
      คู�มือการปฏิบัติงาน     นายสายชล  แร�ดี นักวิชาการคอมพิวเตอร�ปฏิบัติการ กลุ�มบริหารงานบุคคล        สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชรเขต 2 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



คํานํา   กลุ�มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต 2 ได&จัดทําคู�มือการบริหารงานบุคคลนี้ข้ึน เพ่ือให&บุคลากรปฏิบัติงานด&านการบริหารงานบุคคล ได&ถูกต&อง รวดเร็ว เป.นไปตามระบียบ หลักเกณฑ2 และกฎหมายท่ีเก่ียวข&อง และเป.นไปตามหลักธรรมาภิบาลสนองตอบความต&องการของหน�วยงานในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหน�วยงานอ่ืน ตลอดจนเป.นการส�งเสริมบุคลากรให& มีความรู& ความสามารถ และมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให&เกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ�งผลสัมฤทธิ์ และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให&ดียิ่งข้ึน  สําหรับคู�มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุ�มบริหารงานบุคคล ซ่ึงเก่ียวกับการวิเคราะห2วางแผนอัตรากําลังและการกําหนดตําแหน�ง การสรรหาบรรจุและแต�งต้ัง งานทะเบียนประวัติ  งานพัฒนาบุคลากร งานวินัยและนิติการ งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และร�วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน�วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข&อง  กลุ�มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต 2   ขอขอบคุณคณะทํางานท่ีดําเนินการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานกลุ�มบริหารงานบุคคลไว& ณ โอกาสนี้                    



สารบัญ  หน�า  คํานํา งานท่ีรับผิดชอบในคําสั่ง 1 ระบบจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาลระบบบําเหน็จบํานาญ 2 การจัดทําข�อมูลด�านบุคลากร (P-OBEC) 3 งานทะเบียนประวัติข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส6(CMSS) 5 งานเลื่อนเงินเดือนข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส6(CMSS) 6 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ6 7 การจัดทําข�อมูลและปรับปรุง Webpage ของกลุ�มบริหารงานบุคคล 17 ภาคผนวก 18                      



1  งานท่ีรับผิดชอบในคําส่ัง ๑. นายทะเบียนข�อมูลข�าราชการและลูกจ�างระบบจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาลระบบบําเหน็จบํานาญ ๒. การจัดทําข�อมูลด�านบุคลากร (P-OBEC) ๓. งานทะเบียนประวัติข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส5(CMSS) ๔. งานเลื่อนเงินเดือนข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส5(CMSS) ๕. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ5  5.๑ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5   ๕.๒ งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ5  ๕.๓ งานทําทะเบียนคุมการรับ – จ�ายดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ5  ๕.๔ งานจัดทําทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรายาภรณ5  ๕.๕ งานคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ5และส�งเงินชดใช� แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ5  ๕.๖ งานขอแก�ไขคําผิดในราชกิจจานุเบกษา  5.7 งานขอเสนอเครื่องราชย5ให�แก�ผู�ทําคุณประโยชน5 ๖. การจัดทําข�อมูลและปรับปรุง Webpage ของกลุ�มบริหารงานบุคคล 7. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย                    



2  1. ช่ืองาน : ระบบจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาลระบบบําเหน็จบํานาญ  1.2. ขอบเขตงาน     การเพ่ิม/ปรับปรุงแก�ไข สิทธิค�ารักษาพยาบาลของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให�สามารถใช�สิทธิในการเข�ารับรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลได�  1.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน(ตามท่ีปฏิบัติงานจริง)   1.1 รับหนังสือคําร�องขอเพ่ิมสิทธิจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาลจากหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง   1.2 ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารแนบ   1.3 บันทึกข�อมูลข�าราชการ ลูกจ�างประจํา และบุคคลในครอบครัวในระบบจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาลของกรมบัญชีชีกลางตามเอกสารหลักฐานท่ีแนบ   1.4 จัดเก็บเอกสารเข�าแฟUมจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาลของข�าราชการและลูกจ�างประจํา  1.4 แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน           1.5 กฎหมายท่ีเก่ียวข5อง   พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗               ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนคําร�องแบบ 7127 สพป.กําแพงเพชร เขต 2 ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารแนบ บันทึกข�อมูลในเว็บไซด-กรมบัญชีกลาง จัดเก็บเอกสารเข�าแฟ0ม 



3  2. ช่ืองาน : การจัดทําข5อมูลด5านบุคลากร (P-OBEC)  2.1. ขอบเขตงาน   โปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) เริ่มต�นจากแนวคิดของเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ งานการเจ�าหน�าท่ีในสํานักงานการประถมศึกษาจังหวัด (เดิม) ท่ีต�องการแก�ปWญหาในการจัดเก็บข�อมูลรายบุคคลของข�าราชการในสังกัด เพ่ือไม�ให�เกิดความซํ้าซ�อนในการเก็บข�อมูล รวมถึงการนําข�อมูลไปใช�ในการบริหารงานบุคคล เช�น การเลื่อนข้ันเงินเดือน การย�าย การเกษียณ การขอแก�ไขวันเดือนปZเกิด และการนําข�อมูลไปใช�ในการบริหารงานบุคคลด�านอ่ืน ๆ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานตามบทบาทหน�าท่ีรับผิดชอบของเจ�าหน�าท่ี ต�อมาเม่ือมีพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ได�มีผลใช�บังคับเม่ือวันท่ี 7 กรกฎาคม 2546 และได�มีการกําหนดขอบเขตอํานาจหน�าท่ีของส�วนราชการต�าง ๆ ภายในกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือไม�ให�มีการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซ�อน รวมท้ังการจัดระบบราชการในระดับต�าง ๆ ให�เป̂นเอกภาพและสอดคล�องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห�งชาติ พ.ศ. 2546 และแนวนโยบายของรัฐบาลท่ีมีการเปลี่ยนแปลงระเบียบ หลักเกณฑ5 แนวการปฏิบัติงาน เพ่ือให�ทุกส�วนราชการได�ยึดถือและปฏิบัติเป̂นแนวทางเดียวกัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในฐานะผู�ดูแลการปฏิบัติงานและติดตามผลสัมฤทธิ์ของงานให�สอดคล�องกับนโยบาย ท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จึงได�พัฒนาโปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) เพ่ือเป̂นเครื่องมือ การปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีได�ใช�เป̂นแนวทางในการปฏิบัติงานร�วมกัน  โปรแกรมบริหารงานบุคคล เป̂นโปรแกรมท่ีใช�ในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี กลุ�มบริหารงานบุคคล ระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ในส�วนของภารกิจงานท่ีเก่ียวข�องเชื่อมโยงกันท้ัง4 กลุ�มงานดังนี้   1. กลุ�มงานบําเหน็จความชอบและบัญชีถือจ�าย รับผิดชอบในการเลื่อนข้ันเงินเดือนข�าราชการ/ลูกจ�างประจํา การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5 การควบคุมและจัดทําบัญชีอัตราเงินวิทยฐานะของข�าราชการ การจัดทําบัญชีควบคุมรายอัตราและเงินเดือนรายบุคคล เป̂นต�น   2. กลุ�มงานวางแผนอัตราอัตรากําลังและกําหนดตําแหน�ง รับผิดชอบในการกําหนดให�มีหรือเลื่อนวิทยฐานะท่ีสูงข้ึน ข�อมูลนักเรียน การวิเคราะห5 และวางแผนอัตรากําลัง เป̂นต�น   3. กลุ�มงานทะเบียนประวัติ รับผิดชอบในการเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนประวัติ เช�น วุฒิการศึกษา การลา การได�รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5 การเลื่อนตําแหน�งและอัตราเงินเดือน การเปลี่ยนแปลงชื่อตัว ชื่อสกุล การศึกษาอบรมดูงาน การแก�ไขวนัเดือนปZเกิด การควบคุมการเกษียณอายุราชการ เป̂นต�น   4. กลุ�มงานสรรหาบรรจุและแต�งต้ัง รับผิดชอบในการสรรหา การบรรจุแต�งต้ัง การย�าย การโอน งานพนักงานราชการ และการออกจากราชการ เป̂นต�น  2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  3.1 ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นคําร�องแบบสํารวจข�อมูลภาคสนามข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ�างประจํา  3.2 สพป.กําแพงเพชร เขต 2 ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารแนบ   3.3 บันทึกข�อมูลลงโปรแกรม บริหารงานบุคคล (Personal – Office of Basic Education Commission : P-Obec)  3.4 จัดเก็บเอกสารเข�าแฟUม    



4   2.3 แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน            2.4 กฎหมายท่ีเก่ียวข5อง :   พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546                     ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนคําร�องแบบสํารวจข�อมูลภาคสนามข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ�างประจํา สพป.กําแพงเพชร เขต 2 ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารแนบ บันทึกข�อมูลในโปรแกรม p-obec จัดเก็บเอกสารเข�าแฟ0ม 



5  3. ช่ืองาน : งานทะเบียนประวัติข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส5(CMSS)  3.1 ขอบข�ายงาน   ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารสมรถนะของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังระบบท่ีใช�ในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี กลุ�มบริหารงานบุคคล ระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ในส�วนของภารกิจงานท่ีเก่ียวข�องเชื่อมโยงกันท้ัง4 กลุ�มงานดังนี้   1. กลุ�มงานบําเหน็จความชอบและบัญชีถือจ�าย รับผิดชอบในการเลื่อนข้ันเงินเดือนข�าราชการ/ลูกจ�างประจํา การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5 การควบคุมและจัดทําบัญชีอัตราเงินวิทยฐานะของข�าราชการ การจัดทําบัญชีควบคุมรายอัตราและเงินเดือนรายบุคคล เป̂นต�น   2. กลุ�มงานวางแผนอัตราอัตรากําลังและกําหนดตําแหน�ง รับผิดชอบในการกําหนดให�มีหรือเลื่อนวิทยฐานะท่ีสูงข้ึน ข�อมูลนักเรียน การวิเคราะห5 และวางแผนอัตรากําลัง เป̂นต�น   3. กลุ�มงานทะเบียนประวัติ รับผิดชอบในการเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนประวัติ เช�น วุฒิการศึกษา การลา การได�รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5 การเลื่อนตําแหน�งและอัตราเงินเดือน การเปลี่ยนแปลงชื่อตัว ชื่อสกุล การศึกษาอบรมดูงาน การแก�ไขวันเดือนปZเกิด การควบคุมการเกษียณอายุราชการ เป̂นต�น   4. กลุ�มงานสรรหาบรรจุและแต�งต้ัง รับผิดชอบในการสรรหา การบรรจุแต�งต้ัง การย�าย การโอน งานพนักงานราชการ และการออกจากราชการ เป̂นต�น  3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   1. ตรวจสอบเอกสารทะเบียนประวัติ (กพ.7)   2. บันทึกข�อมูลในโปรแกรม กพ.7 อิเล็กทรอนิกส5 (CMSS Online)   3. จัดเก็บเข�าแฟUมทะเบียนประวัติ  3.3 แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน           3.4 กฎหมายท่ีเก่ียวข5อง   1. พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   ตรวจสอบข�อมูลจากเอกสารทะเบียนประวัติ บันทึกข�อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารสมรถนะของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(CMSS Online) จัดเก็บเอกสารเข�าแฟ0ม 



6  4. ช่ืองาน : งานเลื่อนเงินเดือนข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส5(CMSS)  4.1 ขอบข�ายงาน ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารสมรถนะของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังระบบท่ีใช�ในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี กลุ�มบริหารงานบุคคล ระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ในส�วนของภารกิจงานท่ีเก่ียวข�องเชื่อมโยงกลุ�มงานบําเหน็จความชอบและบัญชีถือจ�าย รับผิดชอบในการเลื่อนเงินเดือนข�าราชการ/ลูกจ�างประจํา การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5 การควบคุมและจัดทําบัญชีอัตราเงินวิทยฐานะของข�าราชการ การจัดทําบัญชีควบคุมรายอัตราและเงินเดือนรายบุคคล เป̂นต�น  4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   1. ตรวจสอบเอกสารทะเบียนประวัติ (กพ.7)   2. บันทึกข�อมูลในโปรแกรม กพ.7 อิเล็กทรอนิกส5 (CMSS Online)   3. จัดเก็บเข�าแฟUมทะเบียนประวัติ  4.3 แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน             4.4 กฎหมายท่ีเก่ียวข5อง   1. พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546          ตรวจสอบข�อมูลจากเอกสารทะเบียนประวัติ บันทึกข�อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารสมรถนะของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(CMSS Online)  จัดเก็บเอกสารเข�าแฟ0ม 



7  5. ช่ืองาน : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ>และเหรียญจักรพรรดิมาลาให5แก�ข5าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  5.1 ขอบเขตของงาน แนวปฏิบัติเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5และเหรียญจักรพรรดิมาลาให�แก�ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  5.2 คําจํากัดความ   เครื่องราชอิสริยาภรณ> หมายความว�า เครื่องราชอิสริยาภรณ5อันเป̂นท่ีเชิดชูยิ่งช�างเผือกตามกฎหมายว�าด�วยเครื่องราชอิสริยาภรณ5ช�างเผือก หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ5อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยตามกฎหมายว�าด�วยเครื่องราชอิสริยาภรณ5มงกุฎไทยแล�วแต�กรณี  5.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    1. แนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ>ข5าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บ.ม/บ.ช/จ.ม/จ.ช/ต.ม/ต.ช/ท.ม/ท.ช / ป.ม./ป.ช.   2. ชั้น บ.ม. เป̂นข�าราชการระดับ 2 ติดต�อกันไม�น�อยกว�า 5 ปZ   3. ชั้น บ.ช. ต�องได�รับเงินเดือนตํ่ากว�าข้ันตํ่าของระดับชํานาญงาน และดํารงตําแหน�งมาแล�วไม�น�อยกว�า 10 ปZบริบูรณ5  4. ชั้น จ.ม. ต�องได�รับเงินเดือนไม�ต่ํากว�าข้ันตํ่าของชํานาญงาน                        5. ชั้น จ.ช. ต�องบรรจุหรือเลื่อนเป̂นข�าราชการระดับ 3 มาแล�วครบ 5 ปZบริบูรณ5 คือ  เป̂นระดับ 3 ก�อนวันท่ี  29 พฤษภาคมของปZท่ีขอพระราชทาน   6. ชั้น ต.ม. ต�องบรรจุหรือเป̂นข�าราชการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญงาน หรือเป̂นข�าราชการครูอันดับ คศ.1 และมีเวลารับราชการท่ีติดต�อกันไม�น�อยกว�า 5 ปZบริบูรณ5 นับต้ังแต�วันท่ีบรรจุหรือเลื่อนข้ันจนถึงก�อนวันเฉลิมพระชนมพรรษาของปZท่ีขอพระราชทาน 60 วันก�อนวันท่ี 29 พฤษภาคม ของปZท่ีเสนอขอพระราชทาน)            7.ชั้น ต.ช. ต�องบรรจุหรือเป̂นข�าราชการระดับชํานาญการ หรือเป̂นข�าราชการครูระดับ คศ.2 หรือดํารงตําแหน�งชํานาญงานมาแล�วไม�น�อยกว�า 5 ปZ              8. ชั้น ท.ม. เป̂นข�าราชการระดับชํานาญการ หรือเป̂นข�าราชการครูระดับ คศ.2 และรับเงินเดือนไม�ต่ํากว�าข้ัน 22,140 บาท             9. ชั้น ท.ช. ต�องบรรจุหรือเป̂นข�าราชการระดับชํานาญการ หรือบรรจุหรือเป̂นข�าราชการครูอันดับ คศ.2 และ รับเงินเดือนไม�ต่ํากว�า ข้ัน 22,140 บาท มาแล�ว 5 ปZ บริบูรณ5(ก�อนวันท่ี 29 พฤษภาคม ของปZท่ีเสนอขอพระราชทาน) หรือบรรจุหรือเป̂นข�าราชการระดับชํานาญการพิเศษ หรือข�าราชการอันดับ คศ.3             10. ชั้นสายสะพาย  ประถมาภรณ5มงกุฎไทย (ป.ม.) (ตําแหน�งผอ.โรงเรียน รับเงินเดือนเต็มข้ันและปZท่ีจะเกษียณ)      ก. ข�าราชการวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ (อันดับ คศ.3)     1. ต�องได�รับเงินเดือนเต็มข้ันของวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ (อันดับ คศ.3) ข้ัน 58,390 บาท    2. ได�รับเครื่องราชฯ ชั้น ท.ช. มาแล�วไม�น�อยกว�า 5 ปZบริบูรณ5                       3. ถ�ามีคุณสมบัติ ตามข�อ 1 -2 ให�เสนอขอฯก�อนวันท่ี  29 เมษายน ของปZท่ีขอพระราชทาน เว�นกรณีเกษียณอายุราชการให�ใช�เงินเดือน ณ วันท่ี 1 เมษายน ของปZท่ีขอพระราชทาน  



8    ข. ข�าราชการวิทยฐานะเชี่ยวชาญ (อันดับ คศ.4)    1. ได�รับเครื่องราชฯ  ชั้น ท.ช. มาแล�วไม�น�อยกว�า 3 ปZบริบูรณ5   11. ชั้นสายสะพายประถมาภรณ5ช�างเผือก (ป.ช.)               1.เป̂นข�าราชการวิทยฐานะเชี่ยวชาญ (คศ.4) หรือระดับ 10 (คศ.5)หรือระดับ 11(คศ.5)ได�ชั้น ป.ม.มาแล�วไม�น�อยกว�า 3 ปZบริบูรณ5          2.เป̂นข�าราชการวิทยฐานะเชี่ยวชาญ (คศ.4) หรือระดับ 10 (คศ.5)หรือระดับ 11(คศ.5)  ได�ชั้น ป.ม.มาแล�วในปZท่ีจะเกษียณอายุราชการ  ให�ขอชั้น ป.ช. ได�เลย (กรณีนี้ให�ขอปZติดกันได�)  12. กรณีท่ีข�าราชการครูถูกกล�าวหาว�ากระทําผิดอาญาอยู�ระหว�างการสอบสวนของเจ�าหน�าท่ีตํารวจ  หรือระหว�างดําเนินคดีทางศาลหรือถูกกล�าวหาว�ากระทําผิดวินัยอยู�ระหว�างการสืบสวนหรือสอบสวนพิจารณาลงโทษก�อนการเสนอขอพระราชทานแม�ผู�นั้นยังไม�ได�ชื่อว�าเป̂นผู�กระทําผิดจริงตามท่ีถูกกล�าวหาทางอาญาหรือวินัย ให�รอการพิจารณาการขอพระราชทานไว�ก�อน  13. กรณีท่ีมีข�าราชการในสังกัดได�รับการเลื่อนและแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งสูงข้ึนหลังจากส�งรายละเอียดการขอพระราชทานประจําปZแล�วให�รวบรวมเสนอขอในปZถัดไป  14. ตรวจสอบรายชื่อจากราชกิจจานุเบกษาหรือบัญชีเสนอขอพระราชทานย�อนหลังว�าเคยขอพระราชทานในชั้นตรานั้น ๆ แล�วหรือยังท้ังนี้เพ่ือมิให�เกิดการขอซํ้า เช�น ถ�าในปZ 2558  ได�เสนอขอพระราชทานไปแล�ว ในปZ 2558 จะเสนอขอพระราชทานชั้นสูงอีกไม�ได�  เพราะเป̂นการขอในปZติดต�อกัน   5.4 การตรวจสอบและการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ> ช้ันตรา บ.ม/บ.ช/จ.ม/จ.ช/ต.ม/ต.ช/ท.ม/ท.ช / ป.ม./ป.ช. จะต�องดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  1. รับคําร�องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5จากโรงเรียนพร�อมเอกสารลงทะเบียนรับและตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารประกอบ   2. แบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5  3. ตรวจสอบสําเนาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ว�าผู�เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ  กรอกวัน/เดือน/ปZบรรจุเข�ารับราชการ/วันเดือนปZเกิด/ระดับชั้น/ระดับเงินเดือน ถูกต�อง/ครบถ�วน/ เป̂นปWจจุบัน/ตรงกับสําเนาประวัติ ก.พ. 7 หรือไม�  4. ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบ�าน ดูว�าผู�เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ มีชื่อ/สกุล/ เลขประจําตัวบัตรประชาชน 13 หลัก ตรงกัน หรือไม�                 5. เจ�าหน�าท่ีดําเนินการกรอกข�อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให�ถูกต�อง/ครบถ�วน/ตรวจสอบความเรียบร�อยของชื่อ/สกุลให�ถูกต�องตามข�อเท็จจริง            6. นําเข�าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา           7. เสนอผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้น           8. จัดส�งเอกสารให�สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานภายในวันท่ี 29 เมษายน  ของปZท่ีขอพระราชทาน ประกอบด�วย        9. แบบ ขร 4 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ5) จํานวน 1 ชุด                  10. บัญชีแสดงคุณสมบัติผู�เสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม/บ.ช/จ.ม/จ.ช/ต.ม/ต.ช/ท.ม/ท.ช (แบบ ขร 4) จํานวน 1 ชุด 



9                   11. สําเนาประวัติ ก.พ. 7 ทะเบียนบ�านผู�เสนอขอชั้นตรา บ.ม/บ.ช/จ.ม/จ.ช/ต.ม/ต.ช/ท.ม/ท.ช จํานวน 1 ชุด 12. รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จํานวน 1 ชุด  13. แผ�น C.D จํานวน 1  แผ�น  5.5 การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะต�องดําเนินการ ดังนี้  1. ผู�มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะต�องเป̂นผู�ท่ีได�รับราชการมาด�วยดี ครบ 25 ปZบริบูรณ5   (นับถึงวันท่ี  27  กรกฎาคม ของปZท่ีเสนอขอพระราชทาน)  2. การนับเวลาครบ 25 ปZ  ให�นับเฉพาะเวลาท่ีเป̂นข�าราชการพลเรือนสามัญเท�านั้น   และให�นับเวลาราชการต้ังแต�วันอายุครบ 18 ปZบริบูรณ5  เวลาราชการขณะท่ีเป̂นครูประชาบาล  ตามระเบียบครูประชาบาล  จะเอามานับรวมด�วยไม�ได�  3. สําหรับผู�ท่ีเคยออกจากราชการไปแล�ว  และได�กลับเข�ารับราชการใหม�  ให�นับเวลาโดยคํานวณเวลารับราชการครั้งแรกและครั้งหลังมารวมกันได�  และการนับเวลาต�องให�ครบ 25 ปZบริบูรณ5   นับถึงวันท่ี  27  กรกฎาคม ของปZท่ีเสนอขอพระราชทาน                 4. ผู�ท่ีจะขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา  จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5  ตามสิทธิในปZเดียว  พร�อมกันได�                 5. ผู�ถูกลงโทษทางวินัยหรือผู�เคยถูกลงโทษทางวินัยจะไม�มีสิทธิ์ขอเหรียญจักรพรรดิมาลา  5.6 การตรวจสอบและการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)              1. รับคําร�องการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จากโรงเรียนพร�อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารประกอบ           2. ตรวจสอบแบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา  (ประจําปZ...) วันท่ีบรรจุเข�ารับราชการต�องนับให�ครบ 25 ปZ /สถานท่ีทํางาน/สถานศึกษาต�องกรอกรายละเอียดประวัติตั้งแต�บรรจุเข�ารับราชการจนถึงปWจจุบัน/รับราชการด�วยความเรียบร�อยจนครบ 25 ปZ/เงินเดือนต�องลงต้ังแต�วันบรรจุเข�ารับราชการจนถึงปWจจุบัน(1 ต.ค....) ท้ังนี้ต�องดูจาก สําเนาประวัติ ก.พ.7 เป̂นเกณฑ5การกรอก                 ข�อมูล เพ่ือความถูกต�องสมบูรณ5ของเอกสาร  3. ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ. 7 ใช�ประกอบในการกรอกข�อมูล (แบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําปZ .........) เพ่ือความถูกต�อง/สมบูรณ5          4. ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบ�าน ดูว�าผู�เสนอขอพระราชทานเครื่องราฯ มีชื่อ/สกุล/ เลขประจําตัวบัตรประชาชน 13 หลัก ตรงกันหรือไม�  5. เจ�าหน�าท่ีดําเนินการกรอกข�อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให�ถูกต�อง/ครบถ�วน/ตรวจสอบ ความเรียบร�อยของชื่อ/สกุลให�ถูกต�องตามข�อเท็จจริง    6. นําเข�าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา    7. เสนอผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้น    8. จัดส�งเอกสารให�สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบด�วย                       8.1 แบบ ขร 7 (บัญชีแสดงจํานวนเหรียญจักรพรรดิมาลาซ่ึงขอพระราชทานให�แก�ข�าราชการ) จํานวน 1 ชุด           8.2 แบบ ขร 7(บัญชีแสดงคุณสมบัติผู�เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา) จํานวน 1 ชุด  8.2 สําเนาประวัติ ก.พ. 7 ทะเบียนบ�านผู�เสนอขอพระราชทาน จํานวน 1 ชุด 



10   8.3 แบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาประจําปZ....จํานวน 3 ชุด  8.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จํานวน 1 ชุด  8.5 แผ�น C.D  จํานวน  1  แผ�น   แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน              6. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ>ให5แก�ลูกจ5างประจํา             1. ให�ตรวจสอบคุณสมบัติของผู�ท่ีจะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5ให�ถูกต�อง  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5อันเป̂นท่ีเชิดชูยิ่งช�างเผือก  และเครื่องราชอิสริยาภรณ5อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  พ.ศ.  2536  และบัญชี 15 แนบท�ายโดยเคร�งครัด             2. ลูกจ�างประจําท่ีจะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5จะต�องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯพอสรปุ ดังนี ้  2.1 ต�องเป̂นลูกจ�างประจําของส�วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยลูกจ�างประจําของส�วนราชการ   2.2 ต�องเป̂นลูกจ�างประจําท่ีมีชื่อและลักษณะงานเป̂นลูกจ�างประจําโดยตรง หมวดฝDมือ  หรือลูกจ�างประจําท่ีมีชื่อและลักษณะเหมือนข�าราชการ   2.3 ต�องปฏิบัติงานติดต�อกันมาแล�วไม�น�อยกว�า 8 ปZบริบูรณ5  นับต้ังแต�วันเริ่มรับการจ�างถึงก�อนวนั      พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 60 วัน (นับถึงวันท่ี  29 พฤษภาคม  ของปZท่ีเสนอขอพระราชทาน)   2.4 เป̂นผู�ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานท่ีเป̂นประโยชน5ต�อสาธารณชนด�วยความอุตสาหะวิริยะ  ซ่ือสัตย5  และเอาใจใส�ต�อหน�าท่ีอย�างดียิ่ง   2.5 เป̂นผู�ไม�เคยมีพระบรมราชานุญาตให�เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ5  หรือต�องรับโทษจําคุกโดยพิพากษาถึงท่ีสุดให�จําคุก  เว�นแต�เป̂นโทษสําหรับความผิดท่ีได�กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ   2.6 ลูกจ�างประจําหมวดแรงงาน/หมวดก่ึงฝZมือ หากภายหลังได�รับการแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งในหมวดฝZมือให�นับระยะเวลาการปฏิบัติงานติดต�อกันต้ังแต�วันเริ่มบรรจุจนถึงก�อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา  ของปZท่ีขอไม�น�อยกว�า 60 วัน  (ต�องปฏิบัติงานติดต�อกันมาแล�วไม�น�อยกว�า 8 ปZบริบูรณ5) แจ�งหลักเกณฑ-และกําหนดก่ีสGงคําขอและการให�ยื่นคําขอ ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ-เอกสาร หลักฐานประกอบ ลงโปรแกรม INSIGNIA OBEC VER 2 นําเข�าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง บันทึกเสนอผู�บังคับบัญชาลงนามหนังสือ ดําเนินการจัดสGงเอกสารให� สพฐ. 



11  7. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ>ให5พนักงานราชการ                      1. ต�องเป̂นพนักงานราชการตามสัญญาจ�างของส�วนราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547                      2. ต�องพนักงานราชการท่ีมีชื่อและลักษณะงานเป̂นพนักงานท่ีเทียบเท�ากับลูกจ�างประจําหมวดฝZมือข้ึนไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยลูกจ�างประจําของส�วนราชการ                      3. ต�องปฏิบัติงานในตําแหน�งพนักงานราชการ ติดต�อกันมา เป̂นระยะเวลาไม�น�อยกว�า 5 ปZ บริบูรณ5 นับต้ังแต�วันเริ่มจ�างจนถึงวันก�อนพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปZท่ีขอพระราชทานไม�น�อยกว�า 60 วัน                      4. เป̂นผู�ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานท่ีเป̂นประโยชน5ต�อสาธารณชนด�วยความอุตสาหะวิริยะ ซ่ือสัตย5 และเอาใจใส�ต�อหน�าท่ีอย�างดียิ่ง                      5. ให�ตรวจสอบคุณสมบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5ให�แก�พนักงานราชการ จากบัญชี 32 ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย5ทรงเป̂นประมุข ฉบับท่ี 33 เรื่องแก�ไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5อันเป̂นท่ีเชิดชูยิ่งช�างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ5อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 8. การตรวจรับและการนําจ�ายประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ> ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   1.  สพฐ. ได�รับแจ�งรายละเอียด และจํานวนประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช ฯ ของผู�ท่ีได�รับพระราชทานในสังกัดในแต�ละชั้นตราประจําปZ พร�อมกําหนดวัน/เวลา และสถานท่ีตรวจรับ  2.  สพฐ. ตรวจรับประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชฯ ประจําปZ ในแต�ละชั้นตรา ให�ครบถ�วนถูกต�องตามบัญชีแสดงจํานวนประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช ฯ ท่ี สลค.แจ�งมา  3.  สพฐ. ตรวจสอบคํานําหน�าชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุล ของผู�ได�รับประกาศนียบัตรกํากับ เครื่องราช ฯ ให�ถูกต�องตรงตามราชกิจจานุเบกษา หากคํานําหน�าชื่อ ชื่อตัว และหรือชื่อสกุลไม�ถูกต�องตามราชกิจจานุเบกษา สพฐ.รวบรวมและดําเนินการขอแก�ไขไปยัง สลค. เพ่ือดําเนินการแก�ไขให�ถูกต�อง  4.  สพฐ. จัดทําฐานข�อมูลของผู�ได�รับประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช ฯ ในแต�ละชั้นตรา เพ่ือให�เป̂นฐานข�อมูลในการตรวจสอบการได�รับประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช ฯ  5.  สพฐ. คัดแยกประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช ฯ ของผู�ท่ีได�รับพระราชทานในสังกัด แล�วจัดส�ง สพป./สศศ. และสํานัก (ส�วนกลาง) เพ่ือนําไปจ�ายให�แก�ผู�ท่ีได�รับพระราชทานต�อไป  6. สพท. นําประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช ฯท่ีได�รับจาก สพฐ. ไปจ�ายให�แก�ผู�ท่ีได�รับพระราชทานในสังกัด และจัดทําฐานข�อมูลของผู�ได�รับการจ�ายประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช ฯ ในแต�ละชั้นตราเก็บไว�เพ่ือเป̂นฐานข�อมูลในการตรวจสอบ       



12   แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน                     9. การรับ – จ�ายเครื่องราชอิสริยาภรณ>และเหรียญจักรพรรดิมาลา  ข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ 1. สพฐ. ได�รับแจ�งรายละเอียดเก่ียวกับการรับ – จ�ายเครื่องราช ฯ ประจําปZ พร�อมกําหนด วัน/เวลา และสถานท่ีรับ – จ�าย ท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ณ สํานักกษาปณ5 (รังสิต) แจ�งให�กระทรวงศึกษาธิการทราบเพ่ือไปดําเนินการตรวจรับ 2. สพฐ. พิจารณาจัดสรรเครื่องราช ฯ ในแต�ละชั้นตรา แยกบุรุษ – สตรี  ตามฐานข�อมูล จํานวนผู�ได�รับพระราชทานของ สพป/สศศ. และสํานัก (ส�วนกลาง) โดยใช�เกณฑ5การเฉลี่ยจ�ายเป̂นร�อยละ ของจํานวนผู�ได�รีบพระราชทานในแต�ละชั้นตรา ตามสัดส�วนของจํานวนเครื่องราช ฯ ท่ีได�รับ จัดสรรในแต�ละชั้นตราจาก สลค. 3.  สพฐ. จัดทําบัญชีรายละเอียดการจัดสรร บัญชีจ�าย และบัญชีสรุปการจ�ายเครื่องราช ฯ / ร.จ.พ.ในปZท่ีจ�าย แยกเป̂นของข�าราชการและลูกจ�างประจํา แยกบุรุษ – สตรี ในแต�ละวัน จัดส�งให� สพป/สศศ.และสํานัก (ส�วนกลาง) จํานวน 5 ชุด ให� สลค. จํานวน 2 ชุด เพ่ือไว�ตรวจสอบความถูกต�องในการจ�ายแต�ละวัน และให� ศธ. เพ่ือทราบ จํานวน 1 ชุด พร�อมแจ�งกําหนดวัน /เวลา และสถานท่ี ในการตรวจรับเครื่องราช ฯ /ร.จ.พ. ให� สพป./สศศ. และสํานัก (ส�วนกลาง) ทราบ   4.  สพฐ.ออกคําสั่งแต�งต้ังคณะทํางานในการตรวจรับและส�งมอบเครื่องราช ฯ/ร.จ.พ.  ประจําปZเพ่ือทําหน�าท่ีในการตรวจรับและจ�ายเครื่องราช ฯ/ร.จ.พ. ให�แก�เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบหรือ สพฐ. ได�รับแจ�งรายละเอียดและจํานวนประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช ฯ สพฐ.ตรวจรับประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช ฯ จาก สลค. สพฐ. ตรวจสอบคํานําหน�าชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุล ของผู�ได�รับประกาศนียบัตรกํากับ สพฐ.จัดทําฐานข�อมูลของผู�ได�รับประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช ฯ สพฐ.คัดแยกประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช ฯ ของผู�ได�รับพระราชทาน ในสังกัด แล�วจัดสGงให� สพป/สศศ. และสํานัก (สGวนกลาง) สพท. นําประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช ฯ ไปจGายให�แกGผู�ท่ีได�รับพระราชทานในสังกัด 



13  ผู�แทนท่ีได�รับมอบหมายของ สพป/สศศ. และสํานัก (ส�วนกลาง)                      5.  สพท. แต�งต้ังผู�แทนและเจ�าหน�าท่ีผู�ท่ีรับผิดชอบงานและสถานท่ีท่ีระบุในบัญชีจัดสรรเครื่องราช ฯ และนําหนังสือส�งตัวผู�แทนจาก สพท.เป̂นหลักฐานในการตรวจรับเครื่องราช ฯ ให�กับ สพฐ. พร�อมท้ังจัดหารถยนต5ท่ีใช�ในการบรรทุกขนย�ายเครื่องราช ฯตามจํานวนท่ีได�รับจัดสรร โดยเบิกค�าใช�จ�าย ในการเดินทางไปราชการจากเงินงบประมาณของ สพป/สศศ. และสํานัก (ส�วนกลาง) 6.  คณะทํางานของ สพฐ. (ตามข�อ 4 ) และเจ�าหน�าท่ี สพท.ไปตรวจรับเครื่องราชฯ/ร.จ.พ.  ตามวัน เวลา และสถานท่ี ท่ี สคล.กําหนด 7.  สพท. แต�งต้ังคณะกรรมการในการพิจารณาจัดสรรและดําเนินการจ�ายเครื่องราชฯ/ ร.จ.พ. ให�แก�ผู�ได�รับพระราชทานในสังกัด 8.  สพท. เรียกคืนเครื่องราช ฯ ชั้นรองในตระกูลเดียวกันก�อนจ�ายเครื่องราชฯ  ให�แก�ผู�ท่ีได�รับพระราชทานทุกรายในสังกัด  9.  สพท. ดําเนินการจ�ายเครื่องราช ฯ/ร.จ.พ.ประจําปZให�แก�ผู�ได�รับพระราชทานในสังกัด ตามรายชื่อท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษาในปZท่ีจ�าย และจัดทําข�อมูลในการการจ�ายเครื่องราช ฯ เพ่ือเป̂นฐานข�อมูลในการตรวจสอบการรับ – จ�ายเครื่องราช ฯ 10.  สพท. จัดทําบัญีรายละเอียดพร�อมท้ังลายมือชื่อผู�ท่ีได�รับการจ�ายเครื่องราช ฯ  ตามแบบท่ี สลค.กําหนด และจัดส�งให� สพฐ. ภายใน 150 วัน นับจากวันท่ีตรวจรับ เครื่องราช ฯ /ร.จ.พ. 11.  สพฐ. ตรวจสอบรายชื่อและจํานวนผู�ได�รับการจ�ายเครื่องราช ฯ/ร.จ.พ. ท่ี สพท. จัดส�งมาให�ถูกต�อง ครบถ�วน ตามจํานวนท่ีได�รับจัดสรร และดําเนินการจัดส�งลายมือชื่อผู�ท่ีได�รับการจ�าย เครื่องราช ฯ ให� สลค. และศธ. เพ่ือเก็บไว�เป̂นฐานข�อมูลในการตรวจสอบการรับ – จ�ายเครื่องราช ฯ กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข5อง                     1.  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04009/ว 3214  ลงวันท่ี 10 มิถุนายน 2553                     2.  หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0508/ว(ท) 2587 ลงวันท่ี 4 พฤษภาคม 2553  10. การส�งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ> ข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ                1.  สพท. ติดตามเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ5ชั้นรองในตระกูลเดียวกันจากบุคคลในสังกัด ท่ีได�รับการจ�ายเครื่องราช ฯ ทุกราย                2.  สพท. จัดทํารายละเอียดการส�งคืนเครื่องราช ฯตามแบบท่ีกําหนด (แบบ ทฐ.3 , แบบ ทฐ.4 ,  แบบ ทฐ.5) ตามกรณีเหตุแห�งการเรียกคืนแล�วดําเนินการส�งคืนเครื่องราช ฯ ไปยัง สพฐ.                3.  สพท. จัดทําข�อมูลบุคคลท่ีส�งคืนเครื่องราช ฯ ทุกรายเก็บไว�เป̂นฐานข�อมูล                4.  สพฐ. ดําเนินการส�งคืนเครื่องราช ฯ ท่ี สพท. จัดส�งคืนมาไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี(สลค) โดยตรงและรายงานให�กระทรวงศึกษาธิการทราบพร�อมท้ังจัดทําข�อมูลบุคคลท่ีส�งคืนเครื่องราช ฯ กรณีต�าง ๆ ทุกรายเก็บไว�เป̂นฐานข�อมูล 



14                 5.  สลค.ตรวจสอบจํานวนเครื่องราช ฯ รวมท้ังจํานวนเงินชดใช�แทนราคาเครื่องราชฯ (ถ�ามี) ท่ี สพฐ.จัดส�งคืน                6.  สลค.ออกใบรับเครื่องราช ฯ และหรือใบรับเงินชดใช� (ถ�ามี) ให�แก� สพฐ.                7.  สพฐ. จัดส�งสาํเนาใบรบัเครื่องราช ฯ และหรอืใบรับเงินชดใช� (ถ�ามี)ให� สพป/สศศ.และสํานัก(ส�วนกลาง)                8.  สพท. นําเลขท่ีใบรับเครื่องราช ฯ และหรือใบรับเงินชดใช� (ถ�ามี) ไปลงรายการในทะเบียนประวัติผู�ได�รับพระราชทานเครื่องราช ฯ แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                       สพฐ.ดําเนินการจGายเครื่องราชอิสริยาภรณ-ประจําปTให� สพท. สพท. ติดตามเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ-ชั้นรองในตระกูลเดียวกันจากบุคคลในสังกัดท่ีได�รับการจGายเครื่องราช ฯ ทุกราย สพท. ท่ีสGงคืนเครื่องราช ฯจัดทํารายละเอียดการสGงคืนเครื่องราชฯ ตามแบบท่ีกําหนด (แบบ ทฐ.3 , แบบ ทฐ.4 , แบบ ทฐ.5) ตามกรณีเหตุแหGงการเรียกคืนแล�วดําเนินการสGงคืนเครื่องราช ฯ ไปยัง สพฐ. สพท. จัดทําข�อมูลบุคคลท่ีสGงคืนเครื่องราช ฯ  ทุกราย   เพ่ือเปZนฐานข�อมูล สพฐ. ดําเนินการสGงคืนเครื่องราช ฯ ท่ี สพท. สGงคืนมาไปยัง สลค. โดยตรงและรายงานให�กระทรวงศึกษาธิการทราบ พร�อมท้ังจัดทําข�อมูลบุคคลท่ีสGงคืนเครื่องราช ฯ กรณีตGาง ๆ ทุกรายเก็บไว�เพ่ือเก็บไว�เปZนฐานข�อมูล สลค.ตรวจสอบจํานวนเครื่องราช ฯ รวมท้ังจํานวนเงินชดใช�แทนราคา เครื่องราช ฯ (ถ�ามี) ท่ี สพฐ.จัดสGงคืน สลค.ออกใบรับเครื่องราช ฯ และหรือใบรับเงินชดใช�(ถ�ามี) ให�แกG สพฐ. สพฐ. จัดสGงสําเนาใบรับเครื่องราช ฯและหรือใบรับเงินชดใช� (ถ�ามี)ให� สพท.  สพท.นําเลขท่ีใบรับเครื่องราช ฯ และหรือใบรับเงินชดใช� (ถ�ามี)ไปลงรายการในทะเบียนประวัติ ผู�ได�รับพระราชทานเครื่องราช ฯ 



15  11. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข5อง 1.  หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0217/ว 277 ลงวันท่ี 29 ธันวาคม 2538 เรื่อง  วิธีการจ�ายเครื่องราชอิสริยาภรณ5ให�กับส�วนราชการเพ่ือมอบให�แก�ผู�ได�รับพระราชทาน ประจําปZและการติดตามเรียกเครื่องราชอิสริยาภรณ5ท่ีต�องส�งคืนตามท่ีกฎหมายกําหนด 2.  หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0507/ว 141 ลงวันท่ี 22 สิงหาคม 2548 เรื่องระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการขอพระราชทานพระบรมราชานญุาตเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ5พ.ศ.2548 3.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตเรียกคืน เครื่องราชเครื่องราชอิสริยาภรณ5 พ.ศ.2548 12. การขอแก5ไขคําผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ> ข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ              1. ผู�มีความประสงค5ขอแก�ไขคําผิดของคํานําหน�าชื่อ ชื่อตัวและหรือชื่อสกุล ในราชกิจจานุเบกษาและหรือประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ5ฯเสนอผ�าผู�บังคับบัญชาชั้นต�น พร�อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอแก�ไขได�แก� สําเนาทะเบียนบ�าย สําเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา เฉพาะหน�าท่ีมีชื่อผู�ขอแก�ไขพร�อมประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราฯ ฉบับจรงิท่ีประสงค5ขอแก�ไขไปยัง สพป/สศศ. และสํานัก (ส�วนกลาง)เพ่ือดําเนินการ     2. สพป/สศศ. และสํานัก (ส�วนกลาง) ตรวจสอบหลักฐานให�ถูกต�องครบถ�วน และหาสาเหตุ ของการคลาดเคลื่อน แล�วให�จัดทํารายการขอแก�ไขคําผิด              3. สพฐ. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอแก�ไขคําผิดท่ี  สพป/สศศ. และสํานัก (ส�วนกลาง)จัดส�งให�ถูกต�อง ครบถ�วน แล�วเสนอขอแก�ไขคําผิดพร�อมจัดส�งเอกสารหลักฐานไปยัง ศธ.เพ่ือดําเนินการขอแก�ไขไปยัง สลค.ให�ถูกต�องตามข�อเท็จจริง     4. เม่ือ สพฐ. ได�รับหนังสือจาก ศธ. ถึงผลการพิจารณาแก�ไขคําผิดตามท่ีได�เสนอขอแก�ไขไปพร�อมประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ5 ท่ีแก�ไขถูกต�องแล�ว (ถ�ามี) สพฐ. จะแจ�งผลการพิจารณาแก�ไขคําผิด โดยแจ�ง เล�ม ตอน ในราชกิจจานุเบกษาท่ีจะลงประกาศแก�ไขคําผิด พร�อมประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชฯ ท่ีแก�ไขแล�ว ไปยัง สพท. เพ่ือทราบและดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง 



16   แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  13. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข5อง  1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการขอพระราชทายเครือ่งราชอิสริยาภรณ5อันเป̂นท่ีเชิดชูยิ่งช�างเผือก และเครื่องราชอิสรยิาภรณ5อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม                   ผู�ประสงค-ขอแก�ไขคําผิดเสนอเรื่องผGานผู�บังคับบัญชา สพท.ตรวจสอบหลักฐานให�ถูกต�องครบถ�วน สพฐ.ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารหลักฐาน ครบถ�วน ถูกต�อง จัดสGง ศธ. เพ่ือดําเนินการขอแก�ไข สพฐ. ได�รับแจ�งผลการแก�ไขคําผิดจาก ศธ.แล�วแจ�ง ผลกลับไปยัง สพป/สศศ. และสํานัก กลาง(สGวนกลาง) 



17  6. ช่ืองาน : การจัดทําข5อมูลและปรับปรุง Webpage ของกลุ�มบริหารงานบุคคล  6.1 ขอบเขตงาน   การประชาสัมพันธ5ผลงานดําเนินงาน กิจกรรรม ท่ีดําเนินการโดยกลุ�มงานบริหารงานบุคคลในด�านต�างๆครอบคลุมทุกองประกอบท้ัง 4 ด�าน ดังนี้   1. กลุ�มงานบําเหน็จความชอบและบัญชีถือจ�าย รับผิดชอบในการเลื่อนข้ันเงินเดือนข�าราชการ/ลูกจ�างประจํา การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5 การควบคุมและจัดทําบัญชีอัตราเงินวิทยฐานะของข�าราชการ การจัดทําบัญชีควบคุมรายอัตราและเงินเดือนรายบุคคล เป̂นต�น   2. กลุ�มงานวางแผนอัตราอัตรากําลังและกําหนดตําแหน�ง รับผิดชอบในการกําหนดให�มีหรือเลื่อนวิทยฐานะท่ีสูงข้ึน ข�อมูลนักเรียน การวิเคราะห5 และวางแผนอัตรากําลัง เป̂นต�น   3. กลุ�มงานทะเบียนประวัติ รับผิดชอบในการเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนประวัติ เช�น วุฒิการศึกษา การลา การได�รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ5 การเลื่อนตําแหน�งและอัตราเงินเดือน การเปลี่ยนแปลงชื่อตัว ชื่อสกุล การศึกษาอบรมดูงาน การแก�ไขวันเดือนปZเกิด การควบคุมการเกษียณอายุราชการ เป̂นต�น   4. กลุ�มงานสรรหาบรรจุและแต�งต้ัง รับผิดชอบในการสรรหา การบรรจุแต�งต้ัง การย�าย การโอน งานพนักงานราชการ และการออกจากราชการ เป̂นต�น และงานด�านอ่ืนๆท่ีเก่ียวข�องผ�านทางเว็บไซด5 http://kpp2.go.th/staff กลุ�มบริหารงานบุคคล  6.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   1. รับข�อมูลการดําเนินงาน กิจกรรม ของกลุ�มงานและตรวจสอบข�อมูล   2. เขียนหัวข�อข�าว กิจกรรม บนเว็บไซด5   3. เผยแพร� ประชาสัมพันธ5 หน�าเว็บไซด5   4. ตรวจสอบข�าวในฐานข�อมูลเว็บไซด5 และสํารองข�อมูล  6.3 แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน          6.4 กฎหมายท่ีเก่ียวข5อง   พรบ.ว�าด�วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร5 พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ปZ 2560 รับข�อมูลการดําเนินงาน กิจกรรม ของกลุ�มงานและตรวจสอบข�อมูล เขียนหัวข�อข�าว กิจกรรม บนเว็บไซด5 เผยแพร� ประชาสัมพันธ5 หน�าเว็บไซด5 ตรวจสอบข�าวในฐานข�อมูลเว็บไซด5 และสํารองข�อมูล 
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