
ชื่อ  นางสาวขวัญณภัทร   ภาชนะวรรณ
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล            ระดบั       ปฏิบัตกิาร
กลุ่มงาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ
ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 

 - การเลื่อนเงินเดอืนขา้ราชการ
 -  การจัดท าบัญชถืีอจ่ายเงินเดอืนขา้ราชการ
 - การลงรายการปรับวุฒิการศึกษาในสมดุประวัต/ิก.พ.7
 - การขอพระราชทานเพลิงศพ
 - การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าในสังกัด
 - การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ
 - การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา

กลุม่บริหารงานบคุคล



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัตงิาน 

1  -มีการก าหนดและจัดท าปฏิทินการด าเนินงาน  - จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน ฯ ทีส่อดคล้องกับ สพฐ ก าหนด
การเล่ือนเงินเดือนช้าราชการ

2  - แจ้งโรงเรียนให้ด าเนินการตามปฏิทินการเล่ือนเงินเดือน  -โรงเรียนด าเนินการจัดส่งข้อมูลประกอบการพิจารณา
ข้าราชการ เล่ือนเงินเดือนข้าราชการ  ได้ถูกต้องและตามก าหนดปฏิทิน

3  -ตรวจสอบ ข้อมูลประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนระดับ  - ข้อมูลประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ
โรงเรียน และ สพป. ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่สพฐ ก าหนด

4  -เสนอขอความเห็นชอบต่อ อกศจ.  - มีข้อมูลสารสนเทศ ประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน
ช้าราชการการพิจารณาทีถู่กต้อง ชัดเจนทันตามก าหนดปฏิทิน

5  -เสนอ กศจ. ออกค าส่ังเล่ือนเงินเดือน  - ค าส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ เป็นไปด้วยความถูกต้อง 

6  - แจ้งโรงเรียนมารับค าส่ัง  - โรงเรียนได้รับค าส่ังเล่ือนเงินเดือนครบทุกโรงเรียน 

7  - จัดส่งค าส่ังเล่ือนเงินเดือน ให้กลุ่มบริหารงานการเงิน  -ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน
และสินทรัพย์ หลังออกค าส่ังฯ

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง    การเลื่อนเงินเดอืนขา้ราชการ



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัตงิาน 

1  - ส ารวจข้อมูลการตัดอัตราข้ามหน่วยเบิก ตรวจสอบ  - ด าเนินการภายใน 10 วัน หลังจากได้รับแจ้ง จาก สพฐ
ความถูกต้องระหว่างหน่วยเบิกและสรุปจ านวนอัตราของ
ปีงบประมาณเดิมจ าแนกรายอัตรา และ รายงาน สพฐ

2  - จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายของปีงบประมาณใหม่  - มีทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายถุกต้องเป็นปัจจุบัน 
และรายงาน สพฐ

3  - ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่าย บัญชีรายละเอียด  - มีบัญชีถือจ่าย บัญชีรายละเอียดถุกต้องตามรูปแบบที่
ประกอบบัญชีถือจ่ายตามรูปแบบทีก่รมบัญชีกลางก าหนด กรมบัญชีกลางก าหนด
และรายงาน สพฐ

4  - ตรวจสอบความถูกต้อง ความต่อเนื่องของจ านวนอัตรา  - มีข้อมูลจ านวนอัตราทีถ่ือจ่าย ถูกต้องตรงกับ สพฐ
ทีถ่ือจ่าย ปีงบประมาณเดิมและปีงบประมาณใหม่
เป็นรายอัตรา/ความสอดคล้องของข้อมูล เงินถือจ่ายปีทีแ่ล้ว
เงินถือจ่ายปีนี้ เงินปรับลด และเงินเล่ือนขั้น

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง    การจัดท าบัญชถืีอจ่ายเงินเดอืนขา้ราชการ



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัตงิาน 

1 เจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบัติงาน ได้รับแบบค าขอปรับวุฒิ พร้อมเอกสาร ด าเนินการทันทีเมื่อได้รับเอกสารฯ
หลักฐานในการกรอกค าขอ ฯ ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

2 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารและด าเนินการเพิม่วุฒิ แล้วเสร็จภายใน 1 วันนับจากวันได้รับเอกสาร
ในสมุดประวัติ/ก.พ.7

3 จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ และท าหนังสือ แล้วเสร็จภายใน 1 วัน นับแต่ตรวจสอบ
แจ้งโรงเรียนได้รับทราบต่อไป

4 จัดเก็บเอกสารหลักฐานในการขอเพิม่วุฒิในสมุดประวัติ/ก.พ.7จัดเอกสารเป็นปัจจุบัน
เพือ่ใช้เป็นหลักฐานในคราวต่อไป

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง    การลงรายการปรับวุฒิการศึกษาในสมดุประวัต/ิก.พ.7



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัตงิาน 

1 เจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบัติงานฯ เมื่อได้รับแจ้งจากข้าราชการ/ ด าเนินการทันที
ผู้รับมอบ ผู้มีสิทธิยื่นค าขอพระราชทานเพลิงศพ

2 เจ้าหน้าทีฯ่ ตรวจสอบคุณสมบัติ พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
ให้ถุกต้อง/ครบถ้วน และด าเนินการจัดท าพิมพ์หนังสือ
การขอพระราชทานเพลิงศพเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

3 รวบรวมเอกสารต่าง ๆ ไปยังส านักงานวัฒนธรรมจังหวัด แล้วเสร็จภายใน 3 วัน ก่อนพิธีพระราชทานเพลิงศพ
โดยเจ้าภาพน าหนังสือติดต่อทีส่ านักงานวัฒนธรรมจังหวัดเอง

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง   การขอพระราชทานเพลิงศพ



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัตงิาน 

1 จัดท าปฏิทินการเล่ือนขั้นค่าจ้างลุกจ้างประจ าให้สอดคล้อง  ภายใน 1 วัน 
กับ สพฐ ก าหนด

2 แจ้งโรงเรียนให้ด าเนินการตามแนวปฏิบัติฯ  ภายใน 1 วัน 
และปฏิทินทีก่ าหนด

3 แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ภายใน 5 วัน 
ของลูกจ้างประจ าในสังกัด

4 จัดเตรียมข้อมูลเอกสารประกอบการด าเนินการพิจารณาฯ  หลังจากได้รับรายละเอียดต่าง ๆ จากโรงเรียน ก่อนการประชุม
เพือ่มอบให้คณะกรรมการฯ ในวันประชุม คณะกรรมการฯ ภายใน 3 วัน 

5 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า  ภายใน 3 วัน 

6 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า  

7 เมื่อประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้องของ  หลังจากประชุมเรียบร้อยแล้ว 
ข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ อีกคร้ังก่อนออกค าส่ัง

8 จัดท าค าส่ังของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา  ภายใน 2 วัน 
ประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3

9 แจ้งโรงเรียนให้ด าเนินการจัดท าค าส่ังเล่ือนขั้นค่าจ้าง  ภายใน 1 วัน หลังจากตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
ของโรงเรียน ส่งาส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
จ านวน 2 ชุด เพือ่มอบกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ด าเนินการต่อไป

เรื่อง   การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าในสังกัด
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัตงิาน 

1 แจ้งให้โรงเรียนทีไ่ด้รับการจัดสรรพนักงานราชการส่งผลงาน ด าเนินการท าหนังสือแจ้ง  ภายใน 7 วัน นับจากได้รับ
หรือรายงานผลการปฏิบัติงานและแบบประเมินผล หนังสือแจ้งจาก สพฐ.
การปฏิบัติงาน ตามแบบที ่สพฐ. ก าหนด

2 รวบรวมผลงานหรือรายงานผลการปฏิบัติงานและ แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันทีไ่ด้รับข้อมูลจากโรงเรียน
แบบประเมิน เพือ่จัดท าข้อมูลเพิอ่เตรียมเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา

3 สพป.มหาสารคาม เขต 3 จัดท าบัญชีจ านวนพนักงาน  ทุกวันที ่5 กันยายน ของทุกปี 
ราชการทีม่ีตัวอยู่จริง ณ วันที ่1 กันยายน ของทุกปี 

4 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นค่าตอบแทนประจ าปี  แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากรวบรวมผลงานและแบบประเมิน
เสร็จส้ิน 

5 ประชุมคณะกรรมการฯ เพือ่พิจารณาผลการปฏิบัติงานฯและ  ภายใน 1 วัน 
พิจารณาเล่ือนขั้นค่าตอบแทนพิเศษประจ าปีของพนักงาน
ราชการ

6 จัดท ารายงานผลการประชุมฯ เสนอผลการพิจารณา  ภายใน 2 วัน หลังจากเสร็จส้ินการประชุม
ต่อผู้มีอ านาจ

7 จัดท าตัวอย่างค าส่ังเล่ือนขั้นค่าตอบแทนประจ าปี  ภายใน 7 วัน นับแต่วันทราบผลการพิจารณา
ของพนักงานราชการ ส่งให้โรงเรียนด าเนินการออกค าส่ัง
และรายงานให้ สพป.มหาสารคาม เขต 3 ทราบ ต่อไป

8 สพป.มหาสารคาม เขต 3 จัดท าบัญชีแสดงการเล่ือนขั้น  ด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันที ่8 ตุลาคม ของทุกปี ตามที ่
ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ ส่ง สพฐ.ทราบ สพฐ. ก าหนด

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง   การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัตงิาน 

1 แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอตามปฏิทิน แจ้งล่วงหน้า 1 เดือน ก่อนถึงวันเสนอขอพระราชทาน 
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ วันที ่28 กรกฏาคม ของทุกปี 
จักรพรรดิมาลา

2 เจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบัติงาน รวบรวมเอกสารและตรวจสอบ แล้วเสร็จภายใน 20 วัน นับจากวันทีไ่ด้รับเอกสารเสนอขอฯ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอฯ และบันทึกข้อมูลลงโปรแกรม
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

3 มอบให้กลุ่มกฎหมายและคดี ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ เสร็จภายใน 1 วัน 
ด้านวินัยของผู้เสนอขอ ฯ ว่าอยู่ระหว่างด าเนินการทางวินัย
หรือไม่ อย่างไร 

4 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน ภายใน 1 วัน 
เคร่ิองราชอิสริยาภรณ์ฯ เพือ่ท าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 
หลักฐานต่าง ๆ ของผู้ทีเ่สนอขอพระราชทานฯ ว่ามีคุณสมบัติ
อยู่มนเกณฑ์ทีข่อ

5 จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน ภายใน 1 วัน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

6 จัดท ารายงานการประชุม และบันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนาม ภายใน 2 วัน หลังจากเสร็จส้ินการประชุม

7 จัดส่งไฟล์ข้อมูลทีบ่ันทึกลงในโปรแกรมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลาและเอกสารประกอบการพิจารณา
เสนอขอพระราชทานฯ ไปยัง สพฐ.เพือ่พิจารณา ด าเนินการ
ต่อไป

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง   การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา


