
 

กลุ�มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

ช่ือ    นางเกตุแก�ว  เสียงดี 
ตําแหน�ง    นักทรัพยากรบุคคล                ระดับ  ชํานาญการ 
กลุ�มงาน   บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร�  เขต 1 

 

-การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ/และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
-การเล่ือนค�าตอบแทนพนักงานราชการ 
 
 
 
 
 
 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องท่ี 1    การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ#และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      
1 แจ�งหลักเกณฑ/และกําหนดการส�งคําขอตามปฏิทินการขอ แจ�งล�วงหน�า 1 เดือนก�อนถึงวันเสนอขอพระราชทาน 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ/และเหรียญจักรพรรดิมาลา วันท่ี 28  กรกฎาคมของทุกป5 
2 เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารหลักฐานและตรวจสอบ แล�วเสร็จภายใน 20 วันนับจากวันท่ีได�รับเอกสาร 
  คุณสมบัติของผู�เสนอขอฯคัดแยกชั้นตรา และบันทึกลงในโปรแกรม   
  เครื่องราชอิสริยาภรณ/   
3 มอบให�กลุ�มกฎหมายและคดีดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ เสร็จภายใน 1  วัน 
  ด�านวินัยของผู�เสนขอฯอยู�ระหว�างดําเนินการทางวินัยหรือไม�   
4 แต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการขอพระราชทาน ภายใน 1  วัน 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ/ฯโดยทําหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต�างๆ   
  ของผู�ท่ีเสนอขอพระราชทานฯว�าเปAนผู�มีคุณสมบัติครบตามหลักเกณฑ/   
5 จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน ภายใน 1  วัน 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ/และเหรียญจักรพรรดิมาลา   
6 จัดทํารายงานการประชุมและบันทึกเสนอผู�มีอํานาจลงนาม ภายใน 3  วันหลังจากเสร็จสิ้นการประชุม 
7 จัดส�งไฟล/ข�อมูลท่ีบันทึกลงในโปรแกรมเครื่องราชอิสริยาภรณ/และ   

  
เหรียญจักรพรรดิมาลาและส�งเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาของ
ผู�เสนอขอพระราชทานฯ ไปยังสพฐ.เพ่ือพิจารณาดําเนินการต�อไป   

    
  

      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องท่ี 1    การเล่ือนค�าตอบแทนพนักงานราชการ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      
1 แจ�งโรงเรียนท่ีได�รับการจัดสรรพนักงานราชการ ดําเนินการทําหนังสือแจ�งภายใน  7  วันนับจากได�รับ 
  ส�งผลงานและแบบประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบป5 หนังสือจาก สพฐ. 
  ตามแบบท่ี สพฐ.กําหนด   
2 รวบรวมผลงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน แล�วเสร็จใน 5  วันนับจากวันท่ีได�รับข�อมูลจากโรงเรียน 
  เพ่ือจัดทําข�อมูลเพ่ือเตรียมเสนอต�อผู�บังคับบัญชา   
3 สพป.แพร� เขต 1  จัดทําบัญชีจํานวนพนักงานราชการท่ีมีตัวอยู�จริง ทุกวันท่ี 5  กันยายน ของทุกป5 
  ณ วันท่ี 1 กันยายนของทุกป5  (เอกสารหมายเลข 1)   
4 แต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค�าตอบแทนพนักงานราชการ แล�วเสร็จภายใน  5  วันนับจากรวบรวมผลงานและ 
    ผลการประเมินฯเสร็จสิ้น 
5 ประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือพิจารณาผลการปฏิบัติงานฯ ภายใน  1  วัน 
  และพิจารณาเลื่อนค�าตอบแทนประจําป5ของพนักงานราชการ   
6 จัดทํารายงานผลการประชุมฯเสนอผลการพิจารณาต�อผู�มีอํานาจ ภายใน 2 วันหลังจากเสร็จสิ้นการประชุม 
7 จัดทําคําสั่งเลื่อนค�าตอบแทนของพนักงานราชการและ ภายใน 7 วันนับแต�วันทราบผลการพิจารณา 
  แจ�งผลการเลื่อนค�าตอบแทนพนักงานราชการให�โรงเรียนทราบ   
8 สพป.แพร� เขต 1 จัดทําบัญชีแสดงการเลื่อนค�า ดําเนินการให�แล�วเสร็จก�อนวันท่ี 8  ตุลาคม ของทุกป5 
  ตอบแทนพนักงานราชการส�ง สพฐ. ตามท่ี สพฐ.กําหนด 
    
      

 
 
 
 
 


