                                  ข้อแนะนำในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
คุณสมบัติของผู้ได้รับการพิจารณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ควรทราบ
 
1. ข้าราชการ/ข้าราชการครู/พนักงานครูและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ใช้บัญชี 7 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ.2536)
 
     1.1 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ครั้งแรก ต้องบรรจุเข้ารับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่วันเริ่มเข้ารับราชการ จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน กล่าวคือต้องบรรจุเข้ารับราชการก่อนวันที่ 5 ตุลาคม 2548 (และในปีต่อไปก็ต้องก่อนวันที่ 5 ตุลาคม ของทุกปี)
 
     1.2 ข้าราชการ/พนักงาน จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นตราใด ให้ตรวจสอบ ดังนี้ 
 

1.2.1 ข้าราชการ/พนักงาน ระดับ 2 เริ่มต้นขอชั้น บ.ม.เป็นระดับ 2 ครบ 5 ปีบริบูรณ์ ขอชั้น บ.ช.
                       
1.2.2 ข้าราชการ/พนักงาน ระดับ 3/4 เริ่มต้นขอชั้น จ.ม. เป็นระดับ 3 หรือระดับ 4 รวมกันครบ 5 ปีบริบูรณ์ (คือดำรงตำแหน่งระดับ 3 ก่อนวันที่ 5 ตุลาคม 2548) ขอชั้น จ.ช.
                        
1.2.3 ข้าราชการ/พนักงาน ระดับ 5/6 เริ่มต้นขอชั้น ต.ม. เป็นระดับ 5 หรือระดับ 6 รวมกันครบ 5 ปีบริบูรณ์ (คือดำรงตำแหน่งระดับ 5 ก่อนวันที่ 5 ตุลาคม 2548) ขอชั้น ต.ช.
 

1.2.4 ข้าราชการ/พนักงานระดับ 7/8 เริ่มต้นขอชั้น ท.ม. เป็นระดับ 7 หรือระดับ 8 รวมกันครบ 5 ปีบริบูรณ์ (คือดำรงตำแหน่งระดับ 7 ก่อนวันที่ 5 ตุลาคม 2548) ขอชั้น ท.ช.
 

1.2.5 ข้าราชการ/พนักงาน ระดับ 8 และ คศ. 3 ที่ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพายชั้น ป.ม.  ต้องได้รับเงินเดือนเต็มขั้นของระดับ 8 ต้องดำรงตำแหน่งผู้บังคับบัญชา ต้องได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ท.ช.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และขอได้ในปีก่อนที่จะเกษียณอายุราชการหรือปีที่เกษียณอายุราชการ (และต้องส่งสำเนาทะเบียนประวัติหน้าแรกที่กำหนดวันเกษียณอายุราชการ และหน้าสุดท้ายที่เงินเดือนเต็มขั้น)
 

1.2.6 ข้าราชการ/พนักงาน ระดับ 9 และ คศ.4 ได้ ที่ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพายชั้น ป.ม. ต้องได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีบริบูรณ์ของ ป.ม. ได้ชั้น ป.ม.มาแล้วไม่น้อยกว่า  3 ปี ขอชั้น ป.ช. และได้ชั้น ป.ช.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ขอชั้น ม.ว.ม. ในปีที่เกษียณอายุราชการให้ขอสูงขึ้นอีก 1 ชั้นตรา แต่ไม่เกินชั้น ป.ช. เว้นกรณีลาออก (กรณีผู้ที่เกษียณอายุราชการต้องส่งสำเนาทะเบียนประวัติหน้าแรกเพื่อประกอบการขอพระราชทานเครื่องราชฯ ด้วย)
 

1.2.7 การขอพระราชทานเครื่องราอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพาย (ป.ม.) กรณีที่ดำรงตำแหน่งระดับ 9 หรือ คศ.4 เพียงวันเดียวก่อนเกษียณอายุราชการ ให้ดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารที่เกี่ยวข้องให้แล้วเสร็จและนำส่งด้วยตนเองให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นภายในวันที่ 4 ตุลาคม 2553
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1.2.8 ข้าราชการครู/พนักงานครู การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นตรา
ต่าง ๆ ในบัญชีคุณสมบัติช่องหมายเหตุต้องระบุให้ชัดเจนว่า ก่อนที่จะเข้าสู่ คศ. ดำรงตำแหน่งในระดับใด
 

1.2.9 ข้าราชการครูที่ถ่ายโอนตามกฎหมาย ในปี 2552 มีการขอซ้ำซ้อนกับกระทรวง
ศึกษาธิการต้นสังกัดเดิมจำนวนมาก เช่นเมื่อถ่ายโอนมาอยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ปรากฏว่าในปี 2551 ได้ขอเครื่องราชสังกัดเดิมแล้ว จึงขอให้ตรวจสอบอย่างเคร่งครัดด้วย

  
    1.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตระกูลช้างเผือก ต้องเป็นข้าราชการ/พนักงาน 
ระดับนั้น ๆ ครบ 5 ปีบริบูรณ์ ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทาน 60 วัน (คือ ดำรงตำแหน่ง ระดับ 2,3,5,7 ก่อนวันที่ 5 ตุลาคม 2548)


 
    1.4 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครู/พนักงานครู ให้ใช้บุญชีคุณสมบัติตามแบบ ขร 4/... (/ ปี พ.ศ.ที่ขอ) (1 แผ่น 1 คน)
 
    1.5 ในบัญชีคุณสมบัติต้องให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ลงนามรับรองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนามไม่ได้
***** 
     1.6 ในการจัดส่งบัญชีคุณสมบัติของข้าราชการ/พนักงาน/พนักงานครู ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ให้เรียงชั้นตราโดยเรียงอักษร แยกชาย - หญิง ส่งให้เพียง 1 ชุด

2. ลูกจ้างประจำสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนตำบล (ตามบัญชี 15 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ.2536)

     2.1 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ครั้งแรก ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่เริ่มจ้างจนถึงวันก่อนพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน กล่าวคือต้องรับราชการก่อนวันที่ 5 ตุลาคม 2545
                 2.2 จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นตราใด ให้ตรวจสอบว่า
         

2.2.1 ลูกจ้างประจำซึ่งได้รับเงินค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ำของข้าราชการพลเรือนระดับ 3 แต่ไม่ถึงขั้นต่ำของอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนระดับ 6 เริ่มขอพระราชทานชั้น บ.ม. เลื่อนได้ถึงชั้น จ.ม.
 

2.2.2 ลูกจ้างประจำซึ่งได้รับเงินค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ำของข้าราชการพลเรือนระดับ 6 ขึ้นไป เริ่มขอพระราชทานชั้น บ.ช. เลื่อนได้ถึงชั้น จ.ช. 
 
    2.3 การขอพระราชทานเลื่อนชั้นตราของลูกจ้างประจำหมวดฝีมือ ต้องได้รับพระราชทานเครื่องราชชั้นต่ำกว่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ (นับวันที่ 5 ธันวาคมชนวันที่ 5 ธันวาคม)
  
    2.4 ต้องเป็นลูกจ้างประจำที่ชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรงหมวดฝีมือหรือลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด/พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนตำบล ตามหนังสือสำนักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 222 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2548 กล่าวคือ
ตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้   คือ

	สำหรับลูกจ้างประจำขององค์การบริหารส่วนจังหวัด      หมวดฝีมือ
15. พนักงานขับรถยนต์
16. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา
      หมวดฝีมือพิเศษระดับต้น
17. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง
18. หัวหน้าหมวดรถยนต์
      หมวดฝืมือพิเศษระดับกลาง
19. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก
      หมวดฝีมือพิเศษระดับสูง
20. ผู้ชำนาญงานด้าน.......
      หมวดอื่น ๆ
21. ลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเหมือนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด(ผู้ช่วยไม่ใช่)
      สำหรับลูกจ้างประจำของเทศบาล      หมวดฝีมือ
20. พนักงานวิทยุ
21. ผู้ช่วยช่างทุกประเภท
22. พนักงานขับรถยนต์
23. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา
24. พนักงานขับเรือขุด (รถขุด)
25. พนักงานเทศกิจ
26. ครูผู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย
      - ปวช.
      - ปริญาตรีทางการศึกษา (อนุบาลหรือปฐมวัย)
27. ครูผู้ดูแลเด็กเล็ก
28. พนักงานขับเรือยนต์หรือนายท้ายเรือ
29. ลูกมือช่างแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
      - ปวช.
30. เจ้าหน้าที่ทะเบียนทรัพย์สิน
      - ปวช.
31 เจ้าหน้าที่สำรวจข้อมูล
      - ปวช.
     หมวดฝีมือพิเศษระดับต้น
32. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง
33. หัวหน้าหมวดรถยนต์
      หมวดฝีมือพิเศษระดับกลาง
34. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก
      หมวดฝีมือพิเศษระดับสูง
35. ผู้ชำนาญงานด้าน.......

      หมวดอื่น ๆ
36. ลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเหมือนพนักงานเทศบาล(ผู้ช่วยไม่ใช่)
      ลูกจ้างประจำขององค์การบริหารส่วนตำบล      หมวดฝีมือ
19.พนักงานขับรถยนต์
20. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา
      หมวดฝีมือพิเศษระดับต้น
21. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง
22. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก
23. ครูผู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย
    หมวดฝีมือพิเศษระดับสูง
24. ผู้ชำนาญงานด้าน
       หมวดอื่น ๆ
25. ลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเหมือนพนักงานส่วนตำบล (ผู้ช่วยไม่ใช่)



 
    2.5 กรณีที่ข้าราชการ/พนักงาน/ครู/ลูกจ้างประจำ ถูกตั้งกรรมการสอบสวน ถูกดำเนินคดีอาญา 
ให้งดการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ผู้นั้นไว้ก่อน (ระเบียบฯ ข้อ 20)
 
    2.6 กรณีที่ได้เสนอชื่อขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปีของข้าราชการ/พนักงาน/ครู/ลูกจ้างประจำแล้ว ปรากฏภายหลังว่าบุคคลดังกล่าวถูกตั้งกรรมการสอบสวน ลาออก ไล่ออก ให้ออก 
ปลดออก ถูกดำเนินคดีอาญาให้แจ้งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นโดยด่วน
***** 
    2.7 ในการจัดส่งบัญชีคุณสมบัติของลูกจ้างประจำให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ให้เรียงชั้นตรา แยกชาย – หญิง ส่งให้เพียง 1 ชุด
  
   2.8 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของลูกจ้างประจำ ให้ใช้บัญชีคุณสมบัติตามแบบ ลจ 3 /.....(/ ปี พ.ศ.ที่ขอ) (1 แผ่น 1 คน)
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3. ผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น ตามบัญชี 12 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 ดังนี้

	เงื่อนไขและระยะเวลาในการขอพระราชทาน

	 
	 
	 
	 

	ตำแหน่ง
	นายก อบจ.
	เริ่มต้นขอ ต.ม. เลื่อนได้ถึง ป.ม.
	ขอเครื่องราชฯ ได้ถึงชั้นสายสะพาย(ป.ม.)

	 
	นายกเมืองพัทยา
	เริ่มต้นขอ ต.ม. เลื่อนได้ถึง ป.ม.
	โดยขอพระราชทานชั้น ต.ม. - ท.ม. ขอได้ทุกปี

	 
	นายกเทศมนตรีเทศบาลนคร
	เริ่มต้นขอ ต.ม. เลื่อนได้ถึง ป.ม.
	แต่ชั้น ท.ม. - ป.ม. ขอได้ปีเว้นปี

	 
	 
	 
	 

	ตำแหน่ง
	นายก อบต.
	เริ่มต้นขอ ร.ท.ช. เลื่อนได้ถึง จ.ช.
	ต้องดำรงตำแหน่งติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 3 ปี

	 
	กรรมการบริหาร อบต.(รองนายก อบต.)
	เริ่มต้นขอ ร.ท.ม. เลื่อนได้ถึง จ.ม.
	บริบูรณ์ หรือได้ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง

	 
	ประธานสภา อบต.
	เริ่มต้นขอ ร.ท.ช. เลื่อนได้ถึง จ.ม.
	หรือหลายตำแหน่งมาแล้วรวมกันไม่น้อยกว่า

	 
	รองประธานสภา อบต.
	เริ่มต้นขอ ร.ท.ม. เลื่อนได้ถึง จ.ม.
	5 ปีบริบูรณ์

	 
	สมาชิกสภา อบต.
	เริ่มต้นขอ ร.ง.ช. เลื่อนได้ถึง บ.ช.
	 - ขอตามลำดับชั้นตรา

	 
	รองนายก อบจ.
	เริ่มต้นขอ จ.ช. เลื่อนได้ถึง ท.ม.
	 -  กรณีเลื่อนชั้นตรา ต้องได้ชั้นต่ำกว่ามาไม่

	 
	ประธานสภา อบจ.
	เริ่มต้นขอ ต.ม. เลื่อนได้ถึง ท.ช.
	    น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์แล้วแต่กรณี

	 
	รองประธานสภา อบจ.
	เริ่มต้นขอ จ.ช. เลื่อนได้ถึง ท.ม.
	   (นับระยะเวลา 5 ธันวาคมชน 5 ธันวาคม)

	 
	สมาชิกสภา อบจ.
	เริ่มต้นขอ จ.ม. เลื่อนได้ถึง ท.ม.
	 

	 
	รองนายกเมืองพัทยา
	เริ่มต้นขอ จ.ช. เลื่อนได้ถึง ท.ม.
	 

	 
	ประธานสภาเมืองพัทยา
	เริ่มต้นขอ ต.ม. เลื่อนได้ถึง ท.ช.
	 

	 
	รองประธานสภาเมืองพัทยา
	เริ่มต้นขอ จ.ช. เลื่อนได้ถึง ท.ม.
	 

	 
	สมาชิกสภาเมืองพัทยา
	เริ่มต้นขอ จ.ม. เลื่อนได้ถึง ท.ม.
	 

	 
	รองนายกเทศมนตรีเทศบาลนคร
	เริ่มต้นขอ จ.ช. เลื่อนได้ถึง ท.ม.
	 

	 
	ประธานสภาเทศบาลนคร
	เริ่มต้นขอ ต.ม. เลื่อนได้ถึง ท.ช.
	 

	 
	รองประธานสภาเทศบาลนคร
	เริ่มต้นขอ จ.ช. เลื่อนได้ถึง ท.ม.
	 

	 
	สมาชิกสภาเทศบาลนคร
	เริ่มต้นขอ จ.ม. เลื่อนได้ถึง ท.ม.
	 

	 
	นายกเทศมนตรีเทศบาลเมือง
	เริ่มต้นขอ จ.ช. เลื่อนได้ถึง ท.ช.
	 

	 
	รองนายกเทศมนตรีเทศบาลเมือง
	เริ่มต้นขอ จ.ม. เลื่อนได้ถึง ต.ช.
	 

	 
	ประธานสภาเทศบาลเมือง
	เริ่มต้นขอ จ.ช. เลื่อนได้ถึง ท.ม.
	 

	 
	รองประธานเทศบาลเมือง
	เริ่มต้นขอ จ.ม. เลื่อนได้ถึง ต.ช.
	 

	 
	สมาชิกสภาเทศบาลเมือง
	เริ่มต้นขอ บ.ช. เลื่อนได้ถึง ต.ช.
	 

	 
	นายกเทศมนตรีเทศบาลตำบล
	เริ่มต้นขอ จ.ม. เลื่อนได้ถึง ท.ม.
	 

	 
	รองนายกเทศมนตรีเทศบาลตำบล
	เริ่มต้นขอ บ.ช. เลื่อนได้ถึง ต.ม.
	 

	 
	ประธานสภาเทศบาลตำบล
	เริ่มต้นขอ จ.ม. เลื่อนได้ถึง ต.ช.
	 

	 
	รองประธานสภาเทศบาลตำบล
	เริ่มต้นขอ บ.ช. เลื่อนได้ถึง ต.ม.
	 

	 
	สมาชิกสภาเทศบาลตำบล
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง ต.ม.
	 

	ตำแหน่ง
	เลขานุการนายก อบต.
	เริ่มต้นขอ ร.ง.ช. เลื่อนได้ถึง บ.ม.
	ต้องดำรงตำแหน่งติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 3 ปี

	 
	เลขานุการสภา อบต.
	เริ่มต้นขอ ร.ง.ม.เลื่อนได้ถึง บ.ม.
	บริบูรณ์ หรือได้ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง

	 
	ที่ปรึกษานายก อบจ.
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  จ.ม.
	หรือหลายตำแหน่งมาแล้วรวมกันไม่น้อยกว่า

	 
	เลขานุการนายก อบจ.
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  จ.ช.
	5 ปีบริบูรณ์

	 
	ประธานที่ปรึกษานายกเมืองพัทยา
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  จ.ม.
	 ขอได้เฉพาะผู้มีตำแหน่งตามกฎหมายนั้น ๆ

	 
	ที่ปรึกษานายกเมืองพัทยา
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  บ.ช.
	  กรณีมีผู้ดำรงตำแหน่งหลายคน ให้พิจารณา

	 
	เลขานุการนายกเมืองพัทยา
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  จ.ช.
	คัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นเพียงตำแหน่งละ 1 คน

	 
	ผู้ช่วยเลขานุการนายกเมืองพัทยา
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  จ.ม.
	 - ขอตามลำดับชั้นตรา

	 
	เลขานุการประธานสภาเมืองพัทยา
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  จ.ช.
	 -  กรณีเลื่อนชั้นตรา ต้องได้ชั้นต่ำกว่ามาไม่

	 
	ผู้ช่วยเลขานุการประธานสภาเมืองพัทยา
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  จ.ม.
	    น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์แล้วแต่กรณี

	 
	ที่ปรึกษานายกเทศมนตรีเทศบาลนคร
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  จ.ม.
	   (นับระยะเวลา 5 ธันวาคมชน 5 ธันวาคม)

	 
	เลขานุการนายกเทศมนตรีเทศบาลนคร
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  จ.ช.
	

	 
	ที่ปรึกษานายกเทศเทศมนตรีเทศบาลเมเมือง
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  บ.ช.
	

	 
	เลขานุการนายกเทศมนตรีเทศบาลเมือง
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  จ.ม.
	

	 
	ที่ปรึกษานายกเทศมนตรีเทศบาลตำบล
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  บ.ช.
	

	 
	เลขานุการนายกเทศมนตรีเทศบาลตำบล
	เริ่มต้นขอ บ.ม. เลื่อนได้ถึง  บ.ช.
	 


****ตำแหน่งเลขานุการสภา อบต. ให้ขอในตำแหน่งสมาชิกหรือตำแหน่งของพนักงานส่วนตำบล
 
    3.1 ในกรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ถูกดำเนินคดีอาญา ให้งดการเสนอขอพระราช
ทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไว้ก่อน
 
    3.2 กรณีที่เสนอชื่อขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปีแล้ว ต่อมาปรากฏว่าบุคคลดังกล่าวถูกตั้งกรรมการสอบสวน ถูกให้ออก ดำเนินคดีอาญา ลาออก ให้แจ้งกรมส่งเสนริมการปกครองท้องถิ่นโดยด่วน
 
    3.3 สำหรับรายชื่อของผู้บริหาร และสมาชิกสภาท้องถิ่น ที่ได้เสนอขอพระราชทานในปี 2552 บางส่วนได้จัดพิมพ์รายชื่อส่งให้สำนักอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์แล้ว ซึ่งสามารถตรวจสอบรายชื่อจากเว๊ปไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้ว่า ใครบ้างที่ได้ส่งรายชื่อไปแล้ว ในปี 2553 ไม่ต้องเสนอขอให้อีก ยกเว้นตำแหน่งนายก อบจ., นายกเมืองพัทยา,และนายกเทศมนตรีนคร  ซึ่งสามารถขอปิดติดกันได้จนถึงชั้น ท.ม. ส่วนบุคคลที่ไม่มีรายชื่อตามเว็บไซต์ เนื่องจากส่งให้ล่าช้า และโดยเฉพาะเสนอขอตามบัญชี 12  ใหม่ ปรากฏว่ามีข้าราชการ/พนักงานขอไปด้วย ทำให้เสียเวลาในการตรวจสอบ จึงดำเนินการจัดพิมพ์รายชื่อเพื่อขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปี 2552 ไม่ทัน จึงให้เสนอขอใหม่ในปี 2553
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*** 
    3.4. ในการจัดส่งบัญชีคุณสมบัติของผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น ส่งให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ให้เรียงชั้นตราโดยเรียงอักษร แยกชาย – หญิง ส่งให้จำนวน 2 ชุด
  
   3.5 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น ให้ใช้บัญชีคุณสมบัติตามแบบ ทถ 3/.....(/ ปี พ.ศ.ที่ขอ) (1 แผ่น 1 คน)
 
4. การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา
 
    4.1 ต้องรับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปีบริบูรณ์ (นับวันที่ 5 ธันวาคมชนวันที่ 5 ธันวาคม)
 
    4.2 ทหาร ตำรวจ ที่ได้เหรียญจักรมาลา มาแล้วไม่ต้องขอเหรียญจักรพรรดิมาลาอีก
 
    4.3 ข้าราชการ/พนักงาน/ครู ที่ถูกลงโทษทางวินัย ไม่อาจขอเหรียญจักรพรรดิมาได้เลยแม้จะอ้าง พ.ร.บ.ล้างมลทิน เพราะ พ.ร.บ.ล้างมลทินให้ถือว่าผู้นั้นมิได้ถูกลงโทษหรือลงทัณฑ์ทางวินัย เป็นการล้างเฉพาะโทษเท่านั้น หาได้ล้างการกระทำผิดนั้นด้วยไม่ จึงต้องถือว่าผู้ที่รับการล้างมลทินยังคงเป็นผู้มีความผิดอยู่  ตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0217/ว 187 ลว. 6 กันยายน 2538
 
    4.4 ในการจัดทำประวัติสำหรับขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมา ให้กรอกรายละเอียดนับตั้งแต่วันเริ่มรับราชการ จนถึงปีที่ขอเหรียญจักรพรรดิมา กรอกรายละเอียดในการเลื่อนขั้นเงินเดือนในวันที่ 1 ตุลาคมของทุกปี จนถึงวันที่ 1 เมษายน 2544 ซึ่งมีการเลื่อนขั้นเงินเดือนปีละ 2 ครั้ง นับตั้งแต่ปี 2544 เป็นต้นมาต้องลงรายละเอียดการเลือนขั้นเงินเดือนของวันที่ 1 เมษายน และ 1 ตุลาคม ของทุกปีจนถึงปีที่ขอเหรียญจักรพรรดิมาลา
 
    4.5  รายละเอียดตาม 4.4 ต้องเย็บติดทะเบียนประวัติของข้าราชการ/พนักงาน/ครู  โดยแยกเป็น
ชุด ๆ และส่งให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จำนวน 2 ชุด (ทะเบียนประวัติต้องถ่ายเอกสารขนาด A 4 ทุกหน้าพร้อมรับรองสำเนา)

***** โปรดกรุณาปฏิบัติตามข้อแนะโดยเคร่งครัด หากไม่ปฏิบัติตามท่านอาจเสียสิทธิในปีนั้น ๆ ได้
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