 แบบ ขร ๓/๓๗
· ตัวอย่าง –
บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำเงินงบประมาณผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ประจำปี พ.ศ. .........................................
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
มหาวิทยาลัยมหิดล
ชั้นตรา ...................................................
๑  ................................................................



๒๖  ...............................................................
๒  ................................................................



๒๗  ...............................................................
๓  ................................................................



๒๘  ...............................................................
ฯ ล ฯ
๒๓  ................................................................


๔๘  ...............................................................
๒๔  ................................................................


๔๙  ...............................................................
๒๕  ................................................................


๕๐ ...............................................................









จ.ช.
๑ – ๕๐









บุรุษ
๓๕
สตรี
๑๕










รับรองถูกต้อง
(ลงชื่อ) ................................................ 
         (...............................................)
        ตำแหน่ง .................................................
คำอธิบาย

๑. พิมพ์เรียงตามลำดับตัวอักษร ก - ฮ แต่ละชั้นเครื่องราชฯ (พิมพ์บุรุษ ก - ฮ แล้วต่อด้วยสตรี ก – ฮ)

๒. พิมพ์ด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ ใช้กระดาษ เอ ๔

๓. ให้แยกพิมพ์รายชื่อตามชั้นตรา หน้าละไม่เกิน ๕๐ ชื่อ โดยพิมพ์รายชื่อเป็น ๒ แถวๆ ละ ๒๕ ชื่อ โดยเรียงลำดับ
              จาก ๑ – ๒๕ ลงมาในแถวด้านซ้าย แล้วเริ่มต้นเลขที่ ๒๖ ที่แถวด้านขวา กรณีไม่ครบ ๕๐ ชื่อ ให้พิมพ์เรียงใน

              ทำนองดังกล่าว โดยแบ่งชื่อพิมพ์ในแถวด้านซ้ายและแถวขวาให้มีจำนวนเท่ากัน และหากมีชื่อสุดท้ายเป็น
    ลำดับคี่ ให้พิมพ์ชื่อสุดท้ายนั้นไว้เป็นแถวสุดท้ายระหว่างแถวทั้งสอง
๔. กรณีขึ้นหน่วยงานใหม่หรือขึ้นชั้นตราใหม่ ให้ขึ้นหน้าใหม่โดยพิมพ์เฉพาะชื่อหน่วยงานหรือชั้นตราที่ขึ้นใหม่
๕. ขีดเส้นใต้ ชื่อกระทรวง ทบวง กรม ชั้นตราทุกแห่ง
๖. เขียนอักษรย่อชั้นตรา ลำดับ ภายในหน้า แยกจำนวน บุรุษ - สตรี พร้อมเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง ระดับ 
    กรม ทบวง  ตั้งแต่หัวหน้างานหรือเทียบเท่าขึ้นไป ลงชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ที่มุมขวาล่างทุกหน้า
