสร้างศูนย์วิปัสสนานานาชาติ โครงการก่อสร้างศูนย์ฝึกอบรมมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์และวิธกีารปฏิบัติ 

 
   การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณา
ภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์) มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรทราบขั้นตอน วิธีการ
ปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกตอง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เพ่ือให้บุคลากรทราบพระราชบัญญัติฯ พระราช
กฤษฎีกาฯ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ฯ และเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และข้อควรระวังใน
การปฏิบัติงาน 

วิธีการปฏิบัตินี้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน
เป็นที่สรรเสริญยิ่ง ดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคทรัพย์ ดังนี้ 
  ๓.๑ ชั้นตราของเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ มี ๗ ชั้นตรา  
  ๓.๒ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางในการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
  ๓.๓ มูลค่าของทรัพย์สินที่เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  
 ๓.๔ แนวทางการปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง
ดิเรกคุณาภรณ์ ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (กรณีบริจาคและผลงาน) 
 ๓.๕ รายชื่อนิติบุคคลที่ส านักนายกรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจานุเบกษา  

 ๓.๖ การจัดท าเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญ
ยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ประจ าปี 
  ๓.๖.๑ หนังสือรับรองการแสดงผลงาน (นร.๑)  
  ๓.๖.๒ หนังสือรับรองแสดงรายการบริจาคทรัพย์สิน (นร.๒)  

๓.๖.๓ กรณีบริจาคเงิน  
    ๓.๖.๔ กรณีบริจาควัสดุสิ่งของ  

๓.๖.๕ กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถุ  
    ๓.๖.๖ กรณีบริจาคที่ดิน  
  ๓.๖.๗ หนังสือรับรองความประพฤติ  
  ๓.๖.๘ ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประชาจ าตัวประชาชน 
  ๓.๖.๙ เอกสารที่จะต้องจัดส่งเพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
 

เพ่ือให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 
ดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคทรัพย์  เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
เงื่อนไข และขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานที่กฎหมายและระเบียบก าหนด จึงได้มีหลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติ การดังนี้ 
 



๑๐ 
 
๓.๑ ชั้นตราของเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ มี ๗ ชั้นตรา ดังนี้ 
   ชั้นที่ ๑ ปฐมดิเรกคุณาภรณ์ (ป.ภ.) 
   ชั้นที่ ๒ ทุติยดิเรกคุณาภรณ์ (ท.ภ.) 
   ชั้นที่ ๓ ตติยดิเรกคุณาภรณ์ (ต.ภ.) 
   ชั้นที่ ๔ จตุตถดิเรกคุณาภรณ์ (จ.ภ.) 
   ชั้นที่ ๕ เบญจมดิเรกคุณาภรณ์ (บ.ภ.) 
   ชั้นที่ ๖ เหรียญทองดิเรกคุณาภรณ์ (ร.ท.ภ.) 
   ชั้นที่ ๗ เหรียญเงินดิเรกคุณาภรณ์ (ร.ง.ภ.) 
 
๓.๒ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางในการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง
ดิเรกคุณาภรณ์ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญ
ยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
   การกระท าความดีความชอบที่เป็นการบริจาคทรัพย์สินเพ่ือสาธารณประโยชน์ 
   ๓.๒.๑ เป็นการบริจาคทรัพย์สินเพ่ือสาธารณประโยชน์ เช่น เพ่ือการศาสนา การศึกษา การสาธารณสุข 
การแพทย์ การพัฒนาชุมชน การสังคมสงเคราะห์ หรือความม่ันคงของชาติ 
   ๓.๒.๒ ทรัพย์สินที่บริจาคต้องเป็นของผู้บริจาคหรือผู้บริจาคมีสิทธิบริจาคได้ในนามของตน 
 
๓.๓ มูลค่าของทรัพย์สินที่เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  

เริ่มขอพระราชทานชั้นตราใดและขอได้สูงสุดถึงชั้นตราใด 
   ๓.๓.๑ ส าหรับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยภารณ์ชั้นใดให้แก่ผู้น านิติบุคคลหรือคณะ
บุคคลซึ่งกระท าความดีความชอบ ให้พิจารณาตามจ านวนเงินหรือมูลค่าของทรัพย์สินที่บริจาค โดยการเสนอ
ขอแต่ละชั้นตราต้องมีรายการบริจาคทรัพย์สินไม่ต่ ากว่า ๓ เท่าของการบริจาคทรัพย์สิน 
   ๓.๓.๒ กรณีการกระท าความดีความชอบที่เป็นการบริจาคทรัพย์สิน 
   ๓.๓.๓ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่ผู้บริจาคทรัพย์สินเป็นไปตาม
มูลค่าของทรัพย์สิน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

 
ชั้นที่ ๑ ปฐมดิเรกคุณาภรณ์ (ป.ภ.) 

ชั้นตราส าหรับผู้บริจาคทรัพย์สิน ๓๐,๐๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ขึ้นไป 

 
ชั้นที่ ๒ ทุติยดิเรกคุณาภรณ์ (ท.ภ.) 

ชั้นตราส าหรับผู้บริจาคทรัพย์สิน ๑๔,๐๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ขึ้นไป 

 
ชั้นที่ ๓ ตติยดิเรกคุณาภรณ์ (ต.ภ.) 

ชั้นตราส าหรับผู้บริจาคทรัพย์สิน ๖,๐๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ขึ้นไป 

 
ชั้นที ่๔ จตุตถดิเรกคุณาภรณ์ (จ.ภ.) 

ชั้นตราส าหรับผู้บริจาคทรัพย์สิน ๑,๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ขึ้นไป 

 
ชั้นที่ ๕ เบญจมดิเรกคุณาภรณ์ (บ.ภ.) 

ชั้นตราส าหรับผู้บริจาคทรัพย์สิน ๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ขึ้นไป 

 
ชั้นที่ ๖ เหรียญทองดิเรกคุณาภรณ์ (ร.ท.ภ.) 

ชั้นตราส าหรับผู้บริจาคทรัพย์สิน ๒๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ขึ้นไป 

 
ชั้นที่ ๗ เหรียญเงินดิเรกคุณาภรณ์ (ร.ง.ภ.) 

ชั้นตราส าหรับผู้บริจาคทรัพย์สิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ขึ้นไป 
ภาพที่ ๓.๑ มูลค่าของทรัพย์สินที่เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีสรรเสริญยิ่งดเิรกคณุาภรณ 

 
 ข้อควรระวัง 
   (๑) บริจาคที่ดิน ให้ถือตามราคาที่เจ้าพนักงานรับรองตามราคาประเมินทุนทรัพย์เพ่ือเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในขณะที่รับบริจาค 



๑๒ 
 
   (๒) การบริจาคทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคหลายคน ให้แสดงรายละเอียดด้วยว่า ผู้บริจาคแต่ละคนได้บริจาค
ทรัพย์สินเป็นมูลค่าเท่าใด ในกรณีที่มิได้แสดงรายละเอียดดังกล่าวไว้ให้ถือว่า ผู้บริจาคแต่ละคนได้บริจาค
ทรัพย์สินเป็นมูลค่าเท่า ๆ กัน  เช่น กรณีที่มีผู้บริจาคทรัพย์สินหลายคนในเอกสารเดียวกัน เช่น สามี -ภรรยา 
บิดา-มารดา-บุตร พ่ีน้อง เป็นต้น ให้แสดงรายละเอียดว่าแต่ละคนได้บริจาคเป็นมูลค่าเท่าใด ในกรณีที่มิได้แสดง
รายละเอียดดังกล่าว ให้ถือว่าแต่ละคนได้บริจาคเป็นมูลค่าเท่าๆ กัน ดังนั้นบุคคลใดๆ จะไม่สามารถใช้ยอดเงิน
บริจาคในส่วนของบุคคลอ่ืนไปใช้ประกอบการเสนอขอพระราชทานฯ ได้ ทั้งนี้ อาจพิจารณาอนุโลมเฉพาะกรณี
ที่สามีและภรรยาบริจาคร่วมกันและทั้งสองฝ่ายยังมีชีวิตอยู่ โดยมีหนังสือยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษร แต่หาก
ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเสียชีวิตแล้ว ฝ่ายที่ยังมีชีวิตอยู่จะไม่สามารถน ายอดเงินหรือมูลค่าทรัพย์สินที่บริจาคในส่วนของ
ฝ่ายที่เสียชีวิตมารวม เพ่ือประกอบการเสนอขอพระราชทาน ๆ ได้ เช่น นายสมชาย กับนางสมหญิง เป็นสามี -
ภรรยากัน บริจาคเงิน ให้กับมูลนิธิรามาธิบดีเพ่ือใช้ในโครงการต่างๆ จ านวน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท โดยไม่ได้ระบุ
ว่าบุคคลใดบริจาคเท่าไหร่  ให้ถือว่านายสมชายมียอดเงินบริจาคที่ ใช้ในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ๓,๐๐๐,๐๐๐ บาท และนางสมหญิงมียอดเงินบริจาค ๙,๐๐๐,๐๐๐ บาท สามารถเสนอ
ขอพระราชทาน 

ชั้น บ.ภ. (บริจาค ๕๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป) หากนายสมชายมีหนังสือยินยอมให้สิทธิ์ในการเสนอขอ
พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นของนางสมหญิง ในกรณีนี้จะถือว่านางสมหญิง มียอดเงินบริจาค 
๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท สามารถเสนอขอพระราชทาน ชั้น จ.ภ. (บริจาค ๑,๕๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป) แต่ถ้านาย
สมชายเสียชีวิตไปแล้ว ก่อนที่จะท าการเสนอขอพระราชทาน นางสมหญิงไม่สามารถน ายอดเงินบริจาคของนาย
สมชายมาใช้ในการ เสนอขอพระราชทานได้  
   (๓) กรณีบริจาคหลายหน่วยงาน ให้หน่วยงาน หรือส่วนราชการที่ได้รับประโยชน์มากที่สุดเป็นผู้
รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องของบุคคลที่สมควรเสนอขอพระราชทาน  
 
๓.๔ แนวทางการปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (กรณีบริจาคและผลงาน) 
 การกระท าความดีความชอบที่เป็นการบริจาคทรัพย์สินเพ่ือสาธารณประโยชน์ ผลงานดังกล่าวจะต้อง 
ไม่เคยใช้เสนอขอพระราชทานจนได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามกฎหมายนี้หรือกฎหมายอ่ืน 
มาแล้ว หากบริจาคทรัพย์สินให้แก่หน่วยงานตั้งแต่สองหน่วยขึ้นไป ให้หน่วยงานที่ได้รับบริจาคทรัพย์สินหรือที่ 
ได้รับประโยชน์มากที่สุดเป็นผู้พิจารณาเสนอขอพระราชทาน และให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ 
ก าหนดไว้ในบัญชีที่ ๑ ท้ายพระราชกฤษฎีกาฯ 

  ๓.๔.๑ เป็นการบริจาคทรัพย์สินเพ่ือสาธารณประโยชน์ เช่น เพ่ือการศาสนา การศึกษา การ
สาธารณสุข การแพทย์ การพัฒนาชุมชน การสังคมสงเคราะห์ หรือความมั่นคงของชาติ 

  ๓.๔.๒ ทรัพย์สินที่บริจาคต้องเป็นของผู้บริจาค หรือที่ผู้บริจาคมีสิทธิบริจาคได้ในนามของตน การ
บริจาค ในนามบริษัทห้างร้าน มิให้น ามาเสนอขอ 

  ๓.๔.๓ ทรัพย์สินที่บริจาคต้องเป็นทรัพย์สินที่ไม่เคยใช้เสนอขอพระราชทานจนได้รับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามกฎหมายนี้ หรือกฎหมายอื่นมาแล้ว 

  ๓.๔.๔ การบริจาคทรัพย์สินซึ่งถ้าจะซื้อขายกัน จะต้องท าเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงาน 
เจ้าหน้าที่ ให้ท าเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เสียก่อน 



๑๓ 
 
  ๓.๔.๕ การบริจาคทรัพย์สินที่มีผู้ร่วมบริจาคหลายคน ให้แสดงรายละเอียดด้วยว่า ผู้บริจาคแต่ละคน 
ได้บริจาคทรัพย์สินเป็นมูลค่าเท่าใด ในกรณีที่มิได้แสดงรายละเอียดดังกล่าวให้ถือว่าผู้บริจาคแต่ละคนได้บริจาค 
ทรัพย์สินเป็นมูลค่าเท่า ๆ กัน 

  ๓.๔.๖ การบริจาคทรัพย์สินที่มิใช่เงิน ต้องมีหนังสือรับรองมูลค่าแห่งทรัพย์สินที่บริจาคจากส่วน
ราชการ ที่เสนอขอพระราชทานหรือนิติบุคคลที่ได้รับบริจาค หากบริจาคที่ดินต้องให้เจ้าพนักงานที่ดินเป็นผู้
ออกหนังสือ รับรองมูลค่าของที่ดินแปลงที่บริจาค ซึ่งเป็นราคา ณ ปีที่มีการโอนให้แก่ราชการอย่างแท้จริง 

  ๓.๔.๗ ทรัพย์สินที่บริจาคต้องไม่มีเงื่อนไขหรือภาระติดพันใด ๆ   

 

๓.๕ รายชื่อนิติบุคคลที่ส านักนายกรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจานุเบกษาเพื่อออกหนังสือรับรอง
แสดงรายการการบริจาคทรัพย์สินให้แก่บุคคล 

รายชื่อนิติบุคคลที่ด าเนินการออกหนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สินให้แก่บุคคล  
ที่บริจาคทรัพย์สินให้แก่นิติบุคคล (ตามแบบหนังสือรับรองที่ส านักนายกรัฐมนตรีก าหนด) เพ่ือประกอบการ
เสนอขอ พระราชทานเครื่ องราชอิสริยาภรณ์ตามพระราชกฤษฎีกาว่ าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ.๒๕๓๘ ต่อไป ซึ่งปัจจุบันส านักนายกรัฐมนตรี
ได้ประกาศชื่อมูลนธิิแล้วรวม ๔๐ แห่ง ดังนี้ (ข้อมูล ณ วันที่ ๓๑ ธันยาคม ๒๕๕๖) 

     ๑) มูลนิธิราชสุดา 
     ๒) มูลนิธิอานันทมหิดล 
     ๓) มูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
     ๔) มูลนิธิสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา 
     ๕) มูลนิธิพระดาบส 
     ๖) มูลนิธิรัฐบุรุษ พลเอก เปรม ติณสูลานนท์ 
     ๗) มูลนิธิสมเด็จพระมหิตลาธิเบศร อดุลยเดชวิกรมพระบรมราชชนก 
     ๘) มูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว และสมเด็จพระนางเจ้าร าไพพรรณี 
     ๙) มูลนิธิจุฬาภรณ์ 
   ๑๐) มูลนิธิราชประชาสมาสัยในพระบรมราชูปถัมภ์ 
   ๑๑) มูลนิธิโรคเรื้อนพุดหง 
   ๑๒) มูลนิธิโรคไตแห่งประเทศไทย 
   ๑๓) มูลนิธิรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหิดลในพระบรมราชูปถัมภ์ 
   ๑๔) มูลนิธิแพทย์อาสามสเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี 
   ๑๕) ศิริราชมูลนิธิ 
   ๑๖) มูลนิธิโรงพยาบาลเลิศสิน 
   ๑๗) มูลนิธิโรงพยาบาลราชวิถี 
   ๑๘) มูลนิธิโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราช 
   ๑๙) มูลนิธิโรงพยาบาลต ารวจ 
   ๒๐) มูลนิธิรามาธิบดี 
   ๒๑) มูลนิธิโรงพยาบาลสวนดอก 



๑๔ 
 
   ๒๒) มูลนิธิโรงพยาบาลพระมงกฎเกล้า 
   ๒๓) มูลนิธิเด็กโรคหัวใจในพระอุปถัมภ์ของสมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวง
นราธิวาสราชนครินทร์ 
   ๒๔) มูลนิธิโรงพยาบาลสงขลานครินทร์ 
   ๒๕) มูลนิธิโรคมะเร็ง โรงพยาบาลศิริราช 
   ๒๖) มูลนิธิชัยพัฒนา 
   ๒๗) มูลนิธิส่งเสริมสิลปาชีพในสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ 
   ๒๘) มูลนิธิสายใจไทยในพระบรมราชูปถัมภ์ 

๒๙) มูลนิธิราชประชานุเคราะห์ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
๓๐) มูลนิธิช่วยคนปัญญาอ่อนแห่งประเทศไทยในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
๓๑) มูลนิธิส่งเสริมกิจการเยาวชนในชุมชนแออัดในพระราชูปถัมภ์ของสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร 
๓๒) มูลนิธิอนุเคราะห์คนพิการในพระราชูปถัมภ์ของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี 
๓๓) มูลนิธิฮ่ัวเคี้ยวป่อเต็กเซียงตึ๊ง (ปอเต็กตึ้ง) 
๓๔) มูลนิธิโรงพยาบาลสงฆ์ 
๓๕) มูลนิธิขาเทียม 
๓๖) สมาคมสภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทยในพระบรมราชูปถัมภ์ 
๓๗) มูลนิธิสิริวัฒนาเชสเชียร์ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
๓๘) มูลนิธิโรงพยาบาลสมเด็จเจ้าพระยาในพระราชูปถัมภ์ ของสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยาม
บรมราชกุมารี 
๓๙) มูลนิธิธรรมิกชนเพ่ือคนตามบอดในประเทศไทยในพระบรมราชูปถัมภ์ 
๔๐) มูลนิธิป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 
 

๓.๖ การจัดท าเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง
ดิเรกคุณาภรณ์ประจ าปี 
 ๓.๖.๑ หนังสือรับรองการแสดงผลงาน (นร.๑) ซึ่งมีประเด็นการตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
  การจัดท า นร.๑ ต้องระบุรายละเอียดผลงานที่ใช้ในการเสนอขอพระราชทานฯ ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน และสอดคล้องกับข้อเท็จจริงที่ระบุในเอกสารประกอบการชี้แจงผลงาน 
   ข้อควรระวัง ของการจัดท าหนังสือรับรองการแสดงผลงาน (นร.๑) 
  (๑) ให้ออกหนังสือรับรองอย่างใดอย่างหนึ่งตามประเภทของการกระท าความดีความชอบ 
เว้นแต่กรณีการเสนอขอพระราชทานให้แก่ผู้น านิติบุคคล หรือคณะบุคคล จะต้องออกหนังสือรับรองแสดงผล
งาน (นร.๑) และหนังสือรับรองแสดงรายการบริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) ทั้งสองฉบับ 
  (๒) เจ้าหน้าที่หรือผู้เกี่ยวข้องต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องในส าเนาเอกสารประกอบการ
เสนอขอพระราชทานทุกฉบับ 
 
 ๓.๖.๒ หนังสือรับรองแสดงรายการบริจาคทรัพย์สิน (นร.๒)  
  การบริจาคทรัพย์สินดังกล่าวต้องมีหนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สินจาก
หน่วยงาน ที่รับบริจาค โดยส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้มีหนังสือ ที่ นร ๐๒๑๗/ ว ๒๐๗๖ ลงวันที่ ๒๕ 



๑๕ 
 
ธันวาคม ๒๕๓๘ ก าชับให้หัวหน้าส่วนราชการตามที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาฯ เป็นผู้มีอ านาจลงนามใน
หนังสือรับรองและ รายการบริจาคทรัพย์สิน หรือรับรองผลงานการกระท าความดีความชอบ โดยต้องลงนาม
รับรองด้วยตนเอง ไม่สามารถมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนปฏิบัติราชการแทน ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ ๓.๑ กรณีที่
หน่วยงานที่รับบริจาคเป็นส่วนราชการ 
   ๑) ราชการส่วนกลาง ให้อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็น 
กรมหรือนิติบุคคลลงลายมือชื่อในหนังสือรับรอง 

๒) ราชการส่วนภูมิภาค 
     - การบริจาคทรัพย์สินครั้งละไม่เกินห้าแสนบาท ให้หัวหน้าส่วนราชการประจ า
อ าเภอ และนายอ าเภอแห่งท้องที่ท่ีมีการบริจาคลงลายมือชื่อในหนังสือรับรอง 

    - การบริจาคทรัพย์สินครั้งละเกินห้าแสนบาท ให้หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด 
และผู้ว่าราชการจังหวัดแห่งท้องที่ท่ีมีการบริจาคลงลายมือชื่อในหนังสือรับรอง 

๓) ราชการส่วนท้องถิ่น 
     - การบริจาคทรัพย์สินครั้งละไม่เกินห้าแสนบาท ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ปลัดเทศบาล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดเมืองพัทยา หรือผู้บังคับบัญชาสูงสุดในฝ่ายประจ าขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง แล้วแต่กรณี แห่งท้องที่ที่มีการบริจาคลงลายมือชื่อ ในหนังสือ 
รับรอง 
     - การบริจาคทรัพย์สินครั้งละเกินห้าแสนบาท ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแห่งท้องที่ที่มี
การ บริจาคลงลายมือชื่อในหนังสือรับรอง เว้นแต่การบริจาคให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลให้นายอ าเภอ แห่ง
ท้องที่ท่ีมีการบริจาคลงลายมือชื่อในหนังสือรับรอง 
     - การบริจาคทรัพย์สินให้แก่กรุงเทพมหานคร ให้ปลัดกรุงเทพมหานครลงลายมือชื่อ 
ในหนังสือรับรอง 
     (๑) กรณีที่หน่วยงานที่รับบริจาคเป็นรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ ให้ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐ านะเทียบเท่าผู้ว่าการหรือ
ผู้อ านวยการ ลงลายมือ ชื่อในหนังสือรับรอง 
     (๒) กรณีที่หน่วยงานที่รับบริจาคเป็นหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ ให้เลขาธิการ 
ผู้ว่าการหรือ ผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเทียบเท่าเลขาธิการหรือผู้ว่าการลงลายมือชื่อใน
หนังสือรับรอง 
     (๓) กรณีที่หน่วยงานที่รับบริจาคเป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่เป็นนิติบุคคล 
ให้อธิการบดี ลงลายมือชื่อ ในหนังสือรับรอง 
     (๔) กรณีท่ีหน่วยงานที่รับบริจาคเป็นสภากาชาดไทย ให้เลขาธิการสภากาชาดไทยลง
ลายมือชื่อ ในหนังสือรับรอง 
     (๕) กรณีท่ีหน่วยงานที่รับบริจาคเป็นนิติบุคคลที่ส านักนายกรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา ให้ผู้แทนของนิติบุคคลนั้นลงลายมือชื่อในหนังสือรับรอง 
 
   ข้อควรระวัง การจัดท าหนังสือรับรองแสดงรายการบริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
    (๑) การจัดท า นร.๒ ต้องระบุรายละเอียดการบริจาคทรัพย์สินอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และ
สอดคล้องกับข้อเท็จจริงที่ระบุในเอกสารประกอบการทรัพย์สิน เช่น ชื่อ-สกุล ผู้บริจาค วัน/เดือน/ปี ที่บริจาค 
รายการและจ านวนทรัพย์สินที่บริจาค ราคาประเมินทรัพย์สิน หน่วยงานที่รับบริจาคเป็นต้น 



๑๖ 
 
    (๒) การจัดท า นร.๒ ต้องรับรองโดยจ าแนกตามวันที่บริจาคทรัพย์สิน 
    (๓) การลงนามใน นร.๒ ต้องเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ใน พร.ฎ.ว่าด้วยการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยภารณ์ฯ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    (๔) หัวหน้าส่วนราชการที่มีอ านาจลงนามใน นร.๒ ต้องลงนามรับรองด้วยตนเอง โดยไม่มอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนปฏิบัติราชการแทน 
    (๕) การณีบริจาคทรัพย์สินร่วมกันให้จัดท า นร.๒ ว่าเป็นการบริจาคทรัพย์สินร่วมกันของ
บุคคลใดบ้าง คิดเป็นมูลค่าของทรัพย์สินร่วมเป็นมูลค่าเท่าใด และคิดแยกส่วนเฉพาะของผู้บริจาคที่ออก นร.๒ 
ให้นั้นเป็นมูลค่าเท่าใด 

 
๓.๖.๓ กรณีบริจาคเงิน เอกสารที่ใช้ประกอบการบริจาคมีดังนี้ 

    ใบเสร็จรับเงินที่น ามาประกอบการใช้ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ต้อง
ออกให้ ในนามของนิติบุคคลตามแบบหนังสือรับรองที่ส านักนายกรัฐมนตรีก าหนดเท่านั้น จึงจะสามารถน ามา
นับจ านวน เงินบริจาคเพ่ือขอพระราชทานได้ โดยใบเสร็จที่ใช้ต้องเป็นฉบับจริงหรือส าเนาใบเสร็จที่มีลายมือชื่อ
จากนิติบุคคล ที่ เป็นผู้ ออกใบเสร็จ  เ พ่ือรับรองว่ า ใบเส ร็จดั งกล่ าวไม่ เคยเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์มาก่อน  
 
 ข้อควรระวังของการจัดท าเอกสาร กรณีบริจาคเงินสด 
  (๑) ให้แนบส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่ลงนามโดยเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้าน
การเงิน และมีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
  (๒) วัน/เดือน/ปี ที่ระบุในส าเนาเอกสารแสดงการบริจาคต้องตรงกับวันที่บริจาคที่ปรากฎใน 
นร.๒ 
 
   ๓.๖.๔ กรณีบริจาควัสดุสิ่งของ เอกสารที่ใช้ประกอบการบริจาคมีดังนี้ 
    ในการบริจาคที่เป็นวัสดุสิ่งของ เช่น เครื่องมือทางการแพทย์ เครื่องมือเกี่ยวกับการวิจัย 
อุปกรณ์ที่ใช้ ในการศึกษา เป็นต้น ต้องแนบเอกสารการประเมินราคาทรัพย์สินที่บริจาค โดยส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งหนังสือประเมินราคาทรัพย์สินที่บริจาคต้องระบุรายการ ประเภท จ านวน ราคาต่อหน่วยของ
ทรัพย์สิน ที่บริจาคอย่างละเอียด และมูลค่ารวมของทรัพย์สินบริจาคไว้อย่างชัดเจน ราคาที่ใช้ประเมินต้องเป็น
ราคาตลาด ของทรัพย์สิน ณ วันที่บริจาค หน่วยงานที่ประเมินราคาทรัพย์สินต้องเป็นหน่วยงาน ที่มีความ
เชี่ยวชาญเกี่ยวกับ ทรัพย์สินที่บริจาค  
 
 ข้อควรระวังของการจัดท าเอกสาร กรณีบริจาควัสดุสิ่งของ 
 (๑) หนังสือประเมินราคาทรัพย์สินที่บริจาคต้องระบุรายการประเภท จ านวน ราคาต่อหน่วย
ของทรัพย์สินที่บริจาคอย่างละเอียด และมูลค่ารวมของทรัพย์สินบริจาคไว้อย่างชัดเจน 
 (๒) ราคาที่ใช้ประเมินต้องเป็นราคา ณ วันที่บริจาค 
 (๓) หนวยงานที่ประเมินราคาทรัพย์สินต้องเป็นหนวยงานที่มีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับทรัพย์สิน
ที่บริจาค 
 
 



๑๗ 
 

๓.๖.๕ กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถุ เอกสารที่ใช้ประกอบการบริจาคมีดังนี้ 
   ๒.๓.๑ เอกสารประเมินราคาการบริจาควัสดุก่อสร้าง จะต้องแนบใบประเมินราคาวัสดุ
ก่อสร้าง ณ วันที่บริจาค (จ าแนกชนิด และจ านวนอย่างละเอียด) โดยส านักโยธาธิการและผังเมืองของแต่ละ
จังหวัด 
   ๒.๓.๒ ราคาที่ใช้ประเมินต้องเป็นราคา ณ วันที่บริจาค 
   ๒.๓.๓ หน่วยงานที่ประเมินราคาทรัพย์สินต้องเป็นหน่วยงานที่มีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับ
ทรัพย์สินที่บริจาค 
 
  ๓.๖.๖ กรณีบริจาคที่ดิน เอกสารที่ใช้ประกอบการบริจาคมีดังนี้ 
   ๒.๔.๑ ส าเนาโฉนดและหน้าสารบัญจดทะเบียนโฉนด 
   ๒.๔.๒ หนังสือประเมินราคาที่ดิน ณ วันที่บริจาคโดยส านักงานที่ดินจังหวัด 
   ๒.๔.๓ แผนที่บริเวณท่ีดินที่บริจาค โดยแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินบริเวณ
รอบข้างที่ดินบริจาค, เส้นทางคมนาคม 
   ๒.๔.๔ ภาพถ่ายที่ดินท่ีบริจาค 
 
 ข้อควรระวังของการจัดท าเอกสาร กรณีบริจาคที่ดิน 
  (๑) รายละเอียดข้อเท็จจริงที่ดินที่บริจาคต้องระบุให้ตรงกับข้อความที่ปรากฏใน นร.๒ อย่าง
ชัดเจน เช่น วันที่บริจาคใน นร.๒ ต้องตรงกับวัน/เดือน/ปีที่โอนกรรมสิทธิ์ซึ่งปรากฎในหน้าสารบัญจดทะเบียน
ของโฉนดที่ดิน เนื้อท่ีดิน เป็นต้น 
  (๒) ส าเนาโฉนดที่ดินที่ใช้ประกอบการเสนอขอพระราชทานฯ ต้องชัดเจน โดยเฉพาะหน้า
สารบัญจดทะเบียน ซึ่งระบุวันที่บริจาค จ านวนที่ดินที่บริจาค และผู้ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดิน 
  (๓) หนังสือประเมินราคาที่ดินต้องระบุว่า เป็นราคาประเมินที่ดินเพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียม
ในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ณ วันที่บริจาค (วันที่โอนกรรมสิทธิ์ตามหน้าสารบัญจดทะเบียนของโฉนด
ที่ดิน) ทั้งนี้ต้องระบุมูลค่ารวมของที่ดินที่บริจาคอย่างชัดเจน 
  (๔) กรณีบริจาคที่ดินให้เป็นทางสาธารณประโยชน์ ต้องจัดท ารายละเอียดแผนที่บริเวณที่ดิน
ที่บริจาค โดยระบุผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินบริเวณรอบข้างที่ดินบริจาคและเส้นทางการคมนาคมอย่างละเอียดพร้อม
รูปถ่ายประกอบ นอกจากนี้ให้จัดหวัดตรวจสอบและชี้แจงรายละเอียดบริจาคเพ่ิมเติมดังนี้ 
   - ที่ดินที่บริจาคเกิดจากการแบ่งแยกโฉนดที่ดินเพ่ือการจัดสรรที่ดิน หรือประกอบ
ธุรกิจที่ดินของผู้บริจาคหรือเกิดจากการแบ่งแยกโฉนดให้แก่กลุ่ม/พรรคพวกของผู้บริจาคหรือไม่ 
   - ก่อนการบริจาคที่ดินดังกล่าวตกอยู่ในภาระจ ายอมให้เป็นทางสาธารณประโยชน์
หรือไม่ กรณีที่มีกฎหมายบังคับให้ที่ดินดังกล่าวอยู่ในภาระจ ายอมให้เป็นทางสาธารณประโยชน์แล้ว ไม่อาจ
น ามาเสนอขอพระราชทานได ้
   - ขอให้ตรวจสอบว่า ผู้บริจาคหรือกลุ่ม/พรรคพวกของผู้บริจาคได้รับประโยชน์จาก
การบริจาคทรัพย์สินดังกล่วหรือไม่ อย่างไร 
   - การบริจาคดังกล่าวก่อให้เกิดประโยชน์ในด้านการคมนาคมแก่สาธารณชนโดย
ส่วนรวมหรือไม่ อย่างไร 
 
 



๑๘ 
 
 ๓.๖.๗ หนังสือรับรองความประพฤติ  
  หนังสือรับรองความประพฤติต้องระบุว่า ผู้ขอพระราชทานเป็นบุคคลที่มีคุณสมบัติสมควรขอ
พระราชทานฯ ตามมาตรา ๗ แห่ง พ.ร.ฎ. ว่าด้วยการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 
๒๕๓๘ 

 ๑) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้มีผลงานดีเด่นที่ได้รับรางวัล
หรือการยกย่อง ระดับชาติหรือระดับนานาชาติของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
    การเสนอขอให้กับบุคลากรที่ได้รับรางวัลหรือการยกย่องระดับชาติหรือระดับ
นานาชาติ เช่น รางวัล นักวิจัยดีเด่นแห่งชาติตามประกาศส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ ทั้งนี้  
สถาบันอุดมศึกษาควรตรวจสอบ เบื้องต้นก่อนว่าหน่วยงานผู้มอบรางวัลได้ด าเนินการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับบุคคล ผู้ได้รับรางวัลแล้วหรือไม่ หรือหน่วยงานผู้มอบรางวัลเป็นผู้ที่ด าเนินการ
เสนอขอพระราชทานให้กับผู้ได้รับมอบ รางวัลเป็นปกติอยู่แล้วหรือไม่  

๒) การตรวจสอบประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ที่กระท าความดีความชอบ 
หน่วยงานที่เป็น ผู้เสนอขอควรตรวจสอบประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของผู้เสนอขอ 
โดยติดต่อท่ี กลุ่มงานฐานันดร ส านักอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือประสานกับหน่วยงานอื่นที่ได้รับ
ประโยชน์ หรือที่เก่ียวข้องด้วย เพ่ือมิให้มีกรณีเสนอขอพระราชทานซ้ าซ้อนกัน หรือเสนอขอพระราชทานซ้ าชั้น
ตรา หรือต่ ากว่าชั้นตราที่ได้รับพระราชทานไปแล้ว 
 
 ๓.๖.๘ ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชน 
  ข้อมูลบุคคลในส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชน ของผู้ขอพระราชทานฯ ต้อง
ตรงกับข้อความที่ระบุ นร.๑ และ นร.๒ 
 
 ๓.๖.๙ เอกสารที่จะต้องจัดส่งเพื่อประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
เอกสารตามกรณี 
 ๑. หนังสือรับรอง (ตามแบบที่ก าหนด)  
   - กรณีแสดงผลงาน (นร. ๑)    จ านวน ๕ ชุด (รวมต้นฉบับ)  

  - กรณีบริจาคทรัพย์สิน (นร. ๒)     จ านวน ๕ ชุด (รวมต้นฉบับ) 
   (ให้ออกหนังสือรับรองการบริจาค ๑ ฉบับ)  
  ๒. หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพย์สิน   จ านวน ๕ ชุด (รวมต้นฉบับ)  
  ๓. บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดีความชอบ (นร. ๓)   จ านวน ๒๕ ชุด (รวมต้นฉบับ) 
    (ให้แยกชั้นตราชุดละ ๑ ชั้นตรา และเรียงจากชั้นสูงสุดไปชั้นต่ าสุด)  
  ๔. บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา ฯ ชั้นสายสะพาย (นร. ๔)   จ านวน ๑ ชุด (เฉพาะต้นฉบับ)  
  ๕. บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา ฯ ชั้นต่ํากว่าสายสะพาย (นร. ๕)  จ านวน ๑ ชุด (เฉพาะต้นฉบับ)  
  ๖. บัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบ (นร. ๖)   จ านวน ๕ ชุด  
  ๗. รายงานการประชุมคณะกรรมการ ฯ     จ านวน ๑ ชุด  
  ๘. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้กระท าความดีความชอบ   จ านวน ๕ ชุด  
  ๙. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้กระท าความดีความชอบ   จ านวน ๕ ชุด  



๑๙ 
 
  ๑๐. หนังสือรับรองความประพฤติผู้กระท าความดีความชอบ   จ านวน ๕ ชุด (รวมต้นฉบับ) 
เอกสารตามกรณี 
  ก. กรณีแสดงผลงาน 
   ๑. รายละเอียดระบุเหตุพฤติกรรมที่ได้กระท าผลงาน      จ านวน ๕ ชุด (รวมต้นฉบับ) 
   ๒. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการพิจารณา   จ านวน ๕ ชุด  
  ข. กรณีบริจาคเงินสด  
   ๑. ใบอนุโมทนาบัตร (กรณีบริจาคให้วัด)      จ านวน ๕ ฉบับ (รวมต้นฉบับ)  
   ๒. ใบเสร็จรับเงินแสดงการรับบริจาค (กรณีหน่วยงานอื่น ๆ)    จ านวน ๕ ฉบับ (รวมต้นฉบับ) 
   ๓. บัญชีแสดงรายรับ - รายจ่ายของวัด/ ศาสนสถาน/    จ านวน ๕ ฉบับ 
       หน่วยงาน/ ส่วนราชการ ที่มียอดเงินแสดงการรับบริจาคซัดเจน  
   ๔. หลักฐานระบุการใช้จ่ายที่แสดงให้เห็นว่าใช้จ่ายเป็นไป    จ านวน ๕ ฉบับ 
ตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค  
   ๕. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการพิจารณา จ านวน ๕ ฉบับ  
  ค. กรณีบริจาคสิ่งของ  

๑. ใบอนุโมทนาบัตร (กรณีบริจาคให้วัด)   จ านวน ๕ ฉบับ (รวมต้นฉบับ)  
๒. หลักฐานแสดงการรับบริจาค (กรณีหน่วยงานอื่น ๆ)  จ านวน ๕ ฉบับ (รวมต้นฉบับ) 
๓. ทะเบียนแสดงทรัพย์สินที่ได้รับการบริจาคของวัดหรือ  จ านวน ๕ ฉบับ 

       หน่วยงานอื่น ๆ  
   ๔. รูปภาพแสดงสิ่งของที่ได้รับบริจาค จ านวน ๔ ภาพ  จ านวน ๕ ชุด  
   ๕. เอกสารที่บ่งบอกราคาหรือการประเมินราคาสิ่งของ  จ านวน ๕ ฉบับ  
   ๖. กรณีบริจาครถยนต์ ให้ส่งส าเนาคู่มือจดทะเบียนรถ  จ านวน ๕ ชุด 
   ๗. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการพิจารณา จ านวน ๕ ชุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

บทที่ ๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 
   ในบทนี้ ถือได้ว่าเป็นหัวใจของการปฏิบัติงาน “การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์)” ของกองกิจการพิเศษ 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซึ่งจะมี ขั้นตอนและผังการปฏิบัติงานในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการจัดขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ฯ  รวมถึงเป็น
การน าเสนอให้เห็นถึงความชัดเจนของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของกองกิจการพิเศษ ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
   ๔.๑ สัญลักษณ์ของผังงาน (Flowchart Symbol) 
  ๔.๒ กระบวนการการเสนอเรื่องเพ่ือขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์) มีทั้งหมด ๔ ประเภท ประกอบด้วย :- 
    ๔.๒.๑ ประเภทที่ ๑ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคเงินสด  
    ๔.๒.๒ ประเภทที่ ๒ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคสิ่งของ 
    ๔.๒.๓ ประเภทที่ ๓ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถุ 
    ๔.๒.๔ ประเภทที่ ๔ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคที่ดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 
๔.๑ สัญลักษณ์และความหมายของ Flow Chart 
   ทิศทางของ Flow chart จะเริ่ม จากส่วนบนของหน้ากระดาษลงมายังส่วนล่าง และจากซ้ายมือไป
ขวามือของหน้ากระดาษ โดยเขียนลูกศรก ากับทิศทาง  

สัญลักษณ์ ความหมาย ความหมาย 

 Terminator 
 

ใช้แสดงจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของการท างาน 

 
 

Process 
 

ใช้เป็นสัญลักษณ์แทนการด าเนินงาน/ กิจกรรม/ การ
ปฏิบัติงาน 

 Input/Output อ่านข้อมูลจากแหล่งข้อมูล รับข้อมูลและส่งค่าออกไป 

 
 

Decision Symbol 
 

ใช้ในการเปรียบเทียบ เงื่อนไข ตัดสินใจ ถ้าใช่ 
ด าเนินการอย่างไร ถ้าไม่ใช่ ด าเนินการอย่างไร 

 Predefined Process 
 

แสดงถึงข้ันตอนที่มีความซับซ้อนอยู่ในขั้นตอนเดียวกัน  

 
 

Connector หรือ Off-
page Connector 

จุดเชื่อมผังงานที่อยู่หน้าต่างกัน 

 Flow chart แสดงทิศทาง/ การเคลื่อนไหวของงาน 

 
Flow chart 

เมื่อมีการด าเนินงาน/ กิจกรรม/ การปฏิบัติงาน
เรียบร้อยแล้ว ให้ท าตามจุดต่อเนื่องซึ่งไม่ได้อยู่ในหน้า
เดียวกัน 

 
Flow chart ใช้เป็นสัญลักษณ์ ส าหรับการอธิบายเพิ่มเติม 

 
ตารางที่ ๔.๑ สญัลักษณ์และความหมายของ Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 
 ๔.๒ กระบวนการการเสนอเรื่องเพื่อขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์) 
   กระบวนการที่ ๑ : การเสนอเรื่องขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์) 
   ผลผลิตของกระบวนการ : แผนปฏิบัติงาน ตามแผนขับเคลื่อนกองกิจการพิเศษ ประจ าปีงบประมาณ 
๒๕๖๓ – ๒๕๖๗ 
  ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ : ผลการด าเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่ก าหนด 
  กระบวนการที่ต้องควบคุม (ความเสี่ยง) : ตรวจสอบหลักฐานการบริจาคทรัพย์ 

 

 
 
 
 

 
 
  

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

 

    

 

ส่วนงานน าเสนอเรื่อง 

อนุมัติ 

แก้ไข กลุ่มงานกิจการพเิศษ 

 คณะกรรมการภายใน 

กรณีบริจาค 
เงินสด 

กรณีบริจาค
สิ่งของ 

กรณีบริจาค
ถาวรวัตถ ุ

กรณีบริจาค 
ที่ดิน 

 อธิการบดีพิจารณาอนุมตั ิ

 กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และ

นวัตกรรม 

A B 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 



๒๓ 
 
  

ประกาศราชกิจจา
นุเบกษา 

 

 ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

 ส านักอาลักษณ ์

A B 

ส านักอาลักษณ ์
 

พิธีพระราชทาน 
 

สิ้นสุด 

 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข 

แก้ไข 

ภาพที ่๔.๒ ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน การเสนอเรื่องขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
               อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคณุาภรณ์ ให้ผู้กระท าความด ีความชอบ (กรณีบริจาคทรัพย์) 
 



๒๔ 
 
 ๔.๒.๑ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคเงินสด 
  ประเภทที่ ๑ : การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคเงินสด  
  ผลผลิตของกระบวนการ : แผนปฏิบัติงาน ตามแผนขับเคลื่อนกองกิจการพิเศษ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ – ๒๕๖๗ 
  ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ : ผลการด าเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่ก าหนด 
  กระบวนการที่ต้องควบคุม (ความเสี่ยง) : ตรวจสอบหลักฐานการบริจาคทรัพย์/ใบเสร็จรับเงิน (หรือใบอนุโมทนาบัตร)/Statement ของผู้บริจาคเงินและส่วนงาน 
ที่รับเงินจากผู้บริจาค 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๑. 
 

๑.๑ ด าเนินการ ร่างบันทึกข้อความ 
เรื่อง ขออนุมัติเสนอช่ือผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคณุาภรณ์ ให้
ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณบีริจาค
เงินสด  
๑.๒ แนบแบบฟอร์มส ารวจข้อมูล  
๑.๓ เสนอผู้บริหารระดับสูงสุดของส่วน
งาน 

๑.๑.๑ ใบเสร็จ/ใบอนุโมทนาบัตร 
๑.๑.๒ บัญชีแสดงรายรับ - รายจ่าย ของ
หน่วยงานท่ีรับบริจาค 
๑.๑.๓ หลักฐานระบุการใช้จ่ายตาม
วัตถุประสงค์ 
๑.๑.๔ เอกสารส่วนบุคคลของผู้รับพิจารณา 
คือ 
         ๑) ส าเนาบัตรประชาชน 
         ๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
         ๓) หนังสือแสดงเจตนาสละสิทธิ์
การบริจาคของคู่สมรส (ถ้ามี) 

ส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
- นักจัดการงานท่ัวไป 
 

๒.          
 
    แก้ไข 
 
 
 

 

๒.๑ ส่งบันทึกข้อความ ผ่านระบบสาร
บรรณกลาง ถึง รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการทั่วไป  

๒.๑.๑ บันทึกข้อความเสนอผู้มีคุณสมบตั ิ
๒.๑.๒ หลักฐานตามแบบฟอร์ม ในบทที่ 
๓ หน้าท่ี ๑๗ - ๑๘ 

ส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
ที่รับบริจาค 
- ผู้บริหารระดับสูงสดุของ
ส่วนงานท่ีเสนอขอ 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

จัดท าบันทึกขอ้ความพร้อม
หลักฐาน 

เสนอหัวหน้าสว่นงานต้น
สังกัด ตรวจสอบ และลงนาม 

A D 

อนุมัติ 



๒๕ 
 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๓. 
 

๓.๑ เจ้าหน้าที่สารบรรณกองกิจการ
พิเศษประทับรับ 
๓.๒ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
ทั่วไป เพื่อพิจารณาลงนามมอบหมายให้
กองกิจการพิเศษด าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป 

๓.๑.๑ แบบหนังสือรับรองแสดงรายการ
การบริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
๓.๑.๒ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท า
ความดีความชอบ (นร.๓) 
๓.๑.๓ บัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา (นร.๔) 
(สายสะพาย) 
๓.๑.๔ บัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา (นร.๕) 
(ต่ ากว่าสายสะพาย) 
๓.๑.๕ บัญชีรายช่ือผู้กระท าความดี
ความชอบ (นร.๖) 

๑) สารบรรณ กองกิจการ
พิเศษ 
๒) ผู้อ านวยการกองกิจการ
พิเศษ 
๓) รองอธิการบดฝี่าย
กิจการทั่วไป 
 

๔. 
 

๔.๑ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป 
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
ผู้ เ สนอขอพระราชทานเครื่ อ งราช 
อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ 
กรณีบริจาคเงินสด 
๔.๒ นัดประชุมคณะกรรมการเพื่ อ
พิจารณาคุณสมบัติ/หลักฐานการบริจาค
เงินสดของผู้เสนอขอเครื่องราชฯ 

๔.๑.๑ ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
๔.๑.๒ นัดประชุมคณะกรรมการ 
๔.๑.๓ สรุปรายงานการประชุม 
 

๑) รองอธิการบดฝี่าย
กิจการทั่วไป 
๒) คณะกรรมการฝ่าย
เลขานุการ 

รองอธิการบดีฯ  
มอบหมาย 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

 
 

พิ 

 

A 

B 

D 

E 
อนุมัติ 

แก้ไข 



๒๖ 
 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๕. 
 

๕.๑ ท าหนังสือเพื่อขออนุมัติด าเนนิการ
น าส่งเอกสาร 
๕.๒ ผู้อ านวยการกองกิจการพิเศษ ลง
นามเพื่อเสนอขออนุมัติให้ท่านอธกิารลง
นามถึง กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
 

๕.๑.๑ หนังสือน าส่งถึง อว. 
๕.๑.๒ สรุปรายงานการประชุม 
๕.๑.๓ แบบหนังสือรับรองแสดงรายการการ
บริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
๕.๑.๔ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดี
ความชอบ (นร.๓) 
๕.๑.๕ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๔) 
(สายสะพาย) 
๕.๑.๖ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๕) (ต่ า
กว่าสายสะพาย) 
๕.๑.๗ บัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบ 
(นร.๖) 

๑)  คณะกรรมการฝ่าย
เลขานุการ 
๒) ผู้อ านวยการกองกจิการพิเศษ 

๖. 
 

๖ . ๑  ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร อุ ด ม ศึ ก ษ า 
วิทยาศาสตร์  วิ จั ย  และนวัตกรรม 
ตรวจสอบ คุณสมบัติของผู้ เสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
๖.๒ ส านักอาลักษณ์ ส านักเลขาธิการ    
คณะรัฐมนตรี ตรวจสอบ คุณสมบัติของ
ผู้เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๖.๓ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ด าเนินการรวบรวมช้อมูลทูลเกล้าเสนอ
พระราชทาน 

๖.๑.๑ หนังสือน าส่งถึงส่วนราชการ 
๖.๑.๒ สรุปรายงานการประชุม 
๖.๑.๓ แบบหนังสือรับรองแสดงรายการการ
บริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
๖.๑.๔ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดี
ความชอบ (นร.๓) 
๖.๑.๕ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๔) 
(สายสะพาย) 
๖.๑.๖ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๕) (ต่ า
กว่าสายสะพาย) 
๖.๑.๗ บัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบ (นร.๖) 
๖.๑.๘ CD ไฟล์ เอกสารทั้งหมด 

๑) กระทรวงการอดุมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม 
๒) ส านักอาลักษณ ์
ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี
๓) ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

๗. 
 

๗.๑ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีด าเนินการ
ประกาศราชกจิจานุเบกษา 
๗.๒ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัย และนวัตกรรม แจ้งเวียนไปทุกสถาบันที่
ได้รับรับพระราชทาน 

๗.๑.๑ ประกาศราชกิจจานุเบกษา 
๗.๑.๒ หนังสือแจ้งเวียน 
 

- ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

อธิการบดีพิจารณา
อนุมัติและลงนาม 

 
 

พิ 

 

ประกาศราชกิจจานุเบกษา 

ตรวจสอบ 
และเสนอเรื่อง 

B 

C 

E 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข 

แก้ไข 



๒๗ 
 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๘. 
 

๘.๑ เจ้าหน้าที่กลุม่งานสารบรรณ 
กองกลาง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย ประทับเรื่อง 
๘.๒ ส่งหนังสือแจ้งเวียน โดยผ่านรอง
อธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป 
 

๘.๑.๑  หนังสือแจ้งเวียน 
๘.๑.๒ ประกาศราชกิจจานุเบกษา 

- กลุ่มงานสารบรรณ 
กองกลาง 
 

๙.  - กองกิจการพิเศษแจ้งเวียนให้ผู้ได้รับ
พระราชทานทราบ 

-  หนังสือแจ้งเวียน 
- ประกาศราชกิจจานเุบกษา 

- กองกิจการพิเศษ 

 
 
 
  

อธิการบด ี

สิ้นสุดการท างาน 

C 

กองกิจการพิเศษ 

ภาพที ่๔.๓ ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน ประเภทที่ ๑ การเสนอเรื่องขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
               อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคณุาภรณ์ ให้ผู้กระท าความด ีความชอบ (กรณีบริจาคเงินสด) 
 



๒๘ 
 
  ๔.๒.๒ ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคสิ่งของ 
   ประเภทที่ ๒ : ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคสิ่งของ         
   ผลผลิตของกระบวนการ : แผนปฏิบัติงาน ตามแผนขับเคลื่อนกองกิจการพิเศษ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ – ๒๕๖๗ 
   ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ : ผลการด าเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่ก าหนด 
   กระบวนการที่ต้องควบคุม (ความเสี่ยง) : ราคาทรัพย์สินที่บริจาคต้องระบุรายการประเภท จ านวน ราคาต่อหน่วยของทรัพย์สินที่บริจาคอย่างละเอียด และมูลค่า
รวมของทรัพย์สินบริจาคไว้อย่างชัดเจน 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๑. 
 

๑.๑ ด าเนินการ ร่างบันทึกข้อความ 
เรื่อง ขออนุมัติเสนอช่ือผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคณุาภรณ์ ให้
ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณบีริจาค
สิ่งของ 
๑.๒ แนบแบบฟอร์มส ารวจข้อมูล  
๑.๓ เสนอผู้บริหารระดับสูงสุดของส่วน
งาน 

๑.๑.๑ หนังสือประเมินราคาทรัพย์สินที่
บริจาคต้องระบุรายการประเภท จ านวน 
ราคาต่อหน่วยของทรัพย์สินที่บริจาค
อย่ า งละ เอี ยด  และมู ลค่ า รวมของ
ทรัพย์สินบริจาคไว้อย่างชัดเจน 
๑.๑.๒ ราคาที่ใช้ประเมินต้องเป็นราคา 
ณ วันท่ีบริจาค 
๑.๑.๓ หนว่ยงานที่ประเมินราคา
ทรัพย์สินต้องเป็นหนวยงานที่มีความ
เช่ียวชาญเกี่ยวกับทรัพย์สินที่บริจาค 
 

ส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
- นักจัดการงานท่ัวไป 
 

๒.          
 
    แก้ไข 
 
 
 

 

๒.๑ ส่งบันทึกข้อความ ผ่านระบบสาร
บรรณกลาง ถึง รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการทั่วไป  

๒.๑.๑ บันทึกข้อความเสนอผู้มีคุณสมบตั ิ
๒.๑.๒ หลักฐานตามแบบฟอร์ม 

ส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
ที่รับบริจาค 
- ผู้บริหารระดับสูงสดุของ
ส่วนงานท่ีเสนอขอ 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

จัดท าบันทึกขอ้ความพร้อม
หลักฐาน 

เสนอหัวหน้าสว่นงานต้น
สังกัด ตรวจสอบ และลงนาม 

A D 

อนุมัติ 



๒๙ 
 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

 
๓. 

 
๓.๑ เจ้าหน้าที่สารบรรณกองกิจการ
พิเศษประทับรับ 
๓.๒ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
ทั่วไป เพื่อพิจารณาลงนามมอบหมายให้
กองกิจการพิเศษด าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป 

๓.๑.๑ แบบหนังสือรับรองแสดงรายการ
การบริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
๓.๑.๒ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท า
ความดีความชอบ (นร.๓) 
๓.๑.๓ บัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา (นร.๔) 
(สายสะพาย) 
๓.๑.๔ บัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา (นร.๕) 
(ต่ ากว่าสายสะพาย) 
๓.๑.๕ บัญชีรายช่ือผู้กระท าความดี
ความชอบ (นร.๖) 

๓.๑ สารบรรณ กองกิจการ
พิเศษ 
๓.๒ ผู้อ านวยการกอง
กิจการพิเศษ 
๓.๓ รองอธิการบดีฝา่ย
กิจการทั่วไป 
 

๔. 
 

๔.๑ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป 
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
ผู้ เ สนอขอพระราชทานเครื่ อ งราช 
อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ 
กรณีบริจาคสิ่งของ 
๔.๒ นัดประชุมคณะกรรมการเพื่ อ
พิจารณาคุณสมบัติ/หลักฐานการบริจาค
เงินสดของผู้เสนอขอเครื่องราชฯ 

๔.๑.๑ ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
๔.๑.๒ นัดประชุมคณะกรรมการ 
๔.๑.๓ สรุปรายงานการประชุม 
 

๑) รองอธิการบดฝี่าย
กิจการทั่วไป 
๒) คณะกรรมการฝ่าย
เลขานุการ 

รองอธิการบดีฯ  
มอบหมาย 

 

A D 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

 
 

พิ 

 B E 
อนุมัติ 

แก้ไข 



๓๐ 
 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๕. 
 

๕.๑ ท าหนังสือเพื่อขออนุมัติด าเนนิการ
น าส่งเอกสาร 
๕.๒ ผู้อ านวยการกองกิจการพิเศษ ลง
นามเพื่อเสนอขออนุมัติให้ท่านอธกิารลง
นามถึง กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
 

๕.๑.๑ หนังสือน าส่งถึง อว. 
๕.๑.๒ สรุปรายงานการประชุม 
๕.๑.๓ แบบหนังสือรับรองแสดงรายการการ
บริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
๕.๑.๔ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดี
ความชอบ (นร.๓) 
๕.๑.๕ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๔) 
(สายสะพาย) 
๕.๑.๖ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๕) (ต่ า
กว่าสายสะพาย) 
๕.๑.๗ บัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบ 
(นร.๖) 

๑)  คณะกรรมการฝ่าย
เลขานุการ 
๒) ผู้อ านวยการกองกจิการพิเศษ 

๖. 
 

๖ . ๑  ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร อุ ด ม ศึ ก ษ า 
วิทยาศาสตร์  วิ จั ย  และนวัตกรรม 
ตรวจสอบ คุณสมบัติของผู้ เสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
๖.๒ ส านักอาลักษณ์ ส านักเลขาธิการ    
คณะรัฐมนตรี ตรวจสอบ คุณสมบัติของ
ผู้เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๖.๓ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ด าเนินการรวบรวมช้อมูลทูลเกล้าเสนอ
พระราชทาน 

๖.๑.๑ หนังสือน าส่งถึงส่วนราชการ 
๖.๑.๒ สรุปรายงานการประชุม 
๖.๑.๓ แบบหนังสือรับรองแสดงรายการการ
บริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
๖.๑.๔ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดี
ความชอบ (นร.๓) 
๖.๑.๕ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๔) 
(สายสะพาย) 
๖.๑.๖ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๕) (ต่ า
กว่าสายสะพาย) 
๖.๑.๗ บัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบ (นร.๖) 
๖.๑.๘ CD ไฟล์ เอกสารทั้งหมด 

๑) กระทรวงการอดุมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม 
๒) ส านักอาลักษณ ์
ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี
๓) ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

๗. 
 

๗.๑ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีด าเนินการ
ประกาศราชกจิจานุเบกษา 
๗.๒ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัย และนวัตกรรม แจ้งเวียนไปทุกสถาบันที่
ได้รับรับพระราชทาน 

๗.๑.๑ ประกาศราชกิจจานุเบกษา 
๗.๑.๒ หนังสือแจ้งเวียน 
 

- ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

อธิการบดีพิจารณา
อนุมัติและลงนาม 

 
 

พิ 

 

ตรวจสอบ 
และเสนอเรื่อง 

B E 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข 

แก้ไข 

ประกาศราชกิจจานุเบกษา 

C 



๓๑ 
 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๘. 
 

๘.๑ เจ้าหน้าที่กลุม่งานสารบรรณ 
กองกลาง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย ประทับเรื่อง 
๘.๒ ส่งหนังสือแจ้งเวียน โดยผ่านรอง
อธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป 
 

๘.๑.๑  หนังสือแจ้งเวียน 
๘.๑.๒ ประกาศราชกิจจานุเบกษา 

- กลุ่มงานสารบรรณ 
กองกลาง 
 

๙.  - กองกิจการพิเศษแจ้งเวียนให้ผู้ได้รับ
พระราชทานทราบ 

-  หนังสือแจ้งเวียน 
- ประกาศราชกิจจานเุบกษา 

- กองกิจการพิเศษ 

  

อธิการบด ี

สิ้นสุดการท างาน 

C 

กองกิจการพิเศษ 

ภาพที ่๔.๔ ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน ประเภทที่ ๒ การเสนอเรื่องขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
               อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคณุาภรณ์ ให้ผู้กระท าความด ีความชอบ (กรณีบริจาคสิ่งของ) 
 



๓๒ 
 
๔.๒.๓ ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถุ 
  กระบวนการที่ ๓ : ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถุ 
  ผลผลิตของกระบวนการ : แผนปฏิบัติงาน ตามแผนขับเคลื่อนกองกิจการพิเศษ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ – ๒๕๖๗ 
  ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ : ผลการด าเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่ก าหนด 
  กระบวนการที่ต้องควบคุม (ความเสี่ยง) : เอกสารประเมินราคาการบริจาควัสดุก่อสร้าง จะต้องแนบใบประเมินราคาวัสดุก่อสร้าง ณ วันที่บริจาค (จ าแนกชนิด 
และจ านวนอย่างละเอียด) โดยส านักโยธาธิการและผังเมืองของแต่ละจังหวัด หรือวิศวกรที่มีความรู้ความสามารถเฉพาะด้าน 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๑. 
 

๑.๑ ด าเนินการ ร่างบันทึกข้อความ 
เรื่อง ขออนุมัติเสนอช่ือผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคณุาภรณ์ ให้
ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณบีริจาค
อาคารถาวรวัตถุ  
๑.๒ แนบแบบฟอร์มส ารวจข้อมูล  
๑.๓ เสนอผู้บริหารระดับสูงสุดของส่วน
งาน 

๑.๑.๑ เอกสารประเมินราคาการบริจาค
วัสดุก่อสร้าง จะต้องแนบใบประเมิน
ราคาวั สดุก่ อสร้ าง  ณ วันที่ บริ จาค 
(จ าแนกชนิด และจ านวนอย่างละเอียด) 
โดยส านักโยธาธิการและผังเมืองของแต่
ละจังหวัด 
๑.๑.๒ ราคาที่ใช้ประเมินต้องเป็นราคา 
ณ วันท่ีบริจาค 
๑.๑.๓ หน่วยงานที่ประเมินราคา
ทรัพย์สินต้องเป็นหน่วยงานที่มีความ
เช่ียวชาญเกี่ยวกับทรัพย์สินที่บริจาค 

ส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
- นักจัดการงานท่ัวไป 
 

๒.          
 
    แก้ไข 
 
 
 

 

๒.๑ ส่งบันทึกข้อความ ผ่านระบบสาร
บรรณกลาง ถึง รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการทั่วไป  

๒.๑.๑ บันทึกข้อความเสนอผู้มีคุณสมบตั ิ
๒.๑.๒ หลักฐานตามแบบฟอร์ม 

ส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
ที่รับบริจาค 
- ผู้บริหารระดับสูงสดุของ
ส่วนงานท่ีเสนอขอ 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

จัดท าบันทึกขอ้ความพร้อม
หลักฐาน 

เสนอหัวหน้าสว่นงานต้น
สังกัด ตรวจสอบ และลงนาม 

A D 

อนุมัติ 



๓๓ 
 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๓. 
 

๓.๑ เจ้าหน้าที่สารบรรณกองกิจการ
พิเศษประทับรับ 
๓.๒ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
ทั่วไป เพื่อพิจารณาลงนามมอบหมายให้
กองกิจการพิเศษด าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป 

๓.๑.๑ แบบหนังสือรับรองแสดงรายการ
การบริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
๓.๑.๒ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท า
ความดีความชอบ (นร.๓) 
๓.๑.๓ บัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา (นร.๔) 
(สายสะพาย) 
๓.๑.๔ บัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา (นร.๕) 
(ต่ ากว่าสายสะพาย) 
๓.๑.๕ บัญชีรายช่ือผู้กระท าความดี
ความชอบ (นร.๖) 

๓.๑ สารบรรณ กองกิจการ
พิเศษ 
๓.๒ ผู้อ านวยการกอง
กิจการพิเศษ 
๓.๓ รองอธิการบดีฝา่ย
กิจการทั่วไป 
 

๔. 
 

๔.๑ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป 
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
ผู้ เ สนอขอพระราชทานเครื่ อ งราช 
อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ 
กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถ ุ
๔.๒ นัดประชุมคณะกรรมการเพื่ อ
พิจารณาคุณสมบัติ/หลักฐานการบริจาค
เงินสดของผู้เสนอขอเครื่องราชฯ 

๔.๑.๑ ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
๔.๑.๒ นัดประชุมคณะกรรมการ 
๔.๑.๓ สรุปรายงานการประชุม 
 

๑) รองอธิการบดฝี่าย
กิจการทั่วไป 
๒) คณะกรรมการฝ่าย
เลขานุการ 

รองอธิการบดีฯ  
มอบหมาย 

 

A D 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

 
 

พิ 

 B E 
อนุมัติ 

แก้ไข 



๓๔ 
 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๕. 
 

๕.๑ ท าหนังสือเพื่อขออนุมัติด าเนนิการ
น าส่งเอกสาร 
๕.๒ ผู้อ านวยการกองกิจการพิเศษ ลง
นามเพื่อเสนอขออนุมัติให้ท่านอธกิารลง
นามถึง กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
 

๕.๑.๑ หนังสือน าส่งถึง อว. 
๕.๑.๒ สรุปรายงานการประชุม 
๕.๑.๓ แบบหนังสือรับรองแสดงรายการการ
บริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
๕.๑.๔ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดี
ความชอบ (นร.๓) 
๕.๑.๕ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๔) 
(สายสะพาย) 
๕.๑.๖ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๕) (ต่ า
กว่าสายสะพาย) 
๕.๑.๗ บัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบ 
(นร.๖) 

๑)  คณะกรรมการฝ่าย
เลขานุการ 
๒) ผู้อ านวยการกองกจิการพิเศษ 

๖. 
 

๖ . ๑  ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร อุ ด ม ศึ ก ษ า 
วิทยาศาสตร์  วิ จั ย  และนวัตกรรม 
ตรวจสอบ คุณสมบัติของผู้ เสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
๖.๒ ส านักอาลักษณ์ ส านักเลขาธิการ    
คณะรัฐมนตรี ตรวจสอบ คุณสมบัติของ
ผู้เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๖.๓ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ด าเนินการรวบรวมช้อมูลทูลเกล้าเสนอ
พระราชทาน 

๖.๑.๑ หนังสือน าส่งถึงส่วนราชการ 
๖.๑.๒ สรุปรายงานการประชุม 
๖.๑.๓ แบบหนังสือรับรองแสดงรายการการ
บริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
๖.๑.๔ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดี
ความชอบ (นร.๓) 
๖.๑.๕ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๔) 
(สายสะพาย) 
๖.๑.๖ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๕) (ต่ า
กว่าสายสะพาย) 
๖.๑.๗ บัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบ (นร.๖) 
๖.๑.๘ CD ไฟล์ เอกสารทั้งหมด 

๑) กระทรวงการอดุมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม 
๒) ส านักอาลักษณ ์
ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี
๓) ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

๗. 
 

๗.๑ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีด าเนินการ
ประกาศราชกจิจานุเบกษา 
๗.๒ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัย และนวัตกรรม แจ้งเวียนไปทุกสถาบันที่
ได้รับรับพระราชทาน 

๗.๑.๑ ประกาศราชกิจจานุเบกษา 
๗.๑.๒ หนังสือแจ้งเวียน 
 

- ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

อธิการบดีพิจารณา
อนุมัติและลงนาม 

 
 

พิ 

 

ประกาศราชกิจจานุเบกษา 

ตรวจสอบ 
และเสนอเรื่อง 

B 

C 

E 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข 

แก้ไข 



๓๕ 
 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๘. 
 

๘.๑ เจ้าหน้าที่กลุม่งานสารบรรณ 
กองกลาง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย ประทับเรื่อง 
๘.๒ ส่งหนังสือแจ้งเวียน โดยผ่านรอง
อธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป 
 

๘.๑.๑  หนังสือแจ้งเวียน 
๘.๑.๒ ประกาศราชกิจจานุเบกษา 

- กลุ่มงานสารบรรณ 
กองกลาง 
 

๙.  - กองกิจการพิเศษแจ้งเวียนให้ผู้ได้รับ
พระราชทานทราบ 

-  หนังสือแจ้งเวียน 
- ประกาศราชกิจจานเุบกษา 

- กองกิจการพิเศษ 

 
  

อธิการบด ี

สิ้นสุดการท างาน 

C 

กองกิจการพิเศษ 

ภาพที ่๔.๕ ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน ประเภทที่ ๓ การเสนอเรื่องขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
               อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคณุาภรณ์ ให้ผู้กระท าความด ีความชอบ (กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถ)ุ 
 



๓๖ 
 
 ๔.๒.๔ ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคที่ดิน   
  กระบวนการที่ ๔ : ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณีบริจาคท่ีดิน  
 ผลผลิตของกระบวนการ : แผนปฏิบัติงาน ตามแผนขับเคลื่อนกองกิจการพิเศษ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ – ๒๕๖๗ 
  ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ : ผลการด าเนินงานอยู่ในระยะเวลาที่ก าหนด 
  กระบวนการที่ต้องควบคุม (ความเสี่ยง) : หนังสือประเมินราคาที่ดิน ณ วันที่บริจาค โดยส านักงานท่ีดินจังหวัด รายละเอียดเกี่ยวกับผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินบริเวณรอบ
ข้างที่ดินบริจาค, เส้นทางคมนาคม 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๑. 
 

๑.๑ ด าเนินการ ร่างบันทึกข้อความ 
เรื่อง ขออนุมัติเสนอช่ือผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคณุาภรณ์ ให้
ผู้กระท าความดี ความชอบ กรณบีริจาค
ที่ดิน  
๑.๒ แนบแบบฟอร์มส ารวจข้อมูล  
๑.๓ เสนอผู้บริหารระดับสูงสุดของส่วน
งาน 

๑.๑.๑ ส าเนาโฉนดและหน้าสารบัญจด
ทะเบียนโฉนด 
๑.๑.๒ หนังสือประเมินราคาที่ดิน ณ 
วันท่ีบริจาคโดยส านักงานท่ีดินจังหวัด 
๑.๑.๓ แผนที่บริเวณที่ดินที่บริจาค โดย
แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ถือกรรมสิทธิ์
ที่ดินบริเวณรอบข้างที่ดินบริจาค, เส้นทาง
คมนาคม 
๑.๑.๔ ภาพถ่ายที่ดินที่บริจาค 
 
 

ส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
- นักจัดการงานท่ัวไป 
 

๒.          
 
    แก้ไข 
 
 
 

 

๒.๑ ส่งบันทึกข้อความ ผ่านระบบสาร
บรรณกลาง ถึง รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการทั่วไป  

๒.๑.๑ บันทึกข้อความเสนอผู้มีคุณสมบตั ิ
๒.๑.๒ หลักฐานตามแบบฟอร์ม 

ส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
ที่รับบริจาค 
- ผู้บริหารระดับสูงสดุของ
ส่วนงานท่ีเสนอขอ 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าสว่นงานต้น
สังกัด ตรวจสอบ และลงนาม 

A D 

อนุมัติ 

เริ่ม 

 

จัดท าบันทึกขอ้ความพร้อม
หลักฐาน 



๓๗ 
 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

 
๓. 

 
๓.๑ เจ้าหน้าที่สารบรรณกองกิจการ
พิเศษประทับรับ 
๓.๒ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
ทั่วไป เพื่อพิจารณาลงนามมอบหมายให้
กองกิจการพิเศษด าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป 

๓.๑.๑ แบบหนังสือรับรองแสดงรายการ
การบริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
๓.๑.๒ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท า
ความดีความชอบ (นร.๓) 
๓.๑.๓ บัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา (นร.๔) 
(สายสะพาย) 
๓.๑.๔ บัญชีแสดงจ านวนช้ันตรา (นร.๕) 
(ต่ ากว่าสายสะพาย) 
๓.๑.๕ บัญชีรายช่ือผู้กระท าความดี
ความชอบ (นร.๖) 

๓.๑ สารบรรณ กองกิจการ
พิเศษ 
๓.๒ ผู้อ านวยการกอง
กิจการพิเศษ 
๓.๓ รองอธิการบดีฝา่ย
กิจการทั่วไป 
 

๔. 
 

๔.๑ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป 
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
ผู้ เ สนอขอพระราชทานเครื่ อ งราช 
อิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ ให้ผู้กระท าความดี ความชอบ 
กรณีบริจาคที่ดิน 
๔.๒ นัดประชุมคณะกรรมการเพื่ อ
พิจารณาคุณสมบัติ/หลักฐานการบริจาค
เงินสดของผู้เสนอขอเครื่องราชฯ 

๔.๑.๑ ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
๔.๑.๒ นัดประชุมคณะกรรมการ 
๔.๑.๓ สรุปรายงานการประชุม 
 

๑) รองอธิการบดฝี่าย
กิจการทั่วไป 
๒) คณะกรรมการฝ่าย
เลขานุการ 

รองอธิการบดีฯ  
มอบหมาย 

 

A D 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

 
 

พิ 

 B E 
อนุมัติ 

แก้ไข 



๓๘ 
 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๕. 
 

๕.๑ ท าหนังสือเพื่อขออนุมัติด าเนนิการ
น าส่งเอกสาร 
๕.๒ ผู้อ านวยการกองกิจการพิเศษ ลง
นามเพื่อเสนอขออนุมัติให้ท่านอธกิารลง
นามถึง กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
 

๕.๑.๑ หนังสือน าส่งถึง อว. 
๕.๑.๒ สรุปรายงานการประชุม 
๕.๑.๓ แบบหนังสือรับรองแสดงรายการการ
บริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
๕.๑.๔ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดี
ความชอบ (นร.๓) 
๕.๑.๕ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๔) 
(สายสะพาย) 
๕.๑.๖ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๕) (ต่ า
กว่าสายสะพาย) 
๕.๑.๗ บัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบ 
(นร.๖) 

๑)  คณะกรรมการฝ่าย
เลขานุการ 
๒) ผู้อ านวยการกองกจิการพิเศษ 

๖. 
 

๖ . ๑  ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร อุ ด ม ศึ ก ษ า 
วิทยาศาสตร์  วิ จั ย  และนวัตกรรม 
ตรวจสอบ คุณสมบัติของผู้ เสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
๖.๒ ส านักอาลักษณ์ ส านักเลขาธิการ    
คณะรัฐมนตรี ตรวจสอบ คุณสมบัติของ
ผู้เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๖.๓ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ด าเนินการรวบรวมช้อมูลทูลเกล้าเสนอ
พระราชทาน 

๖.๑.๑ หนังสือน าส่งถึงส่วนราชการ 
๖.๑.๒ สรุปรายงานการประชุม 
๖.๑.๓ แบบหนังสือรับรองแสดงรายการการ
บริจาคทรัพย์สิน (นร.๒) 
๖.๑.๔ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดี
ความชอบ (นร.๓) 
๖.๑.๕ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๔) 
(สายสะพาย) 
๖.๑.๖ บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา (นร.๕) (ต่ า
กว่าสายสะพาย) 
๖.๑.๗ บัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบ (นร.๖) 
๖.๑.๘ CD ไฟล์ เอกสารทั้งหมด 

๑) กระทรวงการอดุมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม 
๒) ส านักอาลักษณ ์
ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี
๓) ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

๗. 
 

๗.๑ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีด าเนินการ
ประกาศราชกจิจานุเบกษา 
๗.๒ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัย และนวัตกรรม แจ้งเวียนไปทุกสถาบันที่
ได้รับรับพระราชทาน 

๗.๑.๑ ประกาศราชกิจจานุเบกษา 
๗.๑.๒ หนังสือแจ้งเวียน 
 

- ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

อธิการบดีพิจารณา
อนุมัติและลงนาม 

 
 

พิ 

 

ประกาศราชกิจจานุเบกษา 

ตรวจสอบ 
และเสนอเรื่อง 

B 

C 

E 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข 

แก้ไข 



๓๙ 
 

ที ่ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน หลักฐาน ส่วนงานรับผิดชอบ 

๘. 
 

๘.๑ เจ้าหน้าที่กลุม่งานสารบรรณ 
กองกลาง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย ประทับเรื่อง 
๘.๒ ส่งหนังสือแจ้งเวียน โดยผ่านรอง
อธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป 
 

๘.๑.๑  หนังสือแจ้งเวียน 
๘.๑.๒ ประกาศราชกิจจานุเบกษา 

- กลุ่มงานสารบรรณ 
กองกลาง 
 

๙.  - กองกิจการพิเศษแจ้งเวียนให้ผู้ได้รับ
พระราชทานทราบ 

-  หนังสือแจ้งเวียน 
- ประกาศราชกิจจานเุบกษา 

- กองกิจการพิเศษ 

 
 
 
 
 

 

 

อธิการบด ี

สิ้นสุดการท างาน 

C 

กองกิจการพิเศษ 

ภาพที ่๔.๖ ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน ประเภทที่ ๔ การเสนอเรื่องขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
               อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคณุาภรณ์ ให้ผู้กระท าความด ีความชอบ (กรณีบริจาคที่ดิน) 
 



๔๐ 
 

 
บรรณานุกรม 

 
 กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย กุมภาพันธ์ ๒๕๕๗. “คู่มือการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์”. 
 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา
ภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับสมบูรณ์). 
 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา. ศธ ๐๕๐๙(๕).๗/ ว ๑๔๔๔ ลงวันที่ ๗ พฤศจิกายน พ.ศ. 
๒๕๕๙. เรื่อง ซักซ้อมแนวปฏิบัติการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

 คส. ๓ สัญญาเงินยืมทดรองจ่ายมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 คส. ๔ ใบหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
 ใบส าคัญจ่ายเช็คมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 
 คส.๑๑-๑ แบบการขอใช้ห้องประชุมมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 คส.๑๑-๒ แบบการขอใช้ห้องประชุมมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 คส.๑๒-๑ สัญญาการขอใช้ห้องประชุมมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนงาน
   ภายใน/หน่วยงานราชการ) 
 คส.๑๒-๒ สัญญาการขอใช้ห้องประชุมมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (หน่วยงาน
   ภายนอก/หน่วยงานเอกชน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๔๓ 
 
 
ที่ ศธ ๖๑๐๐.๑(๑๔)/ 
 
      กรกฎาคม  ๒๕๖๑ 

 
แบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน 

 
 หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (นาย, นาง, นางสาว)..................................................................... ชื่ อสกุล 
...................................................... บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่ .......... . ซอย ......................................... ถนน
............................. ต าบล / แขวง .......................................... อ าเภอ/เขต ................ ............................ 
จังหวัด ..................................... อาชีพ ........................................................................... โทร. ..........................  
ได้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์ที่เป็นผลงาน ดังนี้ 

๑.  ตั้งแต่วันที่......... เดือน ................... พ.ศ. .......... ถึง วันที่......... เดือน .......... ......... พ.ศ. .......... ได้
กระท าความดีความชอบ คือ ...................................................................................................... ................. 

๒.  ตั้งแต่วันที่......... เดือน ................... พ.ศ. .......... ถึง วันที่......... เดือน ................... พ.ศ. .......... ได้
กระท าความดีความชอบ คือ ...................................................................................................... ................. 
ทั้งนี้ ได้แนบรายละเอียดของผลงานไว้ท้ายหนังสือรับรองแล้ว 
 ขอรับรองว่า รายงานแสดงผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องและไม่เคยเสนอขอพระราชทานจนได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามกฎหมายนี้หรือกฎหมายอ่ืนไปแล้ว 
 

 

 

 
 

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้อง 
 
 
 

(ลงช่ือผู้ปฏิบัติงาน) 
(...................................................) 

วันที่............. เดือน ..................พ.ศ. .......... 
        

ให้ไว้ ณ วันที่....................... พ.ศ. .............. 
 
 
 

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

 
 
 

 

แบบ นร. ๑ 
วันที่............. 

เดือน  
 



๔๔ 
 

 
 

ที่ ศธ ๖๑๐๐.๑(๑๔)/ 
 
      กรกฎาคม  ๒๕๖๑ 

 
แบบหนังสือรับรองแสดงรายการบริจาคทรัพย์สิน 

 
 หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า ในวันที่.......... เดือน........................................................ พ.ศ. .......... 
(นาย, นาง, นางสาว)....................................................... ชื่อสกุล ......................................... บ้านเลขท่ี............. 
หมู่ที่ ........... ซอย ..................... ถนน............................. ต าบล / แขวง ....................... อ าเภอ/เขต ................  
จังหวัด ..................................... อาชีพ ......................................................................... .. โทร. .......................... 
ได้บริจาคทรัพย์สินให้แก่ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซึ่งตั้งอยู่บ้านเลขที่ ๗๙ หมู่ที่ ๑ ต าบลล า
ไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา โทร. ๐๓๕-๒๔๘-๐๓๗ ต่อ ๘๘๐๑ เป็นมูลค่าแห่งทรัพยย์สินหรือ
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ............................. บาท (................................) โดยมีรายการบริจาค ดังนี้ 
 ๑. ได้บริจาค ........................ .......... มูลค่าเป็น ............................. บาท (................................)  
เพ่ือ .......................................................... 
 ๒. ได้บริจาค .................................. มูลค่าเป็น ............................. บาท (................................)  
เพ่ือ .......................................................... 

 ขอรับรองว่า รายการแสดงการบริจาคทรัพย์ดังกล่าวข้างต้นถูกต้องและไม่เคยเสนอขอพระราชทานจนได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามกฎหมายนี้หรือกฎหมายอื่นไปแล้ว 

ให้ไว้ ณ วันที่........... เดือน ...................... พ.ศ. .............. 

 
ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้อง 

 
 
 

(...................................................) 
วันที่............. เดือน ..................พ.ศ. .......... 
(ลงช่ือผู้บริจาค) 

 
 

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

 
 

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

 

แบบ นร. ๒ 
วันที่............. 

เดือน  
 



๔๕ 
 แบบ นร. ๓ 

บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 
ที่สมควรขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ. ...... 

ส่วนราชการ / สภากาชาดไทย ที่ขอพระราชทาน ....................................................................................... 
 
 
 
ล าดับ 

๑. ชื่อตัว – ชัว่สกุล 
๒. วัน เดือน ปี เกิด 
๓. ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 
๔. อาชีพ 
๕. ต าแหน่ง (ถ้ามี) 

 

ลักษณะกิจกรรม 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 

หมายเหตุ 
 

 
สรุปผลงานโดย 

 
มูลค่าแห่งทรัพย์สิน 

 
ครั้งสุดท้าย 

 
วัน/เดือน/ปี 

 
ขอครั้งนี้ 

        
        

 
 

 
 

 

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

ผู้เสนอขอพระราชทาน 



๔๖ 
 

แบบ นร. ๔  
บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ์ 

ซึ่งขอพระราชทานให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ ศาสนา และประชาชน 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

ชั้นสายสะพาย ประจ าปี พ.ศ. .... 
 

ล าดับ กรม/ส่วนราชการที่เทียบเท่าหรือสภากาชาดไทย 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

รวม 
(จ านวน) 

หมายเหตุ ป.ภ. 
บุรุษ สตรี 

      
 รวม     

 
 
หมายเหตุ :     ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงระดับกระทรวง ทบวง กรม สภากาชาดไทย ตั้งแต่หัวหน้างานหรือเทียบเท่าข้ึนไปลงชื่อรับรอง 

        ความถูกต้องก ากับไว้ที่มุมขวาล่างของบัญชีชั้นตราทุกหน้า 

 
 



๔๗ 
 

แบบ นร. ๕  
บัญชีแสดงชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

ซึ่งขอพระราชทานให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ ศาสนา และประชาชน 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย ประจ าปี พ.ศ. .... 

 

ล าดับ 
กรม/ส่วนราชการที่

เทียบเท่า 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
รวม 

(จ านวน) 
หมายเหตุ ท.ภ. ต.ภ. จ.ภ. บ.ภ. ร.ท.ภ. ร.ง.ภ. 

บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี 
                
 รวม               

 
 
หมายเหตุ :     ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงระดับกระทรวง ทบวง กรม สภากาชาดไทย ตั้งแต่หัวหน้างานหรือเทียบเท่าข้ึนไปลงชื่อรับรอง 

        ความถูกต้องก ากับไว้ที่มุมขวาล่างของบัญชีชั้นตราทุกหน้า 



๔๘ 
 
 
 

บัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์ต่อประเทศ ศาสนา และประชาชน 
ผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยภารณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

ประจ าปี พ.ศ. .... 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

(ชั้นตรา).................... 
 

๑.  xxx xxx      ๔.  xxx xxx 
๒.  xxx xxx      ๕.  xxx xxx 
๓.  xxx xxx 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

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

 
 
 

 

แบบ นร. ๖ 
วันที่............. 

เดือน  
 



๔๙ 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 
 

 



๕๑ 
 



๕๒ 
 

 



๕๓ 
 

 



๕๔ 
 

 



๕๕ 
 

 



๕๖ 
 

 



๕๗ 
 

 



๕๘ 
 

 



๕๙ 
 

 
 
 

 
  
 
 

 
 

ภาคผนวก ค 
คณะกรรมการการจัดการความรู้  

กองกิจการพิเศษ  
 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 

 


