
สถ.จ. จัดส่ง กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย
สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการพิจารณาเสนอชื่อบุคคลที่สมควรขอพระราชทาน
สำนักราชเลขาธิการ นำความกราบบังคมทูลขอเสนอรายชื่อบุคคล พระราชทาน (ก.ค.)

รวบรวมสอบคุณสมบัติ ประมวลผลข้อมูล
จัดทำแบบเสนอขอพระราชทาน ตามที่ สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกำหนด

ตรวจสอบคุณสมบัติของตนเอง ตามเงื่อนไข กำหนดชั้นตรา และระยะเวลาเลื่อนชั้นตรา ดังนี้
              1) คศ.1    - รับราชการติดต่อกัน ไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์                                      2) คศ.2 - เริ่มขอ ต.ช.
                               ก่อนวันพระราชทาน ไม่น้อยกว่า 60 วัน ขอ ต.ม.                                               - รับเงินเดือน ไม่ต่ำกว่า ขั้นต่ำของอันดับ คศ.3 ขอ ท.ม.                       
              3) คศ.3   - เริ่มขอ ท.ช.                                                                                                - เงินเดือนย้อนหลัง 5 ปี ไม่ต่ำกว่า ขั้นต่ำของอันดับ คศ.3 ขอ ท.ช.  
                             - ผู้ดำรงตำแหน่ง ผอ.สถ. รับเงินเดือนขั้นสูงของอันดับ คศ.3                    4) คศ.4 - เริ่มขอ ท.ช.     
                                และได้ ท.ช.มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์                                                    - ได้ ท.ช.มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 3 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ม.
                                ขอ ป.ม. ในปีที่เกษียณอายุราชการ เท่านั้น                                                      - ได้ ท.ช.มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 3 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ม.
              5) คศ.5   - รับเงินวิทยฐานะ 13,000 บาท และ 15,600 บาท                                               - ได้ ป.ม.มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ช.
                             - ได้ ป.ม.มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 3 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ช.
                             - ได้ ป.ช.มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม.
                                * รับเงินวิทยฐานะ 13,000 บาท                                     * รับเงินวิทยฐานะ 15,600 บาท 
                                   - ได้ ม.ว.ม.มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ ม.ป.ช.      - ได้ ม.ว.ม.มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 3 ปี บริบูรณ์ ขอ ม.ป.ช.

จัดทำแบบเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ คส.2)
จัดทำแบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) พร้อมรับรองสำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง

                 
                 - ให้สถานศึกษาดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ           
                    เหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี ตามระยะเวลาที่กำหนด

แจ้งประกาศราชกิจจานุเบกษาให้ผู้ที่ได้รับพระราชทานทราบ
บันทึกข้อมูล ลงแฟ้มประวัติ (ก.พ.7) และระบบ LHR
รวบรวมจัดเก็บเข้าแฟ้ม เรียงประจำปี เพื่อเป็นข้อมูลในการเสนอขอพระราชทาน ปีต่อไป

   กจ. แจ้งสถานศึกษา ผู้ที่ได้รับพระราชทาน
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กจ. แจ้งสถานศึกษา

สถานศึกษา จัดทำเอกสารเสนอขอ

   กจ. จัดส่งเอกสารเสนอขอ ไปยัง สถ.จ.

ประกาศราชกิจจานุเบกษา

ขั้นตอนการเสนอขอพระราชทาน
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา

   พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล
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กจ. ตรวจสอบและประมวลผล


