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ตารางจำแนกลักษณะงานเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการสังกัด สป.มท.
หน่วยงาน กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลัง กองการเจ้าหน้าที่ สป.
	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	1 นายทรงกลด  สว่างวงศ์
	2
	กำกับ ดูแล สั่งการ แนะนำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานวางแผยอัตรากำลัง

	   หน.กลุ่มงานวางแผนฯ
	2
	ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานวางแผยอัตรากำลัง

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	2 น.ส.พรเพ็ญ  โตประเสริฐ
	1
	ติดตาม ประเมินผล และจัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงาน PMQA รอบที่ 1 (30 มิ.ย. 52)

	   นทบ.ชำนาญการ
	2
	ทบทวนบทบาท ภารกิจ วิเคราะห์และสำรวจอัตรากำลังของ สป.มท. ตามที่ คกก.กำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ(คปร.) กำหนดและจัดทำแผนดำเนินการปรับปรุงอัตรากำลังฯ (โครงการเกษียณอายุก่อนกำหนด) ส่งให้ คปร. พิจารณาให้ความเห็นชอบ)

	
	2
	แต่งตั้ง คกก. เฉพาะกิจเพื่อทำหน้าที่กำหนด (1) หลักเกณฑ์การรับสมัครผู้เข้าร่วมมาตรการฯ Z2) หลักเกณฑ์การคัดเลือก และ (3) พิจารณาคัดเลือก ข้าราชการเพื่ออนุมัติให้เข้าร่วมมาตรการฯ  (โครงการเกษียณอายุก่อนกำหนด)

	
	2
	จัดประชุม คกก. เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์การรับสมัครและหลักเกณฑ์การคัดเลือก เพื่อเสนอ ปมท. ให้ความเห็นชอบ และจัดทำประกาศรับสมัคร ขรก. ให้เข้าร่วมมาตรการฯ  (โครงการเกษียณอายุก่อนกำหนด)

	
	2
	ร่างประกาศรับสมัคร เข้าร่วมมาตรการฯ (โครงการเกษียณอายุก่อนกำหนด)

	
	2
	จัดทำข้อมูลผู้สมัครเข้าร่วมมาตรการฯ (โครงการเกษียณอายุก่อนกำหนด) ทั้งหมดและจัดประชุม คกก. เพื่อพิจารณาคัดเลือก ขรก. เพื่ออนุมัติให้เข้าร่วมมาตรการฯ ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ แล้วเสนอ ปมท. เพื่อให้ความเห็นชอบ

	
	2
	ร่างประกาศรายชื่อผู้ได้รับอนุมัติให้เข้าร่วมมาตรการฯ (โครงการเกษียณอายุก่อนกำหนด)       

	
	2
	ประสานการจัดทำวารสารต่างๆ ของ สป. จากหน่วยงานของ สป. เช่น วารสารของสำนักงาน กถ./ ของสดร./ของกองสารนิเทศ (งานสื่อสารประชาสัมพันธ์งานของ กจ.)

	
	2
	กำหนดหัวข้อเขียนบทความลงในวารสารต่างๆ ของ สป. เช่น วารสารของสำนักงาน กถ./ ของสดร./ของกองสารนิเทศ (งานสื่อสารประชาสัมพันธ์งานของ กจ.)

	
	2
	เขียนบทความ และพิมพ์บทความ เพื่อลงในวารสารต่างๆ ของ สป. เช่น วารสารของสำนักงาน กถ./ ของสดร./ของกองสารนิเทศ (งานสื่อสารประชาสัมพันธ์งานของ กจ.)

	
	2
	นำบทความส่งให้กับหน่วยงานที่เป็นผู้จัดทำวารสาร เพื่อลงในวารสารต่างๆ ของ สป. เช่น วารสารของสำนักงาน กถ./ ของ สดร./ของกองสารนิเทศ (งานสื่อสารประชาสัมพันธ์งานของ กจ.)

	3 นายประวิตร  พานชูวงศ์
   นทบ.ชำนาญการ
	2
	เขียนร่างสายทางความก้าวหน้า (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท. ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	เขียนร่างสายทางความก้าวหน้า (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท. ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	ร่างวาระการประชุม/เอกสารเข้าประชุมกลุ่มย่อยเพื่อจัดทำร่างแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท. (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	สรุปวาระการประชุมกลุ่มย่อยเพื่อจัดทำร่างแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท. (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	ร่างต้นฉบับสายทางความก้าวหน้า (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.

	
	2
	นำข้อมูลประกาศของการเกษียณอายุของแต่ละปีงบประมาณมาวิเคราะห์ว่าตำแหน่งใดบ้างที่จะได้รับการจัดสรรคืน โดยไม่ต้องนำตำแหน่งมายุบเลิกแทนตำแหน่งที่เกษียณ และตำแหน่งใดบ้างที่จะต้องนำตำแหน่งมายุบเลิกแทนตำแหน่งที่เกษียณโดยจะต้องเรียงลำดับความสำคัญจำเป็นพร้อมระบุเหตุผลที่ชัดเจนของตำแหน่งที่ขอรับการจัดสรรคืน (การดำเนินการตามมาตรฐานการปรับขนาดกำลังคนภาครัฐในส่วนของข้าราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2552 (การยุบเลิกแทนตำแหน่งเกษียณอายุราชการ))

	
	2
	ร่างบัญชีตำแหน่งข้าราชการพลเรือนจากผลการเกษียณอายุ (การดำเนินการตามมาตรฐานการปรับขนาดกำลังคนภาครัฐในส่วนของข้าราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2552 (การยุบเลิกแทนตำแหน่งเกษียณอายุราชการ))

	
	2
	เสนอบัญชีตำแหน่งข้าราชการพลเรือนจากผลการเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณตามแบบ คปร.1-2 ให้ อ.ก.พ.กระทรวง พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนส่งให้ คปร. พิจารณาอนุมัติการจัดสรรคืนและจัดสรรเพิ่มให้ส่วนราชการ (การดำเนินการตามมาตรฐานการปรับขนาดกำลังคนภาครัฐในส่วนของข้าราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2552 (การยุบเลิกแทนตำแหน่งเกษียณอายุราชการ))

	
	2
	ตรวจสอบผลที่ ก.พ.อนุมัติตามแบบ คปร.1-2 ที่มท. เสนอ โดยพิจารณาผลที่ สป.มท.ได้รับผลการอนุมัติการจัดสรรคืนและขอรับการจัดสรรเพิ่ม (การดำเนินการตามมาตรฐานการปรับขนาดกำลังคนภาครัฐในส่วนของข้าราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2552 (การยุบเลิกแทนตำแหน่งเกษียณอายุราชการ))

	
	1
	การกำหนดสายทางความก้าวหน้าของบุคลากร สป. (การดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ระบุในนโยบายการกำกับดูแลองค์การที่ดี)

	
	2
	รวบรวมข้อมูลเรื่องของการมอบอำนาจที่ สป.มท. ดำเนินการแล้วในปีที่ผ่านมา มาทบทวนเรื่องของการมอบอำนาจว่ามีประเด็นใดควรที่จะปรับปรุง

	
	2
	มีหนังสือแจ้งกอง/สำนักในสังกัด สป.มท.ให้พิจารณาทบทวนการแบ่งมอบภารกิจที่กอง/สำนัก ต้องปฏิบัติตามหน้าที่หลักของสำนัก/กองที่ตรงกับภารกิจของ สป.มท.ที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงไปในปัจจุบัน


	
	2
	ร่างหนังสือแจ้งกอง/สำนักในสังกัด สป.มท.ให้พิจารณาทบทวนการแบ่งมอบภารกิจที่กอง/สำนัก ต้องปฏิบัติตามหน้าที่หลักของสำนัก/กองที่ตรงกับภารกิจของ สป.มท.ที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงไปในปัจจุบัน

	
	2
	รวบรวมข้อมูลการทบทวนการแบ่งมอบภารกิจฯ ที่กอง/สำนักแจ้งตอบกลับมา แล้วนำมาวิเคราะห์และประมวลผลจัดทำเป็นคำสั่งการมอบอำนาจ

	
	2
	ร่างบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อพิจารณาและลงนามในคำสั่งการมอบอำนาจ

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	4 น.ส.ดุษฎี  พฤษเศรษฐ  
	1
	ติดตาม ประเมินผล และจัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงาน PMQA รอบที่ 2 (31 ก.ค. 52)

	   นทบ.ชำนาญการ
	2
	วิเคราะห์เหตุผล ความจำเป็น ของการปรับปรุงตำแหน่ง ว่าควรเป็นตำแหน่งประเภทใด ระดับใด และการปรับปรุงตำแหน่งดังกล่าวไม่มีผลให้ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรเพิ่มสูงขึ้น (การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป)

	
	2
	ต้องทำการประเมินค่างานตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. กำหนด ในกรณีที่วิเคราะห์การปรับปรุงตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป ให้เป็นระดับสูงขึ้น/แต่ถ้าเป็นการเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนประเภทตำแหน่ง (การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป)

	
	2
	กรณีที่ต้องการจะปรับปรุงตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น และผ่านการประเมินแล้ว จะนำเสนอคณะทำงานกลั่นกรองการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไปของ มท. โดยให้พิจารณาตามความเหมาะสมและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. กำหนดหรือไม่ (การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป)

	
	2
	ร่างบันทึกเสนอผลการประเมินค่างานให้คณะทำงานกลั่นกรองการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไปของ มท. พิจารณา (การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป)

	
	2
	ร่างระเบียบวาระการประชุม/เอกสารเข้าประชุม อ.ก.พ.มท. (การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป ตามมาตรา 47 ของ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 หลังจากคณะทำงานกลั่นกรองการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไปของ มท. พิจารณาแล้ว)

	
	2
	แจ้งหน่วยงานในสังกัด มท. ทราบผลการประชุม อ.ก.พ.มท. ที่อนุมัติการปรับปรุงตำแหน่ง และแจ้งให้ ก.พ. และกรมบัญชีกลางทราบการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง (ตามมาตรา 47 ของ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) ในแต่ละครั้ง

	
	
	

	5 นางวนิดา  เจริญพัฒนสมบัติ
   นทบ.ชำนาญการ
	2
	ทำบันทึกเสนอเพื่อขอแต่งตั้งคณะทำงานฯ และขออนุมัติแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท. (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	รวบรวมข้อมูลของตำแหน่งทั้งหมด เช่นมาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง สมรรถนะของตำแหน่ง เพื่อจัดทำแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.  (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	จัดของว่างสำหรับการจัดประชุมกลุ่มย่อยเพื่อจัดทำร่างแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท. (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	ทำบันทึกเสนอขออนุมัติเอกสารสายทางความก้าวหน้า (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.

	
	2
	พิมพ์บัญชีตำแหน่งข้าราชการพลเรือนจากผลการเกษียณอายุ (การดำเนินการตามมาตรฐานการปรับขนาดกำลังคนภาครัฐในส่วนของข้าราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2552 (การยุบเลิกแทนตำแหน่งเกษียณอายุราชการ))

	
	2
	นำผลการพิจารณาของ ก.พ. แจ้งกับหน่วยงานภายในสังกัด สป.มท. โดยทำบันทึกแจ้งตำแหน่งที่ได้รับการจัดสรรคืนและตำแหน่งที่ได้รับการจัดสรรเพิ่มให้กลุ่มงานสรรหาฯ และกลุ่มงานบรรจุฯ เพื่อดำเนินการสรรหาและแต่งตั้งบุคคลเข้าสู่ตำแหน่งต่อไป (การดำเนินการตามมาตรฐานการปรับขนาดกำลังคนภาครัฐในส่วนของข้าราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2552 (การยุบเลิกแทนตำแหน่งเกษียณอายุราชการ))

	
	2
	พิมพ์หนังสือแจ้งกอง/สำนักในสังกัด สป.มท.ให้พิจารณาทบทวนการแบ่งมอบภารกิจที่กอง/สำนัก ต้องปฏิบัติตามหน้าที่หลักของสำนัก/กองที่ตรงกับภารกิจของ สป.มท.ที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงไปในปัจจุบัน

	
	2
	พิมพ์บันทึกเสนอ ปมท. เพื่อพิจารณาและลงนามในคำสั่งการมอบอำนาจ

	
	2
	แจ้งเวียนคำสั่งการมอบอำนาจให้ส่วนราชการในสังกัด สป.มท. และกรมในสังกัด มท. ทราบ พร้อมทั้งนำคำสั่งการมอบอำนาจเผยแพร่ เช่น ลงเว็บไซด์

	
	
	

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	6 น.ส.สุมลมาลย์  เตียวโป้  
	2
	จัดทำแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.

	   นทบ.ชำนาญการ
	1
	รวบรวม วิเคราะห์ภารกิจของกองการเจ้าหน้าที่ จากคำรับรองการปฏิบัติราชการของ สป.มท. ประจำปีงบประมาณ 2552 และการบริหารจัดการคุณภาพภาครัฐ ปี 2552 ที่ กจ. รับผิดชอบ เพื่อจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ (ระดับหน่วยงาน) ของ กจ. (Division Performance Assessment-DPA) ประจำปี พ.ศ. 2552

	
	1
	นำผลการวิเคราะห์ภารกิจของกองการเจ้าหน้าที่ จากคำรับรองการปฏิบัติราชการของ สป.มท. ประจำปีงบประมาณ 2552 และการบริหารจัดการคุณภาพภาครัฐ ปี 2552 ที่ กจ. รับผิดชอบ มาจัดทำคำรับรองในการปฏิบัติงานระดับหน่วยงานตามแบบ DPA1

	
	1
	จัดทำตารางตัวชี้วัดและเป้าหมายตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2552 (DPA3)

	
	1
	จัดทำรายละเอียดประกอบตัวชี้วัดในคำรับรองการปฏิบัติราชการ (Template) ระดับหน่วยงานแต่ละตัว

	
	1
	ติดตามประเมินผล และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองฯระดับหน่วยงานรอบที่ 1-3 (รอบที่ 1 วันที่ 30 มิ.ย. 52, รอบที่ 2 วันที่ 31 ก.ค. 52, รอบที่ 3 วันที่ 30 ก.ย. 52)

	
	1
	รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ภารกิจของกองการเจ้าหน้าที่ จากคำรับรองการปฏิบัติราชการของ สป.มท. ประจำปีงบประมาณ 2552 คำรับรองการปฏิบัติราชการ (ระดับหน่วยงาน) ที่ กจ. รับผิดชอบ ภารกิจประจำตามโครงสร้างของอำนาจหน้าที่  งานที่เป็นการปฏิบัติตามแผนยุทธศาสตร์ของ สป.มท. และงานที่ได้รับการมอบหมายพิเศษ เพื่อจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ (ระดับบุคคล) ของ กจ. (Individual Performance Assessment-IPA) ประจำปี พ.ศ. 2552

	
	1
	นำผลการวิเคราะห์สังเคราะห์ ภารกิจของกองการเจ้าหน้าที่ จากคำรับรองการปฏิบัติราชการของ สป.มท. ประจำปีงบประมาณ 2552 คำรับรองการปฏิบัติราชการ (ระดับหน่วยงาน) ที่ กจ. รับผิดชอบ ภารกิจประจำตามโครงสร้างของอำนาจหน้าที่  งานที่เป็นการปฏิบัติตามแผนยุทธศาสตร์ของ สป.มท. และงานที่ได้รับการมอบหมายพิเศษ มาจัดทำคำรับรองในการปฏิบัติงานระดับบุคคล ตามแบบ IPA1

	
	1
	จัดทำแบบฟอร์มประกอบการลงนามคำรับรองการปฏิบัติราชการและการถ่ายทอดตัวชี้วัดระดับหน่วยงานสู่ระดับบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 (IPA2)

	
	1
	จัดทำรายละเอียดประกอบตัวชี้วัด (Template) ระดับบุคคลในคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงานสู่ระดับบุคคล ปีงบประมาณ 2552ตามภารกิจที่แต่ละกลุ่มงานรับผิดชอบ 

	
	1
	จัดทำแบบสรุปการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและการถ่ายทอดตัวชี้วัดระดับหน่วยงานสู่ระดับบุคคล (IPA3)

	
	1
	งานดำเนินการตามเกณฑ์พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) (ตัวชี้วัดที่ 2 ของ กจ.)

	
	1
	จัดทำแบบฟอร์มรายละเอียดตัวชี้วัดเพื่อประกอบคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับกอง ในเรื่องของการพัฒนาคุณภาพการบริหารงานภาครัฐ (PMQA) ที่กองการเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

	
	1
	ติดตาม ประเมินผล และจัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงาน PMQA รอบที่ 3 (30 ก.ย. 52) ซึ่งเป็นไตรมาสสุดท้ายของปีงบประมาณ 2552 แล้วเสร็จ

	
	1
	จัดส่งแบบประเมินผลการดำเนินงาน PMQA ในรอบที่ 3 ให้ กพร.สป.

	
	1
	ความพึงพอใจและความผาสุกของบุคลากร (การดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ระบุในนโยบายการกำกับดูแลองค์การที่ดี)

	
	1
	รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการกำกับดูแลองค์การที่ดี ของกลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังให้ กพร.สป. ทราบ

	
	1
	รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการสร้างความผาสุกและความพึงพอใจของบุคลากร ประจำปี 2552-2554

	
	1
	จัดทำแผนปฏิบัติการสร้างความผาสุกและความพึงพอใจของบุคลากร ประจำปี 2552-2554

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	7 นายชัจจ์ชนันต์  ธรรมจินดา
   นทบ.ชำนาญการ
	1
	ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้เป็นแนวทางดำเนินการจัดทำโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เพื่อจัดทำแผนกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ของ สป.มท. ปี พ.ศ.2552-2554

	
	1
	ร่างบันทึกเพื่อเสนอพิจารณาโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯ และร่างแผนกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.มท.

	
	1
	จัดประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อขอความคิดเห็นร่างแผนกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.มท. ปี พ.ศ. 2552-2554

	
	1
	จัดทำสรุป (ร่าง) แผนกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.มท. ปี พ.ศ. 2552-2554 และร่างบันทึกเสนอแผนให้ ปมท. ให้ความเห็นชอบ

	
	1
	รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดทำแผนกลยุทธ์การบริหารจัดการของ กจ.สป. ปี พ.ศ. 2552-2554 และจัดทำแผนปฏิบัติการปี พ.ศ.2552

	
	1
	ร่างแผนกลยุทธ์การบริหารจัดการของ กจ.สป. ปี พ.ศ.2552-2554 และร่างแผนปฏิบัติการปี2552

	
	1
	ร่างบันทึกเสนอแผนกลยุทธ์การบริหารจัดการของ กจ.สป. ปี พ.ศ.2552-2554 และแผนปฏิบัติการปี พ.ศ. 2552 ให้ ผอ.กองการเจ้าหน้าที่ สป. ให้ความเห็นชอบ

	
	1
	ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการการบริหารจัดการของ กจ.สป. ปี พ.ศ. 2552 โดยมอบหมายให้กลุ่มงานภายใน กจ. ทุกกลุ่มงานร่วมดำเนินการตามงาน/กิจกรรม/โครงการ ที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการปี พ.ศ 2552

	
	1
	ติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติการการบริหารจัดการของ กจ.สป. ปี พ.ศ.2552 ว่าได้รับการปฏิบัติครบทุกงาน/กิจกรรม/โครงการ และเป็นไปตามที่เป้าหมายกำหนด

	
	1
	รวบรวมข้อมูลเพื่อร่วมจัดทำนโยบายการกำกับดูแลองค์การที่ดีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2552

	
	1
	แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล (การดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ระบุในนโยบายการกำกับดูแลองค์การที่ดี)

	
	1
	เสนองานของกลุ่มงานวางแผนอัตรากำลัง เพื่อกำหนดเป็นนโยบายการกำกับดูแลองค์การที่ดีประจำปี พ.ศ. 2552

	
	1
	เสนองานของกลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังในนโยบายการกำกับดูแลองค์การที่ดีประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 ได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารระดับสูง

	8 น.ส.เดือนเพ็ญ  จันทร์ดี
   จพง.ธุรการชำนาญงาน
	2
	ผลิตเอกสารประชุมกลุ่มย่อยเพื่อจัดทำร่างแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.  (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	จองห้องประชุมเพื่อจัดประชุมกลุ่มย่อยเพื่อจัดทำร่างแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.  (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	นำส่งเอกสารสายทางความก้าวหน้า(Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.ทางไปรษณีย์

	
	2
	จัดส่งหนังสือบันทึกเสนอผลการประเมินค่างานให้คณะทำงานกลั่นกรองการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไปของ มท. พิจารณา (การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป)

	
	2
	จัดส่งระเบียบวาระการประชุม/เอกสารเข้าประชุม อ.ก.พ.มท. (การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไปตามมาตรา 47 ของ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 หลังจากคณะทำงานกลั่นกรองการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไปของ มท. พิจารณาแล้ว))

	
	1
	ดำเนินการนำส่งหนังสือและรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ตัวชี้วัดที่ 1 ของ กจ.)

	
	
	

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	9 น.ส.เพียงใจ  เอี่ยมวรรณ
   จพง.ธุรการชำนาญงาน
	2
	พิมพ์ร่างสายทางความก้าวหน้า (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท. ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	พิมพ์ร่างสายทางความก้าวหน้า (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท. ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	พิมพ์วาระการประชุมกลุ่มย่อยเพื่อจัดทำร่างแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท. (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	พิมพ์เอกสารประชุมกลุ่มย่อยเพื่อจัดทำร่างแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท. (ดำเนินการตามแผนสร้างความก้าวหน้าในสายงาน (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.)

	
	2
	พิมพ์ต้นฉบับสายทางความก้าวหน้า (Career Path) ของบุคลากรของ สป.มท.

	
	2
	พิมพ์บันทึกและโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อจัดทำร่างแผนกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.มท.

	
	2
	พิมพ์บันทึกและแผนกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.มท. ปี พ.ศ. 2552-2554 ให้ ปมท. ให้ความเห็นชอบ

	
	2
	พิมพ์ร่างแผนกลยุทธ์การบริหารจัดการของ กจ.สป. ปี พ.ศ. 52-54 และร่างแผนปฏิบัติการปี 2552

	
	2
	พิมพ์บันทึกเสนอแผนกลยุทธ์การบริหารจัดการของ กจ.สป. ปี พ.ศ.2552-2554 และแผนปฏิบัติการปี พ.ศ. 2552 ให้ ผอ.กองการเจ้าหน้าที่ สป. ให้ความเห็นชอบ

	
	2
	พิมพ์ประกาศรับสมัคร เข้าร่วมมาตรการฯ (โครงการเกษียณอายุก่อนกำหนด)

	
	2
	พิมพ์ประกาศรายชื่อผู้ได้รับอนุมัติให้เข้าร่วมมาตรการฯ  (โครงการเกษียณอายุก่อนกำหนด)      

	
	2
	พิมพ์บันทึกเสนอผลการประเมินค่างานให้คณะทำงานกลั่นกรองการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไปของ มท. พิจารณา (การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป) 

	
	2
	พิมพ์ระเบียบวาระการประชุม/เอกสารเข้าประชุม อ.ก.พ.มท. (การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไปตามมาตรา 47 ของ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 หลังจากคณะทำงานกลั่นกรองการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไปของ มท. พิจารณาแล้ว))


หน่วยงาน กลุ่มงานสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล กองการเจ้าหน้าที่ สป.
	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	1 นางเพชรี   เขมวิรัตน์
	2
	กำกับดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานสวัสดิการฯ

	   หน.กลุ่มงานสวัสดิการฯ
	2
	ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานสวัสดิการฯ

	
	2
	ลงนามกำกับในบัตรเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	2 นางวาสนา อ่อนผัน
	2
	จัดทำหนังสือ แจ้งระเบียบ และประกาศฌาปนกิจสงเคราะห์ให้กับสมาชิก

	   นทบ.ชำนาญการ
	2
	จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ กจ.สป.

	
	2
	จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการในสังกัด มท. สป.มท. สร.มท. เพื่อแจ้งสวัสดิการในเรื่องกู้ยืมเงินเพื่อซื้อที่อยู่อาศัยของข้าราชการ ผ่อนชำระอัตราดอกเบี้ยราคาทุน

	
	2
	จัดทำโครงการมอบทุนการศึกษา

	
	2
	จัดทำโครงการตรวจสุขภาพประจำปี, ชมรมส่งเสริมสุขภาพ

	
	2
	จัดการแข่งขันกีฬาภายใน สป. มท. และกีฬาวันข้าราชการพลเรือน

	
	2
	ฝ่ายทะเบียน สมาคมแม่บ้านมหาดไทย

	
	2
	ปฏิบัติงานธุรการของกองทุนสวัสดิการ สป.มท. และ มท.

	
	2
	รับผิดชอบงานใน คกก.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ กทม. (ก.บ.ก.) ตาม พ.ร.บ. บำเหน็จบำนาญข้าราชการ กทม. พ.ศ. 2516

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	3 นางมนัญญา  ประสาทบัณฑิตย์
   นทบ.ชำนาญการ
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ มท. ทั้งหมด ก่อนเข้าที่ประชุม คกก. พิจารณาของ มท.

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ มท. ทั้งหมดที่ผ่าน คกก.พิจารณาของ มท.แล้ว ก่อนส่งให้ สลค.

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องก่อนนำเสนอ ปมท. ลงนามในหนังสือส่งเรื่องให้สำนักพระราชวังเพื่อขอพระราชทานเพลิงศพ

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาของ มท. ก่อนเข้าที่ประชุม คกก. พิจารณาของ มท.

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาของ มท. ที่ผ่าน คกก.พิจารณาของ มท.แล้ว ก่อนส่งให้ สลค.

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ เพื่อเสนอพิจารณามอบประกาศเกียรติคุณก่อนนำเข้าที่ประชุม คกก. พิจารณาของ สป.มท.

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเหรียญราชการชายแดนที่ส่วนราชการ/จังหวัดส่งมา ก่อนเข้าที่ประชุม คกก. พิจารณา ของ มท.

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเหรียญราชการชายแดนที่ผ่าน คกก. พิจารณาของ มท. แล้ว ก่อนส่งให้ สลค.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	4 นายคมสัน  มาลา
   นทบ.ชำนาญการ
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ มท. ทั้งหมด ก่อนเข้าที่ประชุม คกก. พิจารณาของ มท.

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ มท. ทั้งหมดที่ผ่าน คกก.พิจารณาของ มท.แล้ว ก่อนส่งให้ สลค.

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องก่อนนำเสนอ ปมท. ลงนามในหนังสือส่งเรื่องให้สำนักพระราชวังเพื่อขอพระราชทานเพลิงศพ

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาของ มท. ก่อนเข้าที่ประชุม คกก. พิจารณาของ มท.

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาของ มท. ที่ผ่าน คกก.พิจารณาของ มท.แล้ว ก่อนส่งให้ สลค.

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ เพื่อเสนอพิจารณามอบประกาศเกียรติคุณก่อนนำเข้าที่ประชุม คกก. พิจารณาของ สป.มท.

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	
	1
	ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสารการขอออกบัตรเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	
	1
	ลงนามกำกับในบัตรเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	
	1
	ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ออกบัตรและจ่ายเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเหรียญราชการชายแดนที่ส่วนราชการ/จังหวัดส่งมา ก่อนเข้าที่ประชุม คกก. พิจารณา ของ มท.

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเหรียญราชการชายแดนที่ผ่าน คกก. พิจารณาของ มท. แล้ว ก่อนส่งให้ สลค.

	
	
	

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	5 นายบุญเกิด   การิยา
   นจก.ปฏิบัติการ
	2
	ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจในสังกัด มท. ให้จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามหลักเกณฑ์

	
	2
	จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในส่วนของ สป.มท.

	
	2
	นำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ มท. ทั้งหมดเข้าที่ประชุม คกก.พิจารณาของ มท.

	
	2
	ทำหนังสือถึง สลค เพื่อนำส่งบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ มท. ทั้งหมด ที่ผ่าน คกก.พิจารณาของ มท.แล้ว

	
	2
	ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องสำหรับการขอพระราชทานเพลิงศพ

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อลงนามในหนังสือส่งเรื่องให้สำนักพระราชวังเพื่อขอพระราชทานเพลิงศพ

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการในสังกัด มท. ให้ส่งรายชื่อข้าราชการ/ลูกจ้างในสังกัด ผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา

	
	2
	จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา

	
	2
	นำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาของ มท. เข้าที่ประชุม คกก.พิจารณาของ มท.

	
	2
	ทำหนังสือถึง สลค เพื่อนำส่งบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาของ มท. ที่ผ่าน คกก.พิจารณาของ มท.แล้ว

	
	2
	แจ้งส่วนราชการสังกัด สป.สำรวจข้อมูลบุคคลที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ เพื่อเสนอพิจารณามอบประกาศเกียรติคุณ 

	
	2
	จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ เพื่อเสนอพิจารณามอบประกาศเกียรติคุณ

	
	2
	นำบัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบเสนอ คกก.พิจารณาของ สป.มท.เพื่อพิจารณามอบประกาศเกียรติคุณ

	
	2
	แจ้งผู้ที่ผ่านคกก.พิจารณาของ สป.มท.แล้ว เข้าร่วมพิธีมอบที่ มท.

	
	2
	ตรวจสอบบัญชีรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพื่อขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์จาก สลค.

	
	2
	รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จาก สลค.

	
	2
	พิจารณาจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามสัดส่วนที่ได้รับจาก สลค.

	
	2
	ทำหนังสือแจ้ง สลค. พร้อมหลักฐานการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	
	2
	ตรวจสอบข้อมูลและจำนวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่จะส่งคืน

	
	2
	จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	
	2
	ทำหนังสือแจ้ง สลค. เพื่อส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	6 นางสาวหัทยา  ฝุ่นเงิน
	2
	งานรับ-ส่ง หนังสือทั่วไปของกองการเจ้าหน้าที่

	   จพง.ธุรการชำนาญงาน
	1
	ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือของกองการเจ้าหน้าที่ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	
	2
	แจกจ่ายหนังสือให้กับกลุ่มงานต่างๆ ในกองการเจ้าหน้าที่

	
	2
	ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุของกองการเจ้าหน้าที่

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	7 นายคำจันทร์  จันต๊ะอิน
	1
	ตรวจสอบเอกสารการขอออกบัตรเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	   จพง.ธุรการชำนาญงาน
	1
	จัดทำบัตรเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	8 น.ส.กรรณิการ์  กาวิลตา
	1
	ตรวจสอบเอกสารการขอออกบัตรเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	   จพง.ธุรการปฏิบัติงาน
	1
	จัดทำบัตรเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	
	2
	จัดทำหนังสือส่งบัตรเหรียญราชการชายแดนและเหรียญพิทักษ์เสรีชนให้ผู้ขอออกบัตร

	
	1
	ตรวจสอบเอกสารการขอรับเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	
	1
	จ่ายเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	9 น.ส.อุไร  ศรีสวัสดิ์
	1
	ตรวจสอบเอกสารการขอออกบัตรเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	   จพง.ธุรการปฏิบัติงาน
	1
	จัดทำบัตรเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	
	1
	ตรวจสอบเอกสารการขอรับเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	
	1
	จ่ายเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	
	
	

	10 น.ส.จตุพร  สายน้ำใส
	2
	ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องสำหรับการขอพระราชทานเพลิงศพ

	     จพง.ธุรการปฏิบัติงาน
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อลงนามในหนังสือส่งเรื่องให้สำนักพระราชวังเพื่อขอพระราชทานเพลิงศพ

	
	2
	ตรวจสอบบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเหรียญราชการชายแดนที่ส่วนราชการ/จังหวัดส่งมา

	
	2
	พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเหรียญราชการชายแดนที่ส่วนราชการ/จังหวัดส่งมา

	
	2
	นำบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเหรียญราชการชายแดนที่ส่วนราชการ/จังหวัดส่งมา เข้าที่ประชุม คกก. พิจารณา ของ มท.

	
	2
	ส่งบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเหรียญราชการชายแดนที่ผ่าน คกก.พิจารณาของ มท.แล้วให้ สลค.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	11 น.ส.รัฐวรรณ  วนะภูติ
	2
	ลงทะเบียนรับ-ส่งเรื่อง ขอออกบัตรและขอรับเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน ที่มาทางไปรษณีย์

	     พนง.พิมพ์ดีดชั้น 3
	2
	ส่งบัตรเหรียญราชการชายแดนและเหรียญพิทักษ์เสรีชนให้กับผู้ขอออกบัตรทางไปรษณีย์

	
	1
	ตรวจสอบเอกสารการขอรับเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน

	
	1
	จ่ายเหรียญราชการชายแดน และเหรียญพิทักษ์เสรีชน


หน่วยงาน กลุ่มงานวินัยและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ กองการเจ้าหน้าที่  สป.
	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	1 นายประจวบ อาจารพงษ์
	2
	กำกับ ดูแล สั่งการ แนะนำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองการปฏิบัติงานของข้าราชการกลุ่มงานวินัยฯ  

	   หน.กลุ่มงานวินัยฯ
	2
	ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการกลุ่มงานวินัยฯ  

	
	2
	เป็นกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีการสอบสวนวินัยข้าราชการในสังกัด มท.พนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	2
	เป็นกรรมการสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรงข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	2
	เป็นกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	2 น.ส.นุชนาถ ประทีปธีรานันต์
   นิติกรชำนาญการพิเศษ
	2
	กำกับ ดูแล สั่งการ แนะนำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองการปฏิบัติงานของนางรุ้งทอง จันทน์เสนะ, น.ส.ฑิมพิกา สอนสมฤทธิ์ และนายฐิติพงศ์ วิชัยสาร

	
	2
	การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และพนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. ตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.  โดยตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัด เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน  ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540)  และการออกคำสั่งลงโทษ ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2536)

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. และเสนอความเห็นนำเสนอ ปมท. เพื่อพิจารณาสั่งนำเสนอ อ.ก.พ.มท.

	
	
	3. จัดทำวาระการประชุมในเรื่อง การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. นำเสนอ อ.ก.พ.มท.

	
	
	4. จัดทำมติและรายงานการประชุม ในเรื่องการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. พรก. และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. อ.ก.พ. มท.

	
	
	5. แจ้งมติ อ.ก.พ. มท. ในเรื่องผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. ให้กรมทราบ หรือรายงาน  ก.พ.  แล้วแต่กรณี

	
	2
	งานพิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน

	
	
	1. พิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน โดยตรวจสอบชื่อ- สกุล ตำแหน่ง เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน การออกคำสั่งลงโทษ

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และเสนอความเห็น เพื่อ ปมท. พิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์   

	
	
	3. แจ้งคำวินิจฉัยร้องทุกข์คำสั่งลงโทษไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ให้ ปค. ดำเนินการต่อไป

	
	2
	การอุทธรณ์

	
	
	1. พิจารณาทบทวนคำสั่งลงโทษหรือการสั่งให้ออกจากราชการบางกรณีต่อ ก.พ.ค. (ม.114)  โดยจัดทำคำแก้อุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำสั่ง ซึ่งจะต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ตามประเด็นคำอุทธรณ์ รวมทั้งรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วจัดส่งให้ ก.พ.ค.

	
	
	2.  จัดทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำเนาคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์เพื่อมีหนังสือส่งไปยัง ก.พ.ค.

	
	
	3.  แจ้งหน่วยงานให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ เมื่อ ก.พ.ค. วินิจฉัยอุทธรณ์แล้ว ภายใน 30 วัน นับแต่มีคำวินิจฉัย

	
	2
	การพิจารณาร้องทุกข์

	
	
	1. ตรวจสอบอำนาจของผู้พิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	2. พิจารณาคำร้องทุกข์ว่าร้องทุกข์ภายในกำหนดเวลาหรือไม่ 

	
	
	3. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดผู้ร้องทุกข์  เพื่อรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

	
	
	4. ทำความเห็นเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ร้องทุกข์เพื่อปฏิบัติตาม คำวินิจฉัยร้องทุกข์

	
	
	6. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ  และรายงาน ก.พ.ค.

	
	2
	การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีสอบสวนวินัยข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1.  เมื่อมีเรื่องร้องเรียนกล่าวหาว่าข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ประพฤติหรือปฏิบัติไม่ชอบโดยปรากฏตัวผู้ถูกกล่าว ดำเนินการตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และสังกัดผู้ถูกกล่าวหา

	
	
	2. สรุปเรื่องที่กล่าว และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริง

	
	
	3. เมื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วสรุปข้อเท็จจริงเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุพิจารณาสั่งการว่าเรื่องที่กล่าวหา  กรณีไม่มีมูลเพียงพอที่จะกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหานั้นกระทำผิดวินัยก็สั่งยุติเรื่อง หรือกรณีมีมูลและปรากฏพยานหลักฐานเพียงพอแสดงให้เห็นว่ามีมูลที่ควรกล่าวหาผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ดำเนินการทางวินัย

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรงข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวนข้อเท็จจริง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม และแจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน เพื่อเสนอที่ประชุม คกก.วางแนวทางการสอบสวน พิจารณาเรื่องกล่าวหาและกำหนดข้อกล่าวหา 

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่าง สว.2 เสนอที่ประชุม คกก.เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ

	
	
	4. ประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ และบันทึกถ้อยคำพยาน รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา และสรุปเสนอผู้แต่งตั้ง คกก.  

	
	
	5. เสนอความเห็นให้ผู้สั่งแต่งตั้ง กรณีไม่มีมูลให้ยุติเรื่อง กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้ตั้ง คกก.สอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงต่อไป หรือกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงเสนอให้ ผู้สั่งแต่งตั่ง มอบหมาย ให้ คกก.ดำเนินการแจ้ง สว.3 ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ

	
	
	6. จัดทำร่าง สว.3 เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา จัดประชุม คกก.เพื่อพิจารณา สว.3 

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร  และสอบสวนพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นให้ที่ประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมด เพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใด และควรรับโทษสถานใด

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งและจัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ  

	
	
	10. จัดวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ. และชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ. 

	
	
	11 จัดทำมติที่ประชุม จัดทำรายงานการประชุม ทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัยเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตาม กฎ ก.พ.

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  ข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม แจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อวางแนวทางการสอบสวน พิจารณาเรื่องกล่าวหาและกำหนดข้อกล่าวหา

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่าง สว.2  จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ สว.2  (ภายใน 15 วัน)

	
	
	4. รวบรวมพยานฝ่ายกล่าวหาโดยประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ บันทึกถ้อยคำพยาน และรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา (ภายใน 60 วัน นับแต่แจ้ง สว.2)

	
	
	5. จัดทำร่าง สว.3 เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อพิจารณา สว.3 (ภายใน 15 วัน)

	
	
	6. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร และสอบสวนพยานหลักฐาน ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา บันทึกถ้อยคำ (ภายใน 60 วัน)

	
	
	7. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นต่อ คกก. จัดประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใดและควรรับโทษสถานใด (ภายใน 30 วัน)

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวน (ภายใน 30 วัน) ทั้งนี้อาจขอขยายระยะเวลาการสอบสวนได้ 

	
	
	9. จัดทำบันทึกประจำวันที่มีการสอบสวน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและระยะเวลาที่กำหนดในกฎ ก.พ. ทุกขั้นตอน

	
	
	10. กรณีที่ คกก.เสนอรายงานผลการสอบสวนว่าเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และผู้สั่งแต่งตั้งเห็นด้วยไม่ต้องนำเสนอ อ.ก.พ.พิจารณา แต่กรณีที่ คกก. หรือผู้สั่งแต่งตั้งมีความเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงต้องนำเสนอ อ.ก.พ.

	
	
	11. เสนอผลการสอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตั้ง และจัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผูบังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ

	
	
	12. จัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ. ชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ. จัดทำมติที่ประชุม และรายงานการประชุม จัดทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัย เสนอ ผบช.ลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตาม กฎ ก.พ.

	
	2
	งานการศึกษาแนวทางพัฒนาวินัยและปรับปรุงระบบวินัยให้มีประสิทธิภาพ

	
	
	1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ ในสังกัด มท. ในเรื่อง การดำเนินการทางวินัย  อุทธรณ์ ร้องทุกข์ งานเกี่ยวกับ อ.ก.พ.มท. อ.ก.พ.สป.มท.

	
	
	2 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับ คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยฯ

	
	2
	ร่วมดำเนินกระบวนการตรวจนับคะแนนในการเลือกข้าราชการพลเรือนเพื่อเป็น อ.ก.พ.สามัญประจำกระทรวง และ อ.ก.พ.สามัญประจำกรม

	3 นายอนุชิต  แนวบรรทัด
	2
	กำกับ ดูแล สั่งการ แนะนำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองการปฏิบัติงานของน.ส.สุภารี บุญนฤธี

	   นิติกรชำนาญการพิเศษ
	
	การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และพนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. ตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.  โดยตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัด เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน  ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540)  และการออกคำสั่งลงโทษ ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2536)

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. และเสนอความเห็นต่อ ปมท. เพื่อพิจารณาสั่งการหรือสั่งนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. แล้วแต่กรณี

	
	
	3. จัดทำวาระการประชุมในเรื่อง การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. เพื่อนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.พิจารณา แล้วแต่กรณี

	
	
	4. จัดทำมติและรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.  ในเรื่องการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	5. แจ้งมติ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. ในเรื่องผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ หรือรายงาน  ก.พ.  แล้วแต่กรณี

	
	2
	งานพิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน

	
	
	1. พิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษหรือปลดออกไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน โดยตรวจสอบชื่อ- สกุล ตำแหน่ง เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน การออกคำสั่งลงโทษ

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากการสอบสวนและคำร้องทุกข์ของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แล้วเสนอความเห็นต่อ ปมท. ในฐานะผู้รับมอบอำนาจจาก รมว.มท. เพื่อพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์   

	
	
	3. แจ้งคำวินิจฉัยร้องทุกข์คำสั่งลงโทษของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ให้ ปค. ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป

	
	2
	งานอุทธรณ์ของข้าราชการในสังกัด มท.

	
	
	1. กรณีที่มีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษหรือการสั่งให้ออกจากราชการต่อ ก.พ.ค. ตาม ม.114 ต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ต่อ ก.พ.ค. ภายในระยะเวลาที่กำหนดแต่ต้นไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำนวนหรืออุทธรณ์ ซึ่งจะต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ตามประเด็นคำอุทธรณ์ รวมทั้งรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วจัดส่งให้ ก.พ.ค.

	
	
	2.  จัดทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำเนาคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดเพื่อจัดส่งไปยัง ก.พ.ค.

	
	
	3. เมื่อ ก.พ.ค. วินิจฉัยอุทธรณ์แล้ว ต้องดำเนินการหรือแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้เป็นไปตามคำวินิจฉัย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ ก.พ.ค. มีคำวินิจฉัย

	
	2
	การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	1. ตรวจสอบเหตุแห่งการร้องทุกข์และอำนาจของผู้พิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	2. พิจารณาคำร้องทุกข์ว่าถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นการร้องทุกข์ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้หรือไม่

	
	
	3. แจ้งผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ เพื่อส่งเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องและคำชี้แจง (ถ้ามี) 

	
	
	4. ทำความเห็นเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์เพื่อปฏิบัติตาม (คัดค้าน) คำวินิจฉัยร้องทุกข์

	
	
	6. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ  และรายงาน ก.พ.ค.

	
	2
	การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีสอบสวนวินัยข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1.  เมื่อมีเรื่องร้องเรียนกล่าวหาว่าข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ประพฤติหรือปฏิบัติไม่ชอบโดยปรากฏตัวผู้ถูกกล่าวหา ดำเนินการตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และสังกัดผู้ถูกกล่าวหา

	
	
	2. สรุปเรื่องที่กล่าว และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริง

	
	
	3. เมื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วสรุปข้อเท็จจริงเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการว่าเรื่องที่กล่าวหามีมูลหรือไม่ หากกรณีไม่มีมูลเพียงพอที่จะกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหานั้นกระทำผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง หรือในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัยโดยปรากฏพยานหลักฐาน ในเบื้องต้นให้ดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรงแล้วแต่กรณีต่อไป

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรงข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวนข้อเท็จจริง หรือ คกก.สอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม และแจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน เพื่อเสนอที่ประชุม คกก.วางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา เสนอที่ประชุม คกก.เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหา

	
	
	4. ประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ และบันทึกถ้อยคำพยาน รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา และสรุปเสนอผู้แต่งตั้ง คกก.  

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา 

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร  และสอบสวนพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นให้ที่ประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมด เพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใด และควรรับโทษสถานใด

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งและจัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ  

	
	
	10. จัดวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ.มท. และชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ.มท.

	
	
	11 จัดทำมติที่ประชุมและจัดทำรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. พร้อมทั้งทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัยเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม แจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อวางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่าง สว.2  จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามแบบ สว.2  (ภายใน 15 วัน)

	
	
	4. รวบรวมพยานฝ่ายกล่าวหาโดยประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ บันทึกถ้อยคำพยาน และรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา (ภายใน 60 วัน นับแต่แจ้ง สว.2)

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่าง สว.3 ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ (ภายใน 15 วัน) และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร และสอบสวนพยานหลักฐาน ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา บันทึกถ้อยคำ (ภายใน 60 วัน)

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นต่อ คกก. จัดประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใดและควรรับโทษสถานใด (ภายใน 30 วัน)

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน (ภายใน 30 วัน) ทั้งนี้อาจขอขยายระยะเวลาการสอบสวนได้ 

	
	
	10. จัดทำบันทึกประจำวันที่มีการสอบสวน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและระยะเวลาที่กำหนดในกฎ ก.พ. ทุกขั้นตอน

	
	
	11. กรณีที่ คกก. หรือผู้สั่งแต่งตั้งมีความเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงต้องนำเสนอ อ.ก.พ.สป.มท. หรือ อ.ก.พ.มท. พิจารณาแล้วแต่กรณี

	
	
	12. จัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ. ชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ. จัดทำมติที่ประชุม และรายงานการประชุม 

	
	
	13. จัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ รวมทั้งจัดทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัย เสนอ ผบช.ลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	งานการศึกษาแนวทางพัฒนาวินัยและปรับปรุงระบบวินัยให้มีประสิทธิภาพ

	
	
	1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ ในสังกัด มท. ในเรื่อง การดำเนินการทางวินัย  อุทธรณ์ ร้องทุกข์ งานเกี่ยวกับ อ.ก.พ.มท. และ อ.ก.พ.สป.มท.

	
	
	2 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับ คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยฯ

	
	2
	ร่วมดำเนินกระบวนการตรวจนับคะแนนในการเลือกข้าราชการพลเรือนเพื่อเป็น อ.ก.พ.สามัญประจำกระทรวง และ อ.ก.พ.สามัญประจำกรม

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	4 น.ส.ซุจิตา  เทวี  ซิงห์
	2
	การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และพนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	   นิติกรชำนาญการพิเศษ
	
	1. ตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.  โดยตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัด เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน  ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540)  และการออกคำสั่งลงโทษ ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2536)

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. และเสนอความเห็นต่อ ปมท. เพื่อพิจารณาสั่งการหรือสั่งนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. แล้วแต่กรณี

	
	
	3. จัดทำวาระการประชุมในเรื่อง การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. เพื่อนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.พิจารณา แล้วแต่กรณี

	
	
	4. จัดทำมติและรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.  ในเรื่องการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	5. แจ้งมติ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. ในเรื่องผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ หรือรายงาน  ก.พ.  แล้วแต่กรณี

	
	2
	งานพิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน

	
	
	1. พิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษหรือปลดออกไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน โดยตรวจสอบชื่อ- สกุล ตำแหน่ง เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน การออกคำสั่งลงโทษ

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากการสอบสวนและคำร้องทุกข์ของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แล้วเสนอความเห็นต่อ ปมท. ในฐานะผู้รับมอบอำนาจจาก รมว.มท. เพื่อพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์   

	
	
	3. แจ้งคำวินิจฉัยร้องทุกข์คำสั่งลงโทษของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ให้ ปค. ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป

	
	2
	งานอุทธรณ์ของข้าราชการในสังกัด มท.

	
	
	1. กรณีที่มีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษหรือการสั่งให้ออกจากราชการต่อ ก.พ.ค. ตาม ม.114 ต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ต่อ ก.พ.ค. ภายในระยะเวลาที่กำหนดแต่ต้นไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำนวนหรืออุทธรณ์ ซึ่งจะต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ตามประเด็นคำอุทธรณ์ รวมทั้งรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วจัดส่งให้ ก.พ.ค.

	
	
	2.  จัดทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำเนาคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดเพื่อจัดส่งไปยัง ก.พ.ค.

	
	
	3. เมื่อ ก.พ.ค. วินิจฉัยอุทธรณ์แล้ว ต้องดำเนินการหรือแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้เป็นไปตามคำวินิจฉัย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ ก.พ.ค. มีคำวินิจฉัย

	
	2
	การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	1. ตรวจสอบเหตุแห่งการร้องทุกข์และอำนาจของผู้พิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	2. พิจารณาคำร้องทุกข์ว่าถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นการร้องทุกข์ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้หรือไม่

	
	
	3. แจ้งผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ เพื่อส่งเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องและคำชี้แจง (ถ้ามี) 

	
	
	4. ทำความเห็นเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์


	
	
	5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์เพื่อปฏิบัติตาม (คัดค้าน) คำวินิจฉัยร้องทุกข์

	
	
	6. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ  และรายงาน ก.พ.ค.

	
	2
	การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีสอบสวนวินัยข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1.  เมื่อมีเรื่องร้องเรียนกล่าวหาว่าข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ประพฤติหรือปฏิบัติไม่ชอบโดยปรากฏตัวผู้ถูกกล่าวหา ดำเนินการตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และสังกัดผู้ถูกกล่าวหา

	
	
	2. สรุปเรื่องที่กล่าว และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริง

	
	
	3. เมื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วสรุปข้อเท็จจริงเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการว่าเรื่องที่กล่าวหามีมูลหรือไม่ หากกรณีไม่มีมูลเพียงพอที่จะกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหานั้นกระทำผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง หรือในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัยโดยปรากฏพยานหลักฐาน ในเบื้องต้นให้ดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรงแล้วแต่กรณีต่อไป

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรงข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวนข้อเท็จจริง หรือ คกก.สอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม และแจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน เพื่อเสนอที่ประชุม คกก.วางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา เสนอที่ประชุม คกก.เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหา

	
	
	4. ประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ และบันทึกถ้อยคำพยาน รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา และสรุปเสนอผู้แต่งตั้ง คกก.  

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา 

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร  และสอบสวนพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นให้ที่ประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมด เพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใด และควรรับโทษสถานใด

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งและจัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ  

	
	
	10. จัดวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ.มท. และชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ.มท.

	
	
	11 จัดทำมติที่ประชุมและจัดทำรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. พร้อมทั้งทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัยเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม แจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อวางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่าง สว.2  จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามแบบ สว.2  (ภายใน 15 วัน)

	
	
	4. รวบรวมพยานฝ่ายกล่าวหาโดยประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ บันทึกถ้อยคำพยาน และรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา (ภายใน 60 วัน นับแต่แจ้ง สว.2)

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่าง สว.3 ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ (ภายใน 15 วัน) และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร และสอบสวนพยานหลักฐาน ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา บันทึกถ้อยคำ (ภายใน 60 วัน)

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นต่อ คกก. จัดประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใดและควรรับโทษสถานใด (ภายใน 30 วัน)

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน (ภายใน 30 วัน) ทั้งนี้อาจขอขยายระยะเวลาการสอบสวนได้ 

	
	
	10. จัดทำบันทึกประจำวันที่มีการสอบสวน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและระยะเวลาที่กำหนดในกฎ ก.พ. ทุกขั้นตอน

	
	
	11. กรณีที่ คกก. หรือผู้สั่งแต่งตั้งมีความเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงต้องนำเสนอ อ.ก.พ.สป.มท. หรือ อ.ก.พ.มท. พิจารณาแล้วแต่กรณี

	
	
	12. จัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ. ชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ. จัดทำมติที่ประชุม และรายงานการประชุม 

	
	
	13. จัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ รวมทั้งจัดทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัย เสนอ ผบช.ลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	งานการศึกษาแนวทางพัฒนาวินัยและปรับปรุงระบบวินัยให้มีประสิทธิภาพ

	
	
	1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ ในสังกัด มท. ในเรื่อง การดำเนินการทางวินัย  อุทธรณ์ ร้องทุกข์ งานเกี่ยวกับ อ.ก.พ.มท. และ อ.ก.พ.สป.มท.

	
	
	2 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับ คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยฯ

	
	2
	งานเลือกข้าราชการพลเรือนเพื่อเป็น อ.ก.พ.สามัญประจำกระทรวง และ อ.ก.พ.สามัญประจำกรม

	
	
	กรณีบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกหมดอายุ

	
	
	1. จัดทำบันทึกเสนอขอความเห็นชอบให้ กจ.สป. เป็นหน่วยดำเนินการเลือกข้าราชการเพื่อเป็น อ.ก.พ.

	
	
	2. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ กำหนดวิธีการเลือก ทำบัตรเลือกเสนอ ผอ.กจ.ลงนาม ส่งบัตรเลือกไปให้ผู้มีสิทธิ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับคะแนน และเตรียมกระบวนการตรวจนับคะแนน

	
	
	3. ดำเนินกระบวนการตรวจนับคะแนน 

	
	
	4. จัดประชุมคณะกรรมการ ทำบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการเลือกให้กรรมการลงนามกำกับผลการเลือก บันทึกผลการดำเนินการหรือข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชาทราบแต่ละขั้นตอนเป็นระยะๆ เพื่อเตรียมการดำเนินงานในขั้นตอนต่อๆ ไป

	
	
	5. จัดทำประกาศผลการเลือกให้ข้าราชการทราบโดยทั่วกัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง อ.ก.พ.สามัญฯ และแจ้งเวียนคำสั่ง อ.ก.พ.ให้อนุกรรมการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ

	
	
	กรณีอนุกรรมการพ้นจากตำแหน่ง

	
	
	จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง อ.ก.พ.สามัญฯ จากบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกที่มีอยู่ และแจ้งเวียนคำสั่ง อ.ก.พ.ให้อนุกรรมการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	5 นายศุภชัย  ศรีมีชัย
	2
	การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และพนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	   นิติกรชำนาญการ
	
	1. ตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.  โดยตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัด เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน  ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540)  และการออกคำสั่งลงโทษ ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2536)

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. และเสนอความเห็นต่อ ปมท. เพื่อพิจารณาสั่งการหรือสั่งนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. แล้วแต่กรณี

	
	
	3. จัดทำวาระการประชุมในเรื่อง การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. เพื่อนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.พิจารณา แล้วแต่กรณี

	
	
	4. จัดทำมติและรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.  ในเรื่องการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	5. แจ้งมติ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. ในเรื่องผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ หรือรายงาน  ก.พ.  แล้วแต่กรณี

	
	2
	งานพิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน

	
	
	1. พิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษหรือปลดออกไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน โดยตรวจสอบชื่อ- สกุล ตำแหน่ง เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน การออกคำสั่งลงโทษ

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากการสอบสวนและคำร้องทุกข์ของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แล้วเสนอความเห็นต่อ ปมท. ในฐานะผู้รับมอบอำนาจจาก รมว.มท. เพื่อพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์   

	
	
	3. แจ้งคำวินิจฉัยร้องทุกข์คำสั่งลงโทษของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ให้ ปค. ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป

	
	2
	งานอุทธรณ์ของข้าราชการในสังกัด มท.

	
	
	1. กรณีที่มีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษหรือการสั่งให้ออกจากราชการต่อ ก.พ.ค. ตาม ม.114 ต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ต่อ ก.พ.ค. ภายในระยะเวลาที่กำหนดแต่ต้นไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำนวนหรืออุทธรณ์ ซึ่งจะต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ตามประเด็นคำอุทธรณ์ รวมทั้งรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วจัดส่งให้ ก.พ.ค.

	
	
	2.  จัดทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำเนาคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดเพื่อจัดส่งไปยัง ก.พ.ค.

	
	
	3. เมื่อ ก.พ.ค. วินิจฉัยอุทธรณ์แล้ว ต้องดำเนินการหรือแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้เป็นไปตามคำวินิจฉัย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ ก.พ.ค. มีคำวินิจฉัย

	
	2
	การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	1. ตรวจสอบเหตุแห่งการร้องทุกข์และอำนาจของผู้พิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	2. พิจารณาคำร้องทุกข์ว่าถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นการร้องทุกข์ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้หรือไม่

	
	
	3. แจ้งผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ เพื่อส่งเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องและคำชี้แจง (ถ้ามี) 

	
	
	4. ทำความเห็นเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์เพื่อปฏิบัติตาม (คัดค้าน) คำวินิจฉัยร้องทุกข์

	
	
	6. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ  และรายงาน ก.พ.ค.

	
	2
	การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีสอบสวนวินัยข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1.  เมื่อมีเรื่องร้องเรียนกล่าวหาว่าข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ประพฤติหรือปฏิบัติไม่ชอบโดยปรากฏตัวผู้ถูกกล่าวหา ดำเนินการตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และสังกัดผู้ถูกกล่าวหา

	
	
	2. สรุปเรื่องที่กล่าว และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริง

	
	
	3. เมื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วสรุปข้อเท็จจริงเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการว่าเรื่องที่กล่าวหามีมูลหรือไม่ หากกรณีไม่มีมูลเพียงพอที่จะกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหานั้นกระทำผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง หรือในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัยโดยปรากฏพยานหลักฐาน ในเบื้องต้นให้ดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรงแล้วแต่กรณีต่อไป

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรงข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวนข้อเท็จจริง หรือ คกก.สอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม และแจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน เพื่อเสนอที่ประชุม คกก.วางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา เสนอที่ประชุม คกก.เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหา

	
	
	4. ประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ และบันทึกถ้อยคำพยาน รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา และสรุปเสนอผู้แต่งตั้ง คกก.  

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา 

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร  และสอบสวนพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นให้ที่ประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมด เพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใด และควรรับโทษสถานใด

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งและจัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ  

	
	
	10. จัดวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ.มท. และชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ.มท.

	
	
	11 จัดทำมติที่ประชุมและจัดทำรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. พร้อมทั้งทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัยเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม แจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อวางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่าง สว.2  จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามแบบ สว.2  (ภายใน 15 วัน)

	
	
	4. รวบรวมพยานฝ่ายกล่าวหาโดยประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ บันทึกถ้อยคำพยาน และรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา (ภายใน 60 วัน นับแต่แจ้ง สว.2)

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่าง สว.3 ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ (ภายใน 15 วัน) และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร และสอบสวนพยานหลักฐาน ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา บันทึกถ้อยคำ (ภายใน 60 วัน)

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นต่อ คกก. จัดประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใดและควรรับโทษสถานใด (ภายใน 30 วัน)

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน (ภายใน 30 วัน) ทั้งนี้อาจขอขยายระยะเวลาการสอบสวนได้ 

	
	
	10. จัดทำบันทึกประจำวันที่มีการสอบสวน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและระยะเวลาที่กำหนดในกฎ ก.พ. ทุกขั้นตอน

	
	
	11. กรณีที่ คกก. หรือผู้สั่งแต่งตั้งมีความเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงต้องนำเสนอ อ.ก.พ.สป.มท. หรือ อ.ก.พ.มท. พิจารณาแล้วแต่กรณี

	
	
	12. จัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ. ชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ. จัดทำมติที่ประชุม และรายงานการประชุม 

	
	
	13. จัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ รวมทั้งจัดทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัย เสนอ ผบช.ลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	งานการศึกษาแนวทางพัฒนาวินัยและปรับปรุงระบบวินัยให้มีประสิทธิภาพ

	
	
	1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ ในสังกัด มท. ในเรื่อง การดำเนินการทางวินัย  อุทธรณ์ ร้องทุกข์ งานเกี่ยวกับ อ.ก.พ.มท. และ อ.ก.พ.สป.มท.

	
	
	2 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับ คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยฯ

	
	2
	ร่วมดำเนินกระบวนการตรวจนับคะแนนในการเลือกข้าราชการพลเรือนเพื่อเป็น อ.ก.พ.สามัญประจำกระทรวง และ อ.ก.พ.สามัญประจำกรม

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	6  นางรุ้งทอง จันทน์เสนะ
	2
	การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และพนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	   นิติกรชำนาญการ
	
	1. ตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. โดยตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัด เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน  ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540)  และการออกคำสั่งลงโทษ ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2536)

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. และเสนอความเห็นต่อ ปมท. เพื่อพิจารณาสั่งการหรือสั่งนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. แล้วแต่กรณี

	
	
	3. จัดทำวาระการประชุมในเรื่อง การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. เพื่อนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.พิจารณา แล้วแต่กรณี

	
	
	4. จัดทำมติและรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.  ในเรื่องการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	5. แจ้งมติ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. ในเรื่องผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ หรือรายงาน  ก.พ.  แล้วแต่กรณี

	
	2
	งานพิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน

	
	
	1. พิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษหรือปลดออกไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน โดยตรวจสอบชื่อ- สกุล ตำแหน่ง เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน การออกคำสั่งลงโทษ

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากการสอบสวนและคำร้องทุกข์ของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แล้วเสนอความเห็นต่อ ปมท. ในฐานะผู้รับมอบอำนาจจาก รมว.มท. เพื่อพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์   

	
	
	3. แจ้งคำวินิจฉัยร้องทุกข์คำสั่งลงโทษของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ให้ ปค. ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป

	
	2
	งานอุทธรณ์ของข้าราชการในสังกัด มท.

	
	
	1. กรณีที่มีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษหรือการสั่งให้ออกจากราชการต่อ ก.พ.ค. ตาม ม.114 ต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ต่อ ก.พ.ค. ภายในระยะเวลาที่กำหนดแต่ต้นไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำนวนหรืออุทธรณ์ ซึ่งจะต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ตามประเด็นคำอุทธรณ์ รวมทั้งรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วจัดส่งให้ ก.พ.ค.

	
	
	2.  จัดทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำเนาคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดเพื่อจัดส่งไปยัง ก.พ.ค.

	
	
	3. เมื่อ ก.พ.ค. วินิจฉัยอุทธรณ์แล้ว ต้องดำเนินการหรือแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้เป็นไปตามคำวินิจฉัย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ ก.พ.ค. มีคำวินิจฉัย

	
	2
	การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	1. ตรวจสอบเหตุแห่งการร้องทุกข์และอำนาจของผู้พิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	2. พิจารณาคำร้องทุกข์ว่าถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นการร้องทุกข์ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้หรือไม่

	
	
	3. แจ้งผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ เพื่อส่งเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องและคำชี้แจง (ถ้ามี) 

	
	
	4. ทำความเห็นเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์เพื่อปฏิบัติตาม (คัดค้าน) คำวินิจฉัยร้องทุกข์

	
	
	6. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ  และรายงาน ก.พ.ค.

	
	2
	การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีสอบสวนวินัยข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1.  เมื่อมีเรื่องร้องเรียนกล่าวหาว่าข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ประพฤติหรือปฏิบัติไม่ชอบโดยปรากฏตัวผู้ถูกกล่าวหา ดำเนินการตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และสังกัดผู้ถูกกล่าวหา

	
	
	2. สรุปเรื่องที่กล่าว และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริง

	
	
	3. เมื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วสรุปข้อเท็จจริงเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการว่าเรื่องที่กล่าวหามีมูลหรือไม่ หากกรณีไม่มีมูลเพียงพอที่จะกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหานั้นกระทำผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง หรือในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัยโดยปรากฏพยานหลักฐาน ในเบื้องต้นให้ดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรงแล้วแต่กรณีต่อไป

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรงข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวนข้อเท็จจริง หรือ คกก.สอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม และแจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน เพื่อเสนอที่ประชุม คกก.วางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา เสนอที่ประชุม คกก.เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหา

	
	
	4. ประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ และบันทึกถ้อยคำพยาน รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา และสรุปเสนอผู้แต่งตั้ง คกก.  

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา 

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร  และสอบสวนพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นให้ที่ประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมด เพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใด และควรรับโทษสถานใด

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งและจัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ  

	
	
	10. จัดวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ.มท. และชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ.มท.

	
	
	11 จัดทำมติที่ประชุมและจัดทำรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. พร้อมทั้งทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัยเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม แจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อวางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่าง สว.2  จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามแบบ สว.2  (ภายใน 15 วัน)

	
	
	4. รวบรวมพยานฝ่ายกล่าวหาโดยประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ บันทึกถ้อยคำพยาน และรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา (ภายใน 60 วัน นับแต่แจ้ง สว.2)

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่าง สว.3 ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ (ภายใน 15 วัน) และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร และสอบสวนพยานหลักฐาน ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา บันทึกถ้อยคำ (ภายใน 60 วัน)

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นต่อ คกก. จัดประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใดและควรรับโทษสถานใด (ภายใน 30 วัน)

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน (ภายใน 30 วัน) ทั้งนี้อาจขอขยายระยะเวลาการสอบสวนได้ 

	
	
	10. จัดทำบันทึกประจำวันที่มีการสอบสวน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและระยะเวลาที่กำหนดในกฎ ก.พ. ทุกขั้นตอน

	
	
	11. กรณีที่ คกก. หรือผู้สั่งแต่งตั้งมีความเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงต้องนำเสนอ อ.ก.พ.สป.มท. หรือ อ.ก.พ.มท. พิจารณาแล้วแต่กรณี

	
	
	12. จัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ. ชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ. จัดทำมติที่ประชุม และรายงานการประชุม 

	
	
	13. จัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ รวมทั้งจัดทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัย เสนอ ผบช.ลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	งานการศึกษาแนวทางพัฒนาวินัยและปรับปรุงระบบวินัยให้มีประสิทธิภาพ

	
	
	1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ ในสังกัด มท. ในเรื่อง การดำเนินการทางวินัย  อุทธรณ์ ร้องทุกข์ งานเกี่ยวกับ อ.ก.พ.มท. และ อ.ก.พ.สป.มท.

	
	
	2 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับ คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยฯ

	
	2
	ร่วมดำเนินกระบวนการตรวจนับคะแนนในการเลือกข้าราชการพลเรือนเพื่อเป็น อ.ก.พ.สามัญประจำกระทรวง และ อ.ก.พ.สามัญประจำกรม

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	7 นายมนตรี  ไชยคีรี
	2
	การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และพนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	   นิติกรปฏิบัติการ
	
	1. ตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. โดยตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัด เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน  ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540)  และการออกคำสั่งลงโทษ ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2536)

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. และเสนอความเห็นต่อ ปมท. เพื่อพิจารณาสั่งการหรือสั่งนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. แล้วแต่กรณี

	
	
	3. จัดทำวาระการประชุมในเรื่อง การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. เพื่อนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.พิจารณา แล้วแต่กรณี

	
	
	4. จัดทำมติและรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.  ในเรื่องการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	5. แจ้งมติ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. ในเรื่องผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ หรือรายงาน  ก.พ.  แล้วแต่กรณี

	
	2
	งานพิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน

	
	
	1. พิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษหรือปลดออกไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน โดยตรวจสอบชื่อ- สกุล ตำแหน่ง เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน การออกคำสั่งลงโทษ

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากการสอบสวนและคำร้องทุกข์ของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แล้วเสนอความเห็นต่อ ปมท. ในฐานะผู้รับมอบอำนาจจาก รมว.มท. เพื่อพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์   

	
	
	3. แจ้งคำวินิจฉัยร้องทุกข์คำสั่งลงโทษของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ให้ ปค. ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป

	
	2
	งานอุทธรณ์ของข้าราชการในสังกัด มท.

	
	
	1. กรณีที่มีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษหรือการสั่งให้ออกจากราชการต่อ ก.พ.ค. ตาม ม.114 ต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ต่อ ก.พ.ค. ภายในระยะเวลาที่กำหนดแต่ต้นไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำนวนหรืออุทธรณ์ ซึ่งจะต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ตามประเด็นคำอุทธรณ์ รวมทั้งรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วจัดส่งให้ ก.พ.ค.

	
	
	2.  จัดทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำเนาคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดเพื่อจัดส่งไปยัง ก.พ.ค.

	
	
	3. เมื่อ ก.พ.ค. วินิจฉัยอุทธรณ์แล้ว ต้องดำเนินการหรือแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้เป็นไปตามคำวินิจฉัย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ ก.พ.ค. มีคำวินิจฉัย

	
	2
	การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	1. ตรวจสอบเหตุแห่งการร้องทุกข์และอำนาจของผู้พิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	2. พิจารณาคำร้องทุกข์ว่าถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นการร้องทุกข์ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้หรือไม่

	
	
	3. แจ้งผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ เพื่อส่งเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องและคำชี้แจง (ถ้ามี) 

	
	
	4. ทำความเห็นเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์เพื่อปฏิบัติตาม (คัดค้าน) คำวินิจฉัยร้องทุกข์

	
	
	6. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ  และรายงาน ก.พ.ค.

	
	2
	การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีสอบสวนวินัยข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1.  เมื่อมีเรื่องร้องเรียนกล่าวหาว่าข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ประพฤติหรือปฏิบัติไม่ชอบโดยปรากฏตัวผู้ถูกกล่าวหา ดำเนินการตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และสังกัดผู้ถูกกล่าวหา

	
	
	2. สรุปเรื่องที่กล่าว และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริง

	
	
	3. เมื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วสรุปข้อเท็จจริงเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการว่าเรื่องที่กล่าวหามีมูลหรือไม่ หากกรณีไม่มีมูลเพียงพอที่จะกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหานั้นกระทำผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง หรือในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัยโดยปรากฏพยานหลักฐาน ในเบื้องต้นให้ดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรงแล้วแต่กรณีต่อไป

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรงข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวนข้อเท็จจริง หรือ คกก.สอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม และแจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน เพื่อเสนอที่ประชุม คกก.วางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา เสนอที่ประชุม คกก.เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหา

	
	
	4. ประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ และบันทึกถ้อยคำพยาน รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา และสรุปเสนอผู้แต่งตั้ง คกก.  

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา 

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร  และสอบสวนพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นให้ที่ประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมด เพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใด และควรรับโทษสถานใด

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งและจัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ  

	
	
	10. จัดวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ.มท. และชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ.มท.

	
	
	11 จัดทำมติที่ประชุมและจัดทำรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. พร้อมทั้งทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัยเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม แจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อวางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่าง สว.2  จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามแบบ สว.2  (ภายใน 15 วัน)

	
	
	4. รวบรวมพยานฝ่ายกล่าวหาโดยประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ บันทึกถ้อยคำพยาน และรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา (ภายใน 60 วัน นับแต่แจ้ง สว.2)

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่าง สว.3 ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ (ภายใน 15 วัน) และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร และสอบสวนพยานหลักฐาน ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา บันทึกถ้อยคำ (ภายใน 60 วัน)

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นต่อ คกก. จัดประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใดและควรรับโทษสถานใด (ภายใน 30 วัน)

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน (ภายใน 30 วัน) ทั้งนี้อาจขอขยายระยะเวลาการสอบสวนได้ 

	
	
	10. จัดทำบันทึกประจำวันที่มีการสอบสวน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและระยะเวลาที่กำหนดในกฎ ก.พ. ทุกขั้นตอน

	
	
	11. กรณีที่ คกก. หรือผู้สั่งแต่งตั้งมีความเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงต้องนำเสนอ อ.ก.พ.สป.มท. หรือ อ.ก.พ.มท. พิจารณาแล้วแต่กรณี

	
	
	12. จัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ. ชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ. จัดทำมติที่ประชุม และรายงานการประชุม 

	
	
	13. จัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ รวมทั้งจัดทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัย เสนอ ผบช.ลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	งานการศึกษาแนวทางพัฒนาวินัยและปรับปรุงระบบวินัยให้มีประสิทธิภาพ

	
	
	1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ ในสังกัด มท. ในเรื่อง การดำเนินการทางวินัย  อุทธรณ์ ร้องทุกข์ งานเกี่ยวกับ อ.ก.พ.มท. และ อ.ก.พ.สป.มท.

	
	
	2 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับ คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยฯ

	
	2
	ร่วมดำเนินกระบวนการตรวจนับคะแนนในการเลือกข้าราชการพลเรือนเพื่อเป็น อ.ก.พ.สามัญประจำกระทรวง และ อ.ก.พ.สามัญประจำกรม

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	8 น.ส.ฑิมพิกา  สอนสมฤทธิ์
	2
	การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และพนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	   นิติกรปฏิบัติการ
	
	1. ตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. โดยตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัด เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน  ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540)  และการออกคำสั่งลงโทษ ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2536)

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. และเสนอความเห็นต่อ ปมท. เพื่อพิจารณาสั่งการหรือสั่งนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. แล้วแต่กรณี

	
	
	3. จัดทำวาระการประชุมในเรื่อง การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. เพื่อนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.พิจารณา แล้วแต่กรณี

	
	
	4. จัดทำมติและรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.  ในเรื่องการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	5. แจ้งมติ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. ในเรื่องผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ หรือรายงาน  ก.พ.  แล้วแต่กรณี

	
	2
	งานพิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน

	
	
	1. พิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษหรือปลดออกไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน โดยตรวจสอบชื่อ- สกุล ตำแหน่ง เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน การออกคำสั่งลงโทษ

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากการสอบสวนและคำร้องทุกข์ของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แล้วเสนอความเห็นต่อ ปมท. ในฐานะผู้รับมอบอำนาจจาก รมว.มท. เพื่อพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์   

	
	
	3. แจ้งคำวินิจฉัยร้องทุกข์คำสั่งลงโทษของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ให้ ปค. ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป

	
	2
	งานอุทธรณ์ของข้าราชการในสังกัด มท.

	
	
	1. กรณีที่มีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษหรือการสั่งให้ออกจากราชการต่อ ก.พ.ค. ตาม ม.114 ต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ต่อ ก.พ.ค. ภายในระยะเวลาที่กำหนดแต่ต้นไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำนวนหรืออุทธรณ์ ซึ่งจะต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ตามประเด็นคำอุทธรณ์ รวมทั้งรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วจัดส่งให้ ก.พ.ค.

	
	
	2.  จัดทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำเนาคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดเพื่อจัดส่งไปยัง ก.พ.ค.

	
	
	3. เมื่อ ก.พ.ค. วินิจฉัยอุทธรณ์แล้ว ต้องดำเนินการหรือแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้เป็นไปตามคำวินิจฉัย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ ก.พ.ค. มีคำวินิจฉัย

	
	2
	การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	1. ตรวจสอบเหตุแห่งการร้องทุกข์และอำนาจของผู้พิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	2. พิจารณาคำร้องทุกข์ว่าถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นการร้องทุกข์ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้หรือไม่

	
	
	3. แจ้งผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ เพื่อส่งเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องและคำชี้แจง (ถ้ามี) 

	
	
	4. ทำความเห็นเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์เพื่อปฏิบัติตาม (คัดค้าน) คำวินิจฉัยร้องทุกข์

	
	
	6. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ  และรายงาน ก.พ.ค.

	
	2
	การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีสอบสวนวินัยข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1.  เมื่อมีเรื่องร้องเรียนกล่าวหาว่าข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ประพฤติหรือปฏิบัติไม่ชอบโดยปรากฏตัวผู้ถูกกล่าวหา ดำเนินการตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และสังกัดผู้ถูกกล่าวหา

	
	
	2. สรุปเรื่องที่กล่าว และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริง

	
	
	3. เมื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วสรุปข้อเท็จจริงเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการว่าเรื่องที่กล่าวหามีมูลหรือไม่ หากกรณีไม่มีมูลเพียงพอที่จะกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหานั้นกระทำผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง หรือในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัยโดยปรากฏพยานหลักฐาน ในเบื้องต้นให้ดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรงแล้วแต่กรณีต่อไป

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรงข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวนข้อเท็จจริง หรือ คกก.สอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม และแจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน เพื่อเสนอที่ประชุม คกก.วางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา เสนอที่ประชุม คกก.เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหา

	
	
	4. ประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ และบันทึกถ้อยคำพยาน รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา และสรุปเสนอผู้แต่งตั้ง คกก.  

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา 

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร  และสอบสวนพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นให้ที่ประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมด เพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใด และควรรับโทษสถานใด

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งและจัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ  

	
	
	10. จัดวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ.มท. และชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ.มท.

	
	
	11 จัดทำมติที่ประชุมและจัดทำรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. พร้อมทั้งทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัยเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม แจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อวางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่าง สว.2  จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามแบบ สว.2  (ภายใน 15 วัน)

	
	
	4. รวบรวมพยานฝ่ายกล่าวหาโดยประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ บันทึกถ้อยคำพยาน และรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา (ภายใน 60 วัน นับแต่แจ้ง สว.2)

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่าง สว.3 ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ (ภายใน 15 วัน) และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร และสอบสวนพยานหลักฐาน ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา บันทึกถ้อยคำ (ภายใน 60 วัน)

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นต่อ คกก. จัดประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใดและควรรับโทษสถานใด (ภายใน 30 วัน)

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน (ภายใน 30 วัน) ทั้งนี้อาจขอขยายระยะเวลาการสอบสวนได้ 

	
	
	10. จัดทำบันทึกประจำวันที่มีการสอบสวน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและระยะเวลาที่กำหนดในกฎ ก.พ. ทุกขั้นตอน

	
	
	11. กรณีที่ คกก. หรือผู้สั่งแต่งตั้งมีความเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงต้องนำเสนอ อ.ก.พ.สป.มท. หรือ อ.ก.พ.มท. พิจารณาแล้วแต่กรณี

	
	
	12. จัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ. ชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ. จัดทำมติที่ประชุม และรายงานการประชุม 

	
	
	13. จัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ รวมทั้งจัดทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัย เสนอ ผบช.ลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	งานการศึกษาแนวทางพัฒนาวินัยและปรับปรุงระบบวินัยให้มีประสิทธิภาพ

	
	
	1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ ในสังกัด มท. ในเรื่อง การดำเนินการทางวินัย  อุทธรณ์ ร้องทุกข์ งานเกี่ยวกับ อ.ก.พ.มท. และ อ.ก.พ.สป.มท.

	
	
	2 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับ คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยฯ

	
	2
	ร่วมดำเนินกระบวนการตรวจนับคะแนนในการเลือกข้าราชการพลเรือนเพื่อเป็น อ.ก.พ.สามัญประจำกระทรวง และ อ.ก.พ.สามัญประจำกรม

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	9 น.ส.สุภารี  บุญนฤธี
	2
	การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และพนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	   นิติกรปฏิบัติการ
	
	1. ตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. โดยตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัด เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน  ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540)  และการออกคำสั่งลงโทษ ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2536)

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. และเสนอความเห็นต่อ ปมท. เพื่อพิจารณาสั่งการหรือสั่งนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. แล้วแต่กรณี

	
	
	3. จัดทำวาระการประชุมในเรื่อง การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. เพื่อนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.พิจารณา แล้วแต่กรณี

	
	
	4. จัดทำมติและรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.  ในเรื่องการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	5. แจ้งมติ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. ในเรื่องผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ หรือรายงาน  ก.พ.  แล้วแต่กรณี

	
	2
	งานพิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน

	
	
	1. พิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษหรือปลดออกไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน โดยตรวจสอบชื่อ- สกุล ตำแหน่ง เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน การออกคำสั่งลงโทษ

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากการสอบสวนและคำร้องทุกข์ของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แล้วเสนอความเห็นต่อ ปมท. ในฐานะผู้รับมอบอำนาจจาก รมว.มท. เพื่อพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์   

	
	
	3. แจ้งคำวินิจฉัยร้องทุกข์คำสั่งลงโทษของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ให้ ปค. ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป

	
	2
	งานอุทธรณ์ของข้าราชการในสังกัด มท.

	
	
	1. กรณีที่มีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษหรือการสั่งให้ออกจากราชการต่อ ก.พ.ค. ตาม ม.114 ต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ต่อ ก.พ.ค. ภายในระยะเวลาที่กำหนดแต่ต้นไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำนวนหรืออุทธรณ์ ซึ่งจะต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ตามประเด็นคำอุทธรณ์ รวมทั้งรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วจัดส่งให้ ก.พ.ค.

	
	
	2.  จัดทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำเนาคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดเพื่อจัดส่งไปยัง ก.พ.ค.

	
	
	3. เมื่อ ก.พ.ค. วินิจฉัยอุทธรณ์แล้ว ต้องดำเนินการหรือแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้เป็นไปตามคำวินิจฉัย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ ก.พ.ค. มีคำวินิจฉัย

	
	2
	การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	1. ตรวจสอบเหตุแห่งการร้องทุกข์และอำนาจของผู้พิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	2. พิจารณาคำร้องทุกข์ว่าถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นการร้องทุกข์ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้หรือไม่

	
	
	3. แจ้งผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ เพื่อส่งเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องและคำชี้แจง (ถ้ามี) 

	
	
	4. ทำความเห็นเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์เพื่อปฏิบัติตาม (คัดค้าน) คำวินิจฉัยร้องทุกข์

	
	
	6. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ  และรายงาน ก.พ.ค.

	
	2
	การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีสอบสวนวินัยข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1.  เมื่อมีเรื่องร้องเรียนกล่าวหาว่าข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ประพฤติหรือปฏิบัติไม่ชอบโดยปรากฏตัวผู้ถูกกล่าวหา ดำเนินการตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และสังกัดผู้ถูกกล่าวหา

	
	
	2. สรุปเรื่องที่กล่าว และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริง

	
	
	3. เมื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วสรุปข้อเท็จจริงเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการว่าเรื่องที่กล่าวหามีมูลหรือไม่ หากกรณีไม่มีมูลเพียงพอที่จะกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหานั้นกระทำผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง หรือในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัยโดยปรากฏพยานหลักฐาน ในเบื้องต้นให้ดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรงแล้วแต่กรณีต่อไป

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรงข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวนข้อเท็จจริง หรือ คกก.สอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม และแจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน เพื่อเสนอที่ประชุม คกก.วางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา เสนอที่ประชุม คกก.เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหา

	
	
	4. ประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ และบันทึกถ้อยคำพยาน รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา และสรุปเสนอผู้แต่งตั้ง คกก.  

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา 

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร  และสอบสวนพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นให้ที่ประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมด เพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใด และควรรับโทษสถานใด

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งและจัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ  

	
	
	10. จัดวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ.มท. และชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ.มท.

	
	
	11 จัดทำมติที่ประชุมและจัดทำรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. พร้อมทั้งทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัยเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม แจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อวางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่าง สว.2  จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามแบบ สว.2  (ภายใน 15 วัน)

	
	
	4. รวบรวมพยานฝ่ายกล่าวหาโดยประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ บันทึกถ้อยคำพยาน และรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา (ภายใน 60 วัน นับแต่แจ้ง สว.2)

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่าง สว.3 ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ (ภายใน 15 วัน) และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร และสอบสวนพยานหลักฐาน ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา บันทึกถ้อยคำ (ภายใน 60 วัน)

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นต่อ คกก. จัดประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใดและควรรับโทษสถานใด (ภายใน 30 วัน)

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน (ภายใน 30 วัน) ทั้งนี้อาจขอขยายระยะเวลาการสอบสวนได้ 

	
	
	10. จัดทำบันทึกประจำวันที่มีการสอบสวน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและระยะเวลาที่กำหนดในกฎ ก.พ. ทุกขั้นตอน

	
	
	11. กรณีที่ คกก. หรือผู้สั่งแต่งตั้งมีความเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงต้องนำเสนอ อ.ก.พ.สป.มท. หรือ อ.ก.พ.มท. พิจารณาแล้วแต่กรณี

	
	
	12. จัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ. ชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ. จัดทำมติที่ประชุม และรายงานการประชุม 

	
	
	13. จัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ รวมทั้งจัดทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัย เสนอ ผบช.ลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	งานการศึกษาแนวทางพัฒนาวินัยและปรับปรุงระบบวินัยให้มีประสิทธิภาพ

	
	
	1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ ในสังกัด มท. ในเรื่อง การดำเนินการทางวินัย  อุทธรณ์ ร้องทุกข์ งานเกี่ยวกับ อ.ก.พ.มท. และ อ.ก.พ.สป.มท.

	
	
	2 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับ คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยฯ

	
	2
	ร่วมดำเนินกระบวนการตรวจนับคะแนนในการเลือกข้าราชการพลเรือนเพื่อเป็น อ.ก.พ.สามัญประจำกระทรวง และ อ.ก.พ.สามัญประจำกรม

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	10 นายฐิติพงศ์  วิชัยสาร
	2
	การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และพนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	   นิติกรปฏิบัติการ
	
	1. ตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. โดยตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัด เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน  ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540)  และการออกคำสั่งลงโทษ ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2536)

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท.  พรก.  และลูกจ้างในสังกัด สป.มท. และเสนอความเห็นต่อ ปมท. เพื่อพิจารณาสั่งการหรือสั่งนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. แล้วแต่กรณี

	
	
	3. จัดทำวาระการประชุมในเรื่อง การตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. เพื่อนำเสนอ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.พิจารณา แล้วแต่กรณี

	
	
	4. จัดทำมติและรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท.  ในเรื่องการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	5. แจ้งมติ อ.ก.พ.มท. หรือ อ.ก.พ.สป.มท. ในเรื่องผลการตรวจสอบสำนวนการดำเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด มท. และอุทธรณ์ของลูกจ้างในสังกัด มท. ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ หรือรายงาน  ก.พ.  แล้วแต่กรณี

	
	2
	งานพิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน

	
	
	1. พิจารณาคำร้องทุกข์คำสั่งลงโทษหรือปลดออกไล่ออกจากตำแหน่งของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน โดยตรวจสอบชื่อ- สกุล ตำแหน่ง เรื่องที่กล่าวหา มูลกรณี อำนาจผู้สั่งดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน การออกคำสั่งลงโทษ

	
	
	2. สรุปข้อเท็จจริงจากการสอบสวนและคำร้องทุกข์ของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แล้วเสนอความเห็นต่อ ปมท. ในฐานะผู้รับมอบอำนาจจาก รมว.มท. เพื่อพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์   

	
	
	3. แจ้งคำวินิจฉัยร้องทุกข์คำสั่งลงโทษของ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ให้ ปค. ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป

	
	2
	งานอุทธรณ์ของข้าราชการในสังกัด มท.

	
	
	1. กรณีที่มีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษหรือการสั่งให้ออกจากราชการต่อ ก.พ.ค. ตาม ม.114 ต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ต่อ ก.พ.ค. ภายในระยะเวลาที่กำหนดแต่ต้นไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำนวนหรืออุทธรณ์ ซึ่งจะต้องจัดทำคำแก้อุทธรณ์ตามประเด็นคำอุทธรณ์ รวมทั้งรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้วจัดส่งให้ ก.พ.ค.

	
	
	2.  จัดทำคำแก้อุทธรณ์เพิ่มเติม ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับสำเนาคำคัดค้านคำแก้อุทธรณ์หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดเพื่อจัดส่งไปยัง ก.พ.ค.

	
	
	3. เมื่อ ก.พ.ค. วินิจฉัยอุทธรณ์แล้ว ต้องดำเนินการหรือแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้เป็นไปตามคำวินิจฉัย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ ก.พ.ค. มีคำวินิจฉัย

	
	2
	การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด มท.

	
	
	1. ตรวจสอบเหตุแห่งการร้องทุกข์และอำนาจของผู้พิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	2. พิจารณาคำร้องทุกข์ว่าถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นการร้องทุกข์ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดไว้หรือไม่

	
	
	3. แจ้งผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ เพื่อส่งเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องและคำชี้แจง (ถ้ามี) 

	
	
	4. ทำความเห็นเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์

	
	
	5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์เพื่อปฏิบัติตาม (คัดค้าน) คำวินิจฉัยร้องทุกข์

	
	
	6. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ  และรายงาน ก.พ.ค.

	
	2
	การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีสอบสวนวินัยข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1.  เมื่อมีเรื่องร้องเรียนกล่าวหาว่าข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง ประพฤติหรือปฏิบัติไม่ชอบโดยปรากฏตัวผู้ถูกกล่าวหา ดำเนินการตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และสังกัดผู้ถูกกล่าวหา

	
	
	2. สรุปเรื่องที่กล่าว และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริง

	
	
	3. เมื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วสรุปข้อเท็จจริงเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อพิจารณาสั่งการว่าเรื่องที่กล่าวหามีมูลหรือไม่ หากกรณีไม่มีมูลเพียงพอที่จะกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหานั้นกระทำผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง หรือในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัยโดยปรากฏพยานหลักฐาน ในเบื้องต้นให้ดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรืออย่างร้ายแรงแล้วแต่กรณีต่อไป

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรงข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวนข้อเท็จจริง หรือ คกก.สอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม และแจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน เพื่อเสนอที่ประชุม คกก.วางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา เสนอที่ประชุม คกก.เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหา

	
	
	4. ประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ และบันทึกถ้อยคำพยาน รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา และสรุปเสนอผู้แต่งตั้ง คกก.  

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่างบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา 

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร  และสอบสวนพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นให้ที่ประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมด เพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใด และควรรับโทษสถานใด

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งและจัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ  

	
	
	10. จัดวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ.มท. และชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ.มท.

	
	
	11 จัดทำมติที่ประชุมและจัดทำรายงานการประชุม อ.ก.พ.มท. พร้อมทั้งทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัยเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการในสังกัด มท. พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด สป.มท.

	
	
	1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ ตาม ม.57  ลงนาม แจ้ง ประธานฯ และกรรมการฯ และผู้ถูกกล่าวหา รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก.

	
	
	2. กำหนดแนวทางการสอบสวน และประเด็นการสอบสวน จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อวางแนวทางการสอบสวน

	
	
	3. สรุปข้อกล่าวหา และจัดทำร่าง สว.2  จัดประชุม คกก.สอบสวน เพื่อดำเนินการแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามแบบ สว.2  (ภายใน 15 วัน)

	
	
	4. รวบรวมพยานฝ่ายกล่าวหาโดยประสานพยานบุคคล กำหนด วัน เวลามาให้ถ้อยคำ บันทึกถ้อยคำพยาน และรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา (ภายใน 60 วัน นับแต่แจ้ง สว.2)

	
	
	5. ประขุม คกก.สอบสวนเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามาตราใด หรือไม่ อย่างไร

	
	
	6. จัดทำร่าง สว.3 ให้ที่ประชุม คกก.พิจารณา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ (ภายใน 15 วัน) และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา

	
	
	7. รวบรวมพยานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วยพยานบุคคล และพยานเอกสาร และสอบสวนพยานหลักฐาน ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา บันทึกถ้อยคำ (ภายใน 60 วัน)

	
	
	8. สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเสนอความเห็นต่อ คกก. จัดประชุม คกก.พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดหรือไม่  ผิดกรณีใดและควรรับโทษสถานใด (ภายใน 30 วัน)

	
	
	9. สรุปข้อเท็จจริง จัดทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง คกก.สอบสวน (ภายใน 30 วัน) ทั้งนี้อาจขอขยายระยะเวลาการสอบสวนได้ 

	
	
	10. จัดทำบันทึกประจำวันที่มีการสอบสวน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและระยะเวลาที่กำหนดในกฎ ก.พ. ทุกขั้นตอน

	
	
	11. กรณีที่ คกก. หรือผู้สั่งแต่งตั้งมีความเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงต้องนำเสนอ อ.ก.พ.สป.มท. หรือ อ.ก.พ.มท. พิจารณาแล้วแต่กรณี

	
	
	12. จัดทำวาระการประชุมนำเสนอ อ.ก.พ. ชี้แจงข้อเท็จจริงในที่ประชุม อ.ก.พ. จัดทำมติที่ประชุม และรายงานการประชุม 

	
	
	13. จัดทำร่างคำสั่งลงโทษ กรณีมีการลงโทษทางวินัย เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลและการลงทะเบียนประวัติ รวมทั้งจัดทำหนังสือและแบบรายงานการดำเนินการทางวินัย เสนอ ผบช.ลงนาม แจ้งสำนักงาน ก.พ. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	งานการศึกษาแนวทางพัฒนาวินัยและปรับปรุงระบบวินัยให้มีประสิทธิภาพ

	
	
	1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ ในสังกัด มท. ในเรื่อง การดำเนินการทางวินัย  อุทธรณ์ ร้องทุกข์ งานเกี่ยวกับ อ.ก.พ.มท. และ อ.ก.พ.สป.มท.

	
	
	2 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับ คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยฯ

	
	2
	ร่วมดำเนินกระบวนการตรวจนับคะแนนในการเลือกข้าราชการพลเรือนเพื่อเป็น อ.ก.พ.สามัญประจำกระทรวง และ อ.ก.พ.สามัญประจำกรม

	11 นางชื่นสุข สอนมาก
	2
	งานพิมพ์ งานบันทึกข้อมูล

	     จพง.ธุรการ ชำนาญงาน
	2
	ร่วมดำเนินกระบวนการตรวจนับคะแนนในการเลือกข้าราชการพลเรือนเพื่อเป็น อ.ก.พ.สามัญประจำกระทรวง และ อ.ก.พ.สามัญประจำกรม

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	12 นางนริศรา สุทธิพิบูลย์
	2
	งานพิมพ์ งานบันทึกข้อมูล

	     จพง.ธุรการ ชำนาญงาน
	2
	ร่วมดำเนินกระบวนการตรวจนับคะแนนในการเลือกข้าราชการพลเรือนเพื่อเป็น อ.ก.พ.สามัญประจำกระทรวง และ อ.ก.พ.สามัญประจำกรม

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	13 นางสมคิด วิวัฒน์บวรกุล
	2
	งานธุรการ รับ - ส่ง หนังสือ ของกลุ่มงานวินัยฯ

	      จพง.ธุรการ ชำนาญงาน
	1
	จัดทำงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มงานวินัยฯ

	
	
	งานตรวจสอบวันลาของข้าราชการ

	
	
	ร่วมดำเนินกระบวนการตรวจนับคะแนนในการเลือกข้าราชการพลเรือนเพื่อเป็น อ.ก.พ.สามัญประจำกระทรวง และ อ.ก.พ.สามัญประจำกรม


หน่วยงาน กลุ่มงานสรรหาและประเมินบุคคล กองการเจ้าหน้าที่ สป.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	นายสยาม  ศิริมงคล
	2
	กำกับ ดูแล สั่งการ แนะนำ ตรวจสอบ และกลั่นกรองการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานสรรหาและประเมินบุคคล

	หน.กลุ่มงานสรรหาฯ
	2
	ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานสรรหาและประเมินบุคคล

	
	2
	เป็นกรรมการ (สำรอง) ใน กบทช. (ระเบียบ บทช. 2521)

	
	2
	เป็นอนุกรรมการ (สำรอง) ใน คอก.พิจารณาบำเหน็จความชอบ (ระเบียบ บชท. 2521)

	
	2
	เป็นกรรมการ (สำรอง) ใน คกก.พิจารณาบำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ (ระเบียบบำเหน็จฯ กรณีพิเศษ 2521)

	
	2
	เป็นอนุกรรมการ(สำรอง)ใน คอก.ประจำส่วนราชการคณะที่ 1 (ระเบียบบำเหน็จฯ กรณีพิเศษ 2521)

	
	2
	เป็นกรรมการ (สำรอง) ใน กบจต. (ระเบียบ บจต. 2550)

	
	2
	เป็นอนุกรรมการ (สำรอง) ใน คอก.พิจารณาบำเหน็จความชอบที่เป็นตัวเงิน (ระเบียบ บจต. 2550)

	
	2
	เป็นอนุกรรมการ (สำรอง) ใน คอก.พิจารณาบำเหน็จด้านยกย่องเชิดชูเกียรติ (ระเบียบ บจต. 2550)

	
	2
	เป็นอนุกรรมการ (สำรอง) ใน คอก.พิจารณาบำเหน็จด้านการศึกษาอบรม (ระเบียบ บจต. 2550)

	
	3
	เป็นคณะทำงานสนับสนุนการบริหารราชการของ ปมท. ด้านอำนวยการ

	
	
	

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	1 น.ส.เมตตา ธารีรัชต์
	2
	จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัด สป.มท. ส่วนกลาง เพื่อให้เสนอขอเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างแก่ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด

	   นทบ.ชำนาญการ
	2
	จัดทำหนังสือถึงจังหวัด และกรมในสังกัด มท. เพื่อให้เสนอขอเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการ ระดับ 9-10 (เดิม)

	
	2
	จัดทำข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนย้อนหลัง 5 ปี ของข้าราขการระดับ 8 (เดิม) ในส่วนกลางและข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของผู้บริหารระดับ 9-10 (เดิม) ในสังกัด สป.มท. เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา

	
	2
	จัดทำข้อมูลจำนวนโควตาและวงเงินในการเลื่อนเงินเดือน และข้อมูลการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการระดับ 9-10 เดิม ของกรมในสังกัด เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา

	
	2
	จัดทำข้อมูลจำนวนคนและอัตราเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจำในสังกัด สป.มท. ส่วนกลาง เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาจัดสรรโควตาตามที่ส่วนราชการเสนอขอ

	
	2
	จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนตามผลการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา

	
	2
	เสนอร่างคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนของจังหวัด

	
	2
	รวบรวมสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ มท. สป.มท. และจังหวัด เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการปรับแก้ไขในฐานข้อมูลถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ (จ.18)

	
	2
	ปรับแก้ไขข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ มท. สป.มท. และจังหวัด ในระบบฐานข้อมูลถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ(จ.18) ณ กรมบัญชีกลาง

	
	2
	คำนวณจำนวนเงินเพิ่มสำหรับผู้บริหาร จากข้อมูลการดำรงตำแหน่ง อัตราเงินเดือน และคะแนนประเมินตัวชี้วัดที่ได้รับจากสำนักงาน ก.พ.ร.

	
	2
	ทำหนังสือถึงสำนักงาน ก.พ.ร. และกรมบัญชีกลาง เพื่ออนุมัติให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับผู้บริหาร

	
	2
	จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับผู้บริหาร

	
	2
	จัดทำข้อมูลจำนวนข้าราชการและลูกจ้างประจำของ สป.มท. ที่ปฏิบัติงานตามกรอบอัตรากำลังที่ส่วนกลาง ณ วันที่ 1 ก.ย. สำหรับปีนั้น ให้ ก.พ.ร.สป. นำไปใช้เป้นข้อมูลสำหรับคำนวณเงินรางวัล

	
	2
	นำผลการคำนวณเงินรางวัลจาก ก.พ.ร.สป. มาจัดทำคำสั่งให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินรางวัลประจำปี

	
	2
	รวบรวมสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับ ลาออก เสียชีวิตของข้าราชการ มท. สป.มท. และจังหวัด เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการปรับแก้ไขในฐานข้อมูลถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ (จ.18)

	
	2
	ปรับแก้ไขข้อมูลการแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับ ลาออก เสียชีวิตของข้าราชการ มท. สป.มท. และจังหวัด ในระบบฐานข้อมูลถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ(จ.18) ณ กรมบัญชีกลาง

	
	2
	แก้ไขและเพิ่มข้อมูลบุคคลของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ข้าราชการบำนาญ และบุคคลในครอบครัวให้ถูกต้อง เพื่อให้สามารถเข้าร่วมโครงการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล

	
	2
	โอนข้อมูลเข้าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (โครงการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล) กรณีที่มีการโอนย้ายไปต่างกรมหรือกรณีเสียชีวิต

	
	2
	เป็นอนุกรรมการ (สำรอง) ใน คอก.พิจารณาบำเหน็จความชอบที่เป็นตัวเงิน (ระเบียบ บจต. 2550)

	
	
	

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	2 น.ส.วริษฐา  สงวนเสริมศรี
	2
	ตรวจสอบประวัติการดำรงตำแหน่ง (ระยะเวลา) ของข้าราชการผู้ทดลองปฏิบัติราชการ

	   นทบ.ชำนาญการ
	2
	ตรวจสอบเอกสารที่ส่งมาจากหน่วยงาน(แบบประเมินและแบบฟอร์ม) ในเรื่องความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปตามเงื่อนไขการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ

	
	2
	บันทึกเสนอ ปมท. พิจารณาลงนามในประกาศให้ข้าราชการผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ และแบบแจ้งสำนักงาน ก.พ.

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งกลับให้ข้าราชการผู้ทดลองปฏิบัติราชการทราบ (ผ่านหน่วยงาน) และทำหนังสือแจ้งกลุ่มงานบรรจุแต่งตั้งฯ เพื่อบันทึกข้อมูลลงแฟ้มประวัติข้าราชการ

	
	2
	ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล และเอกสารผลงานของข้าราชการผู้ขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.กำหนด

	
	2
	บันทึกเสนอ ปมท. พิจารณาลงนามในแบบรับรองผลงานและหนังสือส่งผลงานถึงสำนักงาน ก.พ. สำหรับข้าราชการที่ขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป

	
	2
	สำรวจข้อมูลข้าราชการ สป.มท. ที่คาดว่าจะมีคุณสมบัติเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งให้ข้าราชการที่คาดว่าจะมีคุณสมบัติเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ทราบโดยทั่วกัน 

	
	2
	ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลของข้าราชการที่เข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ (ที่ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ได้ปรับตำแหน่งให้สูงขึ้นแล้ว) ที่ได้ส่งแบบพิจารณาคัดเลือก และโครงร่างผลงานฯ เข้ามา ว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือไม่ แล้วเสนอคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ พิจารณาคัดเลือก

	
	2
	เสนอ ปมท. ให้ความเห็นชอบและลงนามในประกาศให้ข้าราชการผ่านการคัดเลือกเพื่อเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ

	
	2
	จัดประชุม คกก.ประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ เพื่อพิจารณาผลงานเมื่อข้าราชการส่งผลงานมาเพื่อขอรับการประเมินและไม่มีการทักท้วง

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งกลุ่มงานบรรจุแต่งตั้งฯ เพื่อดำเนินการต่อหากผลงานของข้าราชการที่ขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ผ่านการประเมิน

	
	2
	สำรวจข้อมูลข้าราชการ สป.มท. ที่คาดว่าจะมีคุณสมบัติเข้ารับการคัดเลือกเพื่อประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งให้ข้าราชการที่คาดว่าจะมีคุณสมบัติเข้ารับการคัดเลือกเพื่อประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน ทราบโดยทั่วกัน 

	
	2
	ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลของข้าราชการ (ที่ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ได้ปรับตำแหน่งให้สูงขึ้นแล้ว) ที่ได้ส่งแบบพิจารณาคัดเลือก และผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือไม่

	
	2
	จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งกลุ่มงานบรรจุแต่งตั้งฯ เพื่อดำเนินการต่อหากผลงานของข้าราชการที่ขอรับการคัดเลือกเพื่อประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน ผ่านการประเมิน

	
	2
	จัดทำข้อมูลการส่งมอบงานในหน้าที่รับผิดชอบของผู้บริหารในส่วนของกลุ่มงานงานสรรหาฯ

	
	2
	เป็นกรรมการ (สำรอง) ใน กบทช. (ระเบียบ บทช. 2521)

	
	2
	เป็นอนุกรรมการ (สำรอง) ใน คอก.พิจารณาบำเหน็จความชอบ (ระเบียบ บชท. 2521)

	
	2
	เป็นกรรมการ (สำรอง) ใน คกก.พิจารณาบำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ (ระเบียบบำเหน็จฯ กรณีพิเศษ 2521)

	
	2
	เป็นอนุกรรมการ(สำรอง)ใน คอก.ประจำส่วนราชการคณะที่ 1 (ระเบียบบำเหน็จฯ กรณีพิเศษ 2521)

	
	2
	เป็นกรรมการ (สำรอง) ใน กบจต. (ระเบียบ บจต. 2550)

	
	2
	เป็นอนุกรรมการ (สำรอง) ใน คอก.พิจารณาบำเหน็จด้านยกย่องเชิดชูเกียรติ (ระเบียบ บจต. 2550)

	
	3
	ร่วมพิจารณาจัดทำสมรรถนะสำหรับข้าราชการ สป.มท.ในฐานะคณะทำงานฯ สายงาน นจก. นวก.เงินและบัญชี นวก.ตภ. นวก.พัสดุ จพง.ธุรการ จพง.การเงินและบัญชี และ จพง.พัสดุ

	
	3
	ประสานนัดหมายการประชุมของคณะทำงานสนับสนุนการบริหารราชการของ ปมท. ด้านบริหารจัดการ

	
	3
	จัดเตรียมข้อมูล/ประเด็น/และพิจารณาข้อเสนอของคณะทำงานเพื่อเสนอคณะทำงานสนับสนุนการบริหารราชการของ ปมท.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	3 น.ส.วรสุดา  ตันตสุรฤกษ์
	2
	เป็นอนุกรรมการ (สำรอง) ใน คอก.พิจารณาบำเหน็จความชอบด้านการศึกษาอบรม (ระเบียบ บจต. 2550)

	   นทบ.ชำนาญการ
	2
	ขอข้อมูลบุคคลของข้าราชการ มท.  ที่มีคุณสมบัติเข้ารับการฝึกอบรมตามที่ วปอ. กำหนด 
จากกลุ่มงานบรรจุฯ กจ.สป.

	
	2
	คัดเลือกผู้ขอโอนที่มีคุณสมบัติเหมาะสมและสอดคล้องกับอัตราว่างเสนอหัวหน้ากลุ่มงานสรรหาฯ กจ.สป. 

	
	2
	จัดเตรียมสถานที่และเอกสารเกี่ยวกับการสอบ /การสัมภาษณ์ 

	
	2
	ทำบันทึกแจ้งประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ผ่านการคัดเลือก ผู้ผ่านการประเมิน ให้กลุ่มงานบรรจุฯ กจ.สป. ดำเนินการต่อ

	
	2
	ทำประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับราชการ

	
	2
	จัดประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม คกก.ดำเนินการสอบแข่งขัน เพื่อกำหนดแนวทางการสอบและการดำเนินการต่างๆ

	
	2
	จัดประชุม คกก.ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการสอบ การคัดเลือก การสัมภาษณ์ ฯลฯ 

	
	2
	จัดประชุม คกก.คัดเลือกบุคคลเข้ารับการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบันดำรงราชานุภาพเพื่อคัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่สมัครมา

	
	2
	จัดประชุม คกก.คัดเลือกบุคคลเข้ารับการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบันดำรงราชานุภาพ

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของใบสมัครและหลักฐานประกอบการสมัครเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรของวิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร (วปอ.)

	
	2
	ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก การประเมิน การสอบ ฯลฯ

	
	2
	ตอบข้อหารือของ สนจ. เกี่ยวกับการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการตามที่รับมอบอำนาจ

	
	2
	ติดต่อข้าราชการ มท. ที่ ปมท. คัดเลือกให้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรของ วปอ เพื่อกรอบใบสมัครและส่งหลักฐานประกอบการสมัคร

	
	2
	ทำบันทึกเสนอเพื่อขอความเห็นชอบแนวทางการสรรหา การคัดเลือก

	
	2
	ทำบันทึกเสนอขอความเห็นชอบแนวทางการสรรหาตามข้อและคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการในสังกัด สป.มท.

	
	2
	ทำบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก.ดำเนินการสอบ และมีหนังสือถึงสำนักงาน ก.พ. เพื่อขอให้ดำเนินการสอบภาค ก(สอบแข่งขัน)

	
	2
	ทำประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก ที่ อ.ก.พ.สป. กำหนด

	
	2
	ทำบันทึกแต่งตั้ง คกก.คัดเลือก กรณีเลื่อนข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น

	
	2
	ทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินและมีหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการประเมินแก่ส่วนราชการเจ้าของบัญชีกรณีขอใช้บัญชี

	
	2
	ทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินและมีหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการประเมินแก่ส่วนราชการเจ้าของบัญชี กรณีขอใช้บัญชี

	
	2
	ทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสัมภาษณ์ ผู้มีสิทธิสอบ และประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้  

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อพิจารณาคัดเลือกผู้ที่เหมาะสมเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรของ วปอ และทำหนังสือยินยอมเข้าฝึกอบรม ใบรับรองชั้นความลับและหนังสือถึง วปอ.

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อรายงานผลการดำเนินการคัดเลือกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

	
	2
	ทำหนังสือถึง วปอ. เพื่อส่งตัวผู้เข้ารับการฝึกอบรม และหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาของผู้เข้ารับการฝึกอบรมเพื่อแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบ

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจในและนอกสังกัด มท. ส่งข้าราชการ/พนักงานในสังกัดสมัครเข้าร่วมการฝึกอบรมหลักสูตรของสถาบันดำรงราชานุภาพ

	
	2
	ทำหนังสือถึงส่วนราชการเจ้าของบัญชีเพื่อขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ พร้อมเสนอแต่งตั้ง คกก.ดำเนินการ

	
	2
	ทำประกาศรับสมัครรับการคัดเลือก การสอบ การประเมิน

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อเห็นชอบรายชื่อผู้เข้ารับฝึกอบรมหลักสูตรของสถาบันดำรงราชานุภาพ

	
	2
	ทำบันทึกแจ้งรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรของสถาบันดำรงราชานุภาพตามที่ ปมท. เห็นชอบ ให้สถาบันดำรงราชานุภาพ สป. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งการรับสมัครแก่ผู้มีรายชื่อตามที่ส่วนราชการเจ้าของบัญชีแจ้งมา กรณีขอใช้บัญชี

	
	2
	ทำหนังสือเชิญผู้ขอโอนให้เข้ารับการสัมภาษณ์

	
	2
	นัดหมายการประชุม คกก.คัดเลือกบุคคลเข้ารับการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบันดำรงราชานุภาพ เพื่อกำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรม

	
	2
	ทำบันทึกเสนอแต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบ กรรมการสัมภาษณ์ และเจ้าหน้าที่ดำเนินการ

	
	2
	ทำบันทึกเสนอนัดหมายการประชุม คกก.ที่เกี่ยวกับการคัดเลือก/การสอบ/การสรรหา/การสัมภาษณ์ 

	
	2
	ทำบันทึกเสนอนัดหมายการประชุม คกก.เพื่อคัดเลือกบุคคลผู้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรต่างๆ จากข้าราชการ สป. และผู้สมัครต่างสังกัด

	
	2
	ทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน/การสัมภาษณ์/การสอบ/การคัดเลือก 

	
	2
	ทำบันทึกแจ้งประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมิน/การสอบ/การคัดเลือก ให้กลุ่มงานบรรจุฯ กจ.สป. ดำเนินการต่อ

	
	2
	ทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณาคุณสมบัติ/การคัดเลือก/การสอบ/การสัมภาษณ์/การประเมิน

	
	2
	ทำระเบียบวาระการประชุม คกก.คัดเลือกบุคคลเข้ารับการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบันดำรงราชานุภาพเพื่อคัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่สมัครมา

	
	2
	ทำระเบียบวาระการประชุม คกก.เพื่อกำหนดแนวทางการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง การคัดเลือก การประเมิน เพื่อเลื่อนระดับ การพิจารณาคุณสมบัติผู้สมัคร และการดำเนินการที่เกี่ยวข้อง

	
	2
	ประมวลผลคะแนนและจัดทำสรุปบัญชีคะแนนผู้เข้ารับการประเมิน การสอบ การสัมภาษณ์

	
	2
	ประสานการดำเนินการประเมิน การสอบ การสัมภาษณ์

	
	2
	ศึกษาและวิเคราะห์ตำแหน่งและจำนวนอัตราข้าราชการที่ว่างเพื่อกำหนดแนวทางการสรรหา

	
	2
	ศึกษาและวิเคราะห์ตำแหน่งและจำนวนอัตราข้าราชการที่ว่างเพื่อกำหนดแนวทางการสรรหาและคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย

	
	2
	ทำหนังสือถึงส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจในและนอกสังกัด มท.สมัครเข้าร่วมการฝึกอบรม หลักสูตรของสถาบันดำรงราชานุภาพ

	
	2
	สรุปข้อมูลผู้สมัครจากส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจในและนอกสังกัด มท. ที่สมัครเข้าร่วมการฝึกอบรมหลักสูตรของสถาบันดำรงราชานุภาพ

	
	2
	สรุปข้อมูลผู้สมัครเป็นรายบุคคลเพื่อเสนอ คกก.พิจารณาคุณสมบัติบุคคล กรณีเพื่อเลื่อนระดับ

	
	2
	สรุปผลการดำเนินการสัมภาษณ์ การสอบ การประเมิน การสรรหา 

	
	2
	หารือและร่วมประชุมกับสำนักงาน ก.พ.ในรายละเอียดของกรอบการสั่งสมประสบการณ์และเส้นทางความก้าวหน้าอาชีพรายบุคคลของข้าราชการ HiPPS ของ สป. รายบุคคล

	
	
	

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	4 นายภูธนะ  ชมภูมิ่ง
   นทบ.ชำนาญการ
	2
	สำรวจข้อมูลข้าราชการ สป.มท. ที่คาดว่าจะมีคุณสมบัติเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ

	   
	2
	ทำหนังสือแจ้งให้ข้าราชการที่คาดว่าจะมีคุณสมบัติเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ทราบโดยทั่วกัน 

	
	2
	ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลของข้าราชการที่เข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ (ที่ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ได้ปรับตำแหน่งให้สูงขึ้นแล้ว) ที่ได้ส่งแบบพิจารณาคัดเลือก และโครงร่างผลงานฯ เข้ามา ว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือไม่ แล้วเสนอคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ พิจารณาคัดเลือก

	
	2
	เสนอ ปมท. ให้ความเห็นชอบและลงนามในประกาศให้ข้าราชการผ่านการคัดเลือกเพื่อเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ

	
	2
	จัดประชุม คกก.ประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ เพื่อพิจารณาผลงานเมื่อข้าราชการส่งผลงานมาเพื่อขอรับการประเมินและไม่มีการทักท้วง

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งกลุ่มงานบรรจุแต่งตั้งฯ เพื่อดำเนินการต่อหากผลงานของข้าราชการที่ขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ผ่านการประเมิน

	
	2
	สำรวจข้อมูลข้าราชการ สป.มท. ที่คาดว่าจะมีคุณสมบัติเข้ารับการคัดเลือกเพื่อประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งให้ข้าราชการที่คาดว่าจะมีคุณสมบัติเข้ารับการคัดเลือกเพื่อประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน ทราบโดยทั่วกัน 

	
	3
	ประสานนัดหมายการประชุมของคณะทำงานสนับสนุนการบริหารราชการของ ปมท. ด้านบริหารจัดการ

	
	3
	จัดเตรียมข้อมูล/ประเด็น/และพิจารณาข้อเสนอของคณะทำงานเพื่อเสนอคณะทำงานสนับสนุนการบริหารราชการของ ปมท.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	5 นายพงศธร กาญจนะจิตรา
	2
	จัดเตรียมสถานที่และเอกสารเกี่ยวกับการประเมิน /การสอบ/ การสัมภาษณ์ 

	   นทบ.ชำนาญการ
	2
	จัดทำร่างกรอบการสั่งสมประสบการณ์และเส้นทางความก้าวหน้าอาชีพรายบุคคลของข้าราชการ HiPPS ของ สป.

	
	2
	จัดประชุม คกก.ต่างๆ ที่เกี่ยวกับการสอบ/ประเมิน /สัมภาษณ์/คัดเลือก/สรรหา

	
	2
	จัดประชุม คกก.คัดเลือกข้าราชการ สป. เข้าสู่ HiPPS และคณะทำงานจัดทำกรอบการสั่งสมประสบการณ์ของข้าราชการ HiPPS ของ สป.

	
	2
	จัดประชุม คกก.คัดเลือกข้าราชการดีเด่นของ สป. (ส่วนกลาง) และ สร.มท.

	
	2
	ดูแลข้าราชการ HiPPS ของ สป. ตามกรอบการสั่งสมประสบการณ์และเส้นทางความก้าวหน้าอาชีพรายบุคคลของข้าราชการ HiPPS ของ สป. รายบุคคล

	
	2
	ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร สอบ/ประเมิน /สัมภาษณ์/คัดเลือก/สรรหา

	
	2
	ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้าสู่ระบบ HiPPS

	
	2
	ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับข่าวประชาสัมพันธ์การสมัครงานภาคราชการ การรับโอน และการฝึกอบรมของหน่วยงานต่างๆ ที่แจ้งขอความร่วมมือให้ สป. และ มท. ประชาสัมพันธ์

	
	2
	ตอบข้อหารือของ สนจ.เกี่ยวกับการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการตามที่รับมอบอำนาจ 

	
	2
	ติดต่อข้าราชการ มท. ที่ ปมท. คัดเลือกให้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรของวิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร (วปอ.) เพื่อกรอบใบสมัครและส่งหลักฐานประกอบการสมัคร

	
	2
	ทำข้อมูลความต้องการทุนรัฐบาลของ สป.

	
	2
	ทำหนังสือส่งกรอบการสั่งสมประสบการณ์และเส้นทางความก้าวหน้าอาชีพรายบุคคลของข้าราชการ HiPPS ของ สป. รายบุคคล ให้สำนักงาน ก.พ.

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. กรณีมีส่วนราชการอื่นขอใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการของ สป.

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อขอความเห็นชอบแนวทางการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ

	
	2
	เสนอ อ.ก.พ.สป.พิจารณาให้ความเห็นชอบการกำหนดแนวทางการสอบ/ประเมิน /สัมภาษณ์/คัดเลือก/สรรหา และการแต่งตั้ง คกก.ดำเนินการ

	
	2
	ประชาสัมพันธ์หลักสูตรของส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ ให้ข้าราชการในสังกัด มท.  และ สป. ทราบและสมัครเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรต่างๆ

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งกรมในสังกัด มท. ให้สำรองอัตราว่างประจำปีงบประมาณเพื่อบรรจุนักศึกษาไทยมุสลิมตามมติ ครม.

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งการจัดสรรทุนรัฐบาลของสำนักงาน ก.พ. ให้กรมในสังกัด มท.

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งรายชื่อข้าราชการ สป. ผู้สมัครเข้าสู่ระบบ HiPPS ให้สำนักงาน ก.พ. ดำเนินการคัดเลือก

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งอัตราว่างในการบรรจุนักศึกษาไทยมุสลิมเข้ารับราชการในสังกัด มท. ของกรมต่างๆ ให้ ปค. ทราบ

	
	2
	ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ

	
	2
	ทำประกาศรับสมัครข้าราชการเข้าสู่ระบบ HiPPS

	
	2
	ทำประกาศรับสมัครนักศึกษาไทยมุสลิมเข้ารับราชการในสังกัด สป. และแต่งตั้ง คก.ดำเนินการสอบแข่งขัน กรณี สป. มีอัตราว่างในตำแหน่งที่ปฏิบัติงานใน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ ประจำปีงบประมาณ

	
	2
	ทำประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรและจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อพิจารณาการขอรับทุนรัฐบาลของกรมในสังกัด มท. และลงนามในหนังสือแจ้งสำนักงาน ก.พ.

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อพิจารณาคัดเลือกผู้แทน มท. หรือ สป. เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรของส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ และแจ้งหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อมอบอำนาจให้หน่วยงาน สป. ในส่วนภูมิภาค (สนจ.) ที่มีอัตราพนักงานราชการว่างให้ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเอง

	
	2
	 ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อรายงานชื่อข้าราชการ สป. ที่ได้รับคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่นและขอความเห็นชอบในการมอบโล่แก่ผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่นจากหน่วยงานต่างๆ ในสังกัด สป. (ส่วนกลาง) และ สร.มท.

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อรายงานผลการคัดเลือกผู้สมัครเข้าสู่ระบบ HiPPS ของสำนักงาน ก.พ. และมีหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ผ่านการคัดเลือกทราบ

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อรายงานผลการคัดเลือกและแจ้งรายชื่อข้าราชการพลเรือนดีเด่นของ สป. (ส่วนกลาง) และ สร.มท.

	
	
	

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อรายงานผลการจัดสรรทุนรัฐบาล และมีหนังสือแจ้งกรมที่ได้รับการจัดสรรทุนจาก ก.พ.

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อรายงานผลการบรรจุนักศึกษาไทยมุสลิมของ สป. และกรมในสังกัด มท. พร้อมหนังสือแจ้งผลการดำเนินการให้ ปค. เพื่อแจ้ง ครม.ทราบต่อไป

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อรายงานผลการลงนามในบันทึกความร่วมมือและแต่งตั้ง คกก.คัดเลือกข้าราชการ สป. เข้าสู่ HiPPS และคณะทำงานจัดทำกรอบการสั่งสมประสบการณ์ของข้าราชการ HiPPS ของ สป. 

	
	2
	ทำหนังสือถึงส่วนราชการเจ้าของบัญชีและแต่งตั้ง คกก.ดำเนินการเลือกสรรพนักงานราชการ 

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อเห็นชอบรายชื่อผู้แทน มท. หรือ สป. จากหน่วยงานที่เหมาะสมเป็นผู้แทน มท. หรือ สป. เข้าร่วมการประชุมสัมมนาตามที่เสนอ

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่ออนุญาตให้ข้าราชการ มท. ร่วมเป็นอนุกรรมธิการ กรรมาธิการ และที่ปรึกษาของคณะอนุกรรมาธิการหรือคณะกรรมาธิการของรัฐสภา และมีหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ได้รับอนุญาตทราบ

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่ออนุญาตให้ผู้แทนหน่วยงานหรือผู้เข้าร่วมการประชุมสัมมนาตามชื่อที่ผู้จัดการประชุสัมมนาแจ้งมา และลงนามในหนังสือแจ้งรายชื่อแก่หน่วยงานผู้จัดการประชุมสัมมนา

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่ออนุมัติผู้มีรายชื่อที่หน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมหลักสูตรของส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ แจ้งกลับมาให้เข้ารับการฝึกอบรม และลงนามในหนังสือส่งตัวผู้เข้าฝึกอบรม และหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้เข้ารับการฝึกอบรม พร้อมทั้งให้แจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรมดำเนินการตามที่หน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมกำหนดทราบ 

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท.เพื่อลงนามในบันทึกความร่วมมือกับสำนักงาน ก.พ. เพื่อนำ HiPPS มาใช้ใน สป. 

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ได้รับคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่น ให้ดำเนินการตามที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานในสังกัด สป. (ส่วนกลาง) และ สร.มท. ให้คัดเลือกข้าราชการหรือลูกจ้างประจำในสังกัดเข้ารับการคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่นของ สป. (ส่วนกลาง) และ สร.มท.

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งผู้มีรายชื่อตามที่ส่วนราชการเจ้าของบัญชีแจ้งให้สมัครเข้ารับการประเมินกรณีขอใช้บัญชี

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการในสังกัด มท. และ สป. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรของส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ และรับสมัครผู้ประสงค์เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรต่างๆ

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่ ปมท. เห็นชอบรายชื่อผู้แทน มท. หรือ สป. จากหน่วยงานที่เหมาะสม ให้เป็นผู้แทน มท. หรือ สป. เข้าร่วมการประชุมสัมมนา

	
	2
	ทำบันทึกนัดประชุม คกก.คัดเลือกข้าราชการ สป. เข้าสู่ HiPPS และคณะทำงานจัดทำกรอบการสั่งสมประสบการณ์ของข้าราชการ HiPPS ของ สป. 

	
	2
	จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการ สป. เข้าสู่ HiPPS และคณะทำงานจัดทำกรอบการสั่งสมประสบการณ์ของข้าราชการ HiPPS ของ สป.

	
	2
	ทำบันทึกนัดประชุม คกก.คัดเลือกข้าราชการดีเด่นของ สป. (ส่วนกลาง) และ สร.มท. เพื่อกำหนดแนวทางการคัดเลือกและพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น

	
	2
	ทำบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก.ที่เกี่ยวข้องกับการออกข้อสอบ กรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกข้อสอบ เจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ 

	
	2
	ทำบันทึกนัดหมายการประชุม คกก.ที่เกี่ยวข้องกับการสอบ/สัมภาษณ์/ประเมิน/ขอใช้บัญชี ฯลฯ 

	
	2
	ทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสัมภาษณ์/ผู้มีสิทธิสอบ/ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน

	
	2
	ทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขัน/การคัดเลือก/การเลือกสรร/การสัมภาษณ์ ตามที่ ปมท. เห็นชอบ

	
	2
	ทำระเบียบวาระการประชุม อ.ก.พ.สป. ที่เกี่ยวข้องกับการสอบ/คัดเลือก ฯลฯ 

	
	2
	ทำระเบียบวาระการประชุม คกก.คัดเลือกข้าราชการ สป. เข้าสู่ HiPPS และคณะทำงานจัดทำกรอบการสั่งสมประสบการณ์ของข้าราชการ HiPPS ของ สป. เพื่อกำหนดตำแหน่งเป้าหมาย แนวทางการคัดเลือก การจัดทำกรอบการสร้างสมประสบการณ์และเส้นทางความก้าวหน้าอาชีพรายบุคคลของข้าราชการ HiPPS ของ สป.

	
	2
	ทำระเบียบวาระการประชุม คกก.เพื่อกำหนดแนวทางการสอบ การเลือกสรร การสรรหา ฯลฯ และการดำเนินการต่างๆ 

	
	2
	ทำระเบียบวาระประชุม คกก.คัดเลือกข้าราชการดีเด่นของ สป. (ส่วนกลาง) และ สร.มท. เพื่อกำหนดแนวทางการคัดเลือกและพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นของ สป.มท.(ส่วนกลาง) และ สร.มท.

	
	2
	สรุปข้อมูลการขอทุนรัฐบาลของกรมในสังกัด ของ สป.

	
	2
	สรุปข้อมูลรายชื่อที่หน่วยงานต่างๆ แจ้งมาเพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่นของ สป. (ส่วนกลาง) และ สร.มท.

	
	2
	ประมวลผลคะแนนและจัดทำสรุปบัญชีคะแนนผู้เข้ารับการทดสอบ/สัมภาษณ์/สอบ/ ทุกกรณี

	
	2
	ประสานการดำเนินการมอบโล่ข้าราชการพลเรือนดีเด่น ในวันประชุมประจำเดือนของ มท.

	
	2
	ประสานการดำเนินการสอบ /สัมภาษณณ์ / พรก. การเลื่อนระดับ ฯลฯ

	
	2
	ปรับปรุงกรอบการสั่งสมประสบการณ์และเส้นทางความก้าวหน้าอาชีพรายบุคคลของข้าราชการ HiPPS ของ สป. รายบุคคล

	
	2
	ดำเนินการเพื่อคัดเลือกผู้ที่เหมาะสมเข้าฝึกอบรมหลักสูตรของส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ ตามจำนวนที่ มท. หรือ สป. ได้รับโควตา หากเป็นกรณีที่ไม่มีโควตา ก็จะเสนอรายชื่อผู้สมัครทุกคนเรียงตามลำดับอาวุโสและความเหมาะสมของผู้สมัครทุกคน

	
	2
	ศึกษาและวิเคราะห์ตำแหน่งและอัตราว่างของพนักงานราชการในสังกัด สป. เพื่อกำหนดแนวทางการสรรหาและเลือกสรรว่าจะเป็น การเปิดสรรหาและเลือกสรร การขอใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของส่วนราชการอื่น หรือการมอบอำนาจให้หน่วยงาน (ส่วนภูมิภาค) ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเอง (พนักงานราชการ)

	
	2
	ส่งหนังสือถึง วปอ. พร้อมรายชื่อผู้สมัครเข้าอบรมหลักสูตรของวิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร (วปอ.) และเอกสารประกอบการสมัครด้วยตนเอง

	
	2
	สรุปข้อมูลผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก/สอบ/สัมภาษณ์/ประเมิน 

	
	2
	หารือและร่วมประชุมกับสำนักงาน ก.พ.ในรายละเอียดของกรอบการสั่งสมประสบการณ์และเส้นทางความก้าวหน้าอาชีพรายบุคคลของข้าราชการ HiPPS ของ สป. รายบุคคล

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	6 น.ส.สมลักษณ์  ช่อจันทร์ผลิ
	2
	นำส่งหนังสือ/บันทึก/เอกสาร ภายในส่วนราชการ

	   จพง.ธุรการชำนาญงาน
	2
	ส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก (ไปรษณีย์)

	
	2
	เดินหนังสือ

	
	2
	รับแบบขออนุญาต/อนุมัติออกนอกเขตจังหวัด/ไปราชการของ ผวจ.ทางโทรสาร

	
	2
	ลงรับและออกเลขหนังสือของกลุ่มงานสรรหาฯ

	
	2
	ลงรับและเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน จากกลุ่มงานสวสดิการฯ

	
	2
	จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานสรรหาฯ

	
	2
	ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับข่าวประชาสัมพันธ์การสมัครงานภาคราชการ การรับโอน และการฝึกอบรมของหน่วยงานต่างๆ ที่แจ้งขอความร่วมมือให้ สป. และ มท. ประชาสัมพันธ์

	
	2
	ประสานการตรวจเยี่ยมนักศึกษาที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ณ กจ.สป. ของผู้แทนสถาบันการศึกษา

	
	2
	ช่วยเรื่องการประสานงานบุคคลภายนอกส่วนราชการ เพื่อแจ้ง/ขอรับ ข้อมูลต่างๆ

	
	2
	ช่วยจัดเตรียมสถานที่และเอกสารเกี่ยวกับการสอบ/สัมภาษณ์/ประเมิน ฯลฯ

	
	2
	รับแบบแสดงความจำนงขอโอนของข้าราชการต่างสังกัด 

	
	2
	รับเอกสารการสมัครของบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะรับาชการที่ สป.มท. 

	
	2
	รับเอกสารการสมัครของข้าราชการ สป.มท. ที่จะสอบ/ประเมิน/สัมภาษณ์ เพื่อดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น

	
	
	

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	7 นางลำใย ศรีแสง
	2
	นำส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัด สป.มท. ส่วนกลาง เพื่อให้เสนอขอเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างแก่ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด

	   จพง.ธุรการชำนาญงาน
	2
	นำส่งหนังสือถึงจังหวัด และกรมในสังกัด มท. เพื่อให้เสนอขอเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการ ระดับ 9

	
	2
	ตรวจสอบความถูกต้องของร่างคำสั่งเลื่อนเงินเดือนก่อนเสอผู้บังคับบัญชาลงนาม

	
	2
	จัดส่งสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ส่วนราชการในสังกัด สป.มท. มท. จังหวัด และสำนักงาน ก.พ. ทราบ

	
	2
	รวบรวมสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ มท. สป.มท. และจังหวัด เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการปรับแก้ไขในฐานข้อมูลถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ (จ.18)

	
	2
	ปรับแก้ไขข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ มท. สป.มท. และจังหวัด ในระบบฐานข้อมูลถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ(จ.18) ณ กรมบัญชีกลาง

	
	2
	ตรวจสอบข้อมูลการดำรงตำแหน่งและอัตราเงินเดือนของผู้บริหาร ช่วงระหว่างวันที่ 1 ต.ค. ของปีเดิม-30 ก.ย. ของปีถัดไป เพื่อดำเนินการสำหรับการจัดสรรเงินเพิ่มพิเศษสำหรับผู้บริหาร

	
	2
	บันทึกแจ้งกองคลัง สป. เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินเพิ่มพิเศษสำหรับผู้บริหาร

	
	2
	บันทึกแจ้งกองคลัง สป. เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินรางวัลประจำปี

	
	2
	รวบรวมสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับ ลาออก เสียชีวิตของข้าราชการ มท. สป.มท. และจังหวัด เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการปรับแก้ไขในฐานข้อมูลถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ (จ.18)

	
	2
	ปรับแก้ไขข้อมูลการแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับ ลาออก เสียชีวิตของข้าราชการ มท. สป.มท. และจังหวัด ในระบบฐานข้อมูลถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ(จ.18) ณ กรมบัญชีกลาง

	
	2
	แก้ไขและเพิ่มข้อมูลบุคคลของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ข้าราชการบำนาญ และบุคคลในครอบครัวให้ถูกต้อง เพื่อให้สามารถเข้าร่วมโครงการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล

	
	2
	โอนข้อมูลเข้าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (โครงการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล) กรณีที่มีการโอนย้ายไปต่างกรมหรือกรณีเสียชีวิต

	
	2
	ตรวจสอบข้อมูล/ สถิติการลาพักผ่อน ลากิจ และการขออนุญาตเดินางไปต่างประเทศของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ที่เป็นอำนาจของ ปมท.

	
	2
	บันทึกเสนอ ปมท. พิจารณาอนุญาตการลาพักผ่อน ลากิจ และการขออนุญาตเดินางไปต่างประเทศของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ที่เป็นอำนาจของ ปมท.

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งกลับให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ที่ขออนุญาตลาพักผ่อน ลากิจ และขออนุญาตเดินางไปต่างประเทศ ที่เป็นอำนาจของ ปมท. ทราบ (ผ่านหน่วยงาน)

	
	2
	บันทึกเสนอขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ ของกลุ่มงานสรรหาฯ ถึงกองคลัง สป. และติดตามผลการเบิกจ่าย

	
	2
	บันทึกลงสมุดลงรับและติดตามเรื่องสำหรับการอนุญาต/อนุมัติฯ ออกนอกเขตจังหวัด/ไปราชการของ ของ ผวจ.

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่ออนุญาต/อนุมัติออกนอกเขตจังหวัด/ไปราชการของ ของ ผวจ.

	
	2
	ทำหนังสือประทับตราแจ้งกลับให้ ผวจ. ที่ขออนุญาต/อนุมัติออกนอกเขตจังหวัด/ไปราชการของ ทราบ (ผ่านหน่วยงาน)

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	8 นางวาสนา  พงษภัทรากร
	2
	ตรวจสอบประวัติการดำรงตำแหน่ง (ระยะเวลา) ของข้าราชการผู้ทดลองปฏิบัติราชการ

	   จพง.ธุรการชำนาญงาน
	2
	ตรวจสอบเอกสารที่ส่งมาจากหน่วยงาน(แบบประเมินและแบบฟอร์ม) ในเรื่องความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปตามเงื่อนไขการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ

	
	2
	บันทึกเสนอ ปมท. พิจารณาลงนามในประกาศให้ข้าราชการผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ และแบบแจ้งสำนักงาน ก.พ.

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งกลับให้ข้าราชการผู้ทดลองปฏิบัติราชการทราบ (ผ่านหน่วยงาน) และทำหนังสือแจ้งกลุ่มงานบรรจุแต่งตั้งฯ เพื่อบันทึกข้อมูลลงแฟ้มประวัติข้าราชการ

	
	2
	สำรวจข้อมูลข้าราชการ สป.มท. ที่คาดว่าจะมีคุณสมบัติเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ

	
	2
	สำรวจข้อมูลข้าราชการ สป.มท. ที่คาดว่าจะมีคุณสมบัติเข้ารับการคัดเลือกเพื่อประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน

	
	2
	ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลของข้าราชการ (ที่ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ได้ปรับตำแหน่งให้สูงขึ้นแล้ว) ที่ได้ส่งแบบพิจารณาคัดเลือก และผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือไม่

	
	2
	จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งกลุ่มงานบรรจุแต่งตั้งฯ เพื่อดำเนินการต่อหากผลงานของข้าราชการที่ขอรับการคัดเลือกเพื่อประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน ผ่านการประเมิน

	
	2
	ตรวจสอบข้อมูล/ สถิติการลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ที่ผ่านมา (ที่เป็นอำนาจของ ปมท. ยกเว้น การลาพักผ่อน และลากิจ) 

	
	2
	บันทึกเสนอ ปมท. พิจารณาอนุญาต/อนุมัติ การลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ที่เป็นอำนาจของ ปมท. ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง (ยกเว้นการลาพักผ่อน และลากิจ)

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งกลับให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการที่ขออนุญาต/อนุมัติ การลา (ที่เป็นอำนาจของ ปมท. ยกเว้น การลาพักผ่อน และลากิจ) ทราบ (ผ่านหน่วยงาน)

	
	2
	จัดทำข้อมูลการอนุญาตให้ข้าราชการเดินทางไปต่างประเทศระหว่างลาหยุด/วันหยุดราชการ ตามห้วงเวลา (ทุกเดือน และทุก 6 เดือน)

	
	2
	บันทึกเสนอ ปมท. เพื่อทราบ ข้อมูลการอนุญาตให้ข้าราชการเดินทางไปต่างประเทศระหว่างลาหยุด/วันหยุดราชการ ตามห้วงเวลา (ทุกเดือน และทุก 6 เดือน)

	
	2
	บันทึกเสนอขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ ของกลุ่มงานสรรหาฯ ถึงกองคลัง สป. และติดตามผลการเบิกจ่าย

	
	2
	บันทึกเสนอขอเบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการผู้อ่านประเมินผลงานฯ ถึงกองคลัง สป. และติดตามผลการเบิกจ่าย

	
	2
	บันทึกเสนอขออนุมัติ รายงานผลการปฏิบัติงาน และเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการกลุ่มงานสรรหาฯ ถึงกองคลัง สป. และติดตามผลการเบิกจ่าย

	9 น.ส.วาสนา แสงหิรัญ
   จพง.ธุรการปฏิบัติงาน
	2
	ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับข่าวประชาสัมพันธ์การสมัครงานภาคราชการ การรับโอน และการฝึกอบรมของหน่วยงานต่างๆ ที่แจ้งขอความร่วมมือให้ สป. และ มท. ประชาสัมพันธ์

	
	2
	ติดต่อผู้ได้รับโล่ข้าราชการพลเรือนดีเด่น เข้าร่วมพิธีตามกำหนดเวลา

	
	2
	ทำบัญชีและข้อมูลผู้ขอโอนแยกตามประเภทและระดับตำแหน่ง 

	
	2
	ทำบัญชีและข้อมูลผู้สมัครสอบแข่งขัน/สอบคัดเลือก/คัดเลือก ฯลฯ

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อขออนุญาตให้ข้าราชการ มท. หรือ สป. เป็นวิทยากรในการประชุมสัมมนาและการฝึกอบรม 

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท. เพื่อพิจารณาให้ความอนุเคราะห์หน่วยงานและส่วนราชการต่างๆ เพื่อประสานงานหน่วยงานในสังกัด มท. ตามที่แจ้งความประสงค์

	
	2
	ทำบันทึกแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ได้รับอนุญาตหรือผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นวิทยากรในการประชุมสัมมนาและการฝึกอบรม ทราบ

	
	2
	ทำบันทึกและกองกลาง สป. กำหนดวาระการมอบโล่ข้าราชการพลเรือนดีเด่นในการประชุมประจำเดือนของ มท. และบันทึก/ประสานกองคลัง สป. เพื่อจัดทำโล่ 

	
	2
	ทำหนังสือแจ้งกรมในสังกัด มท. และหน่วยงานในสังกัด สป. ทราบการแพร่ข่าวเกี่ยวกับการสมัครงานภาคราชการ การรับโอน และการฝึกอบรมของหน่วยงานต่างๆ ที่แจ้งขอความร่วมมือให้ สป. และ มท. ประชาสัมพันธ์ และลงนามในหนังสือดังกล่าว

	
	2
	ทำบันทึกเสนอ ปมท.อนุมัติ และถึงกองคลัง เพื่อขอเบิกค่าเครื่องดื่มและอาหารว่างในการประชุมต่างๆ

	
	2
	ทำบันทึกขอเบิกค่าตอบแทนกรรมการออกข้อสอบ กรรมการสัมภาษณ์ และเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบแข่งขัน/สัมภาษณ์ ถึงกองคลัง สป.

	
	2
	จัดทำหนังสือรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ กจ.สป.

	
	2
	จัดทำหนังสือตอบรับนักศึกษาของสถาบันการศึกษาต่างๆ เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพในหน่วยงานในสังกัด สป. (ส่วนกลาง) 

	
	2
	จัดทำบันทึกส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้หน่วยงาน สป.

	
	2
	จัดทำหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ กลับสถาบันการศึกษาเมื่อครบระยะเวลาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

	
	2
	ประสานการตรวจเยี่ยมนักศึกษาที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ณ กจ.สป. ของผู้แทนสถาบันการศึกษา

	
	2
	มอบหนังสือรับรองและแบบประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักศึกษาที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ณ กจ.สป.

	
	2
	รับรายงานตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

	
	2
	วางแผนการจัดสรรนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่หน่วยงาน สป.

	
	2
	ทำบันทึกเชิญประชุมและหนังสือขอใช้ห้องประชุม สำหรับการประชุมของกลุ่มงานฯ 

	
	2
	เผยแพร่การรับสมัครต่างๆ รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ผู้สอบแข่งขันได้ ผู้มีสิทธิเข้ารับการสัมภาษณ์ ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน ผู้ผ่านการเลือกสรร ผู้ผ่านการประเมิน ผู้ผ่านการคัดเลือก ทางหนังสือถึงส่วนราชการต่างๆ บอร์ดประชาสัมพันธ์ กจ.สป. และเว็บไซด์ สป.

	ผู้รับผิดชอบ
	ที่
	ลักษณะงาน

	10 น.ส.พนิดา  ก้ามสันเทียะ
	1
	งานสารบรรณอิเล็คทรอนิคส์

	     พนง.ประจำ สนง.
	2
	ลงรับและออกเลขหนังสือของกลุ่มงานสรรหาฯ

	
	2
	นำส่งหนังสือ/บันทึก/เอกสาร ภายในส่วนราชการ

	
	2
	ส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก (ไปรษณีย์)

	
	2
	เดินหนังสือ

	
	2
	ช่วยเรื่องการประสานงานบุคคลภายนอกส่วนราชการ เพื่อแจ้ง/ขอรับ ข้อมูลต่างๆ

	
	2
	รับแบบขออนุญาต/อนุมัติออกนอกเขตจังหวัด/ไปราชการของ ผวจ.ทางโทรสาร

	
	2
	ช่วยจัดเตรียมสถานที่และเอกสารเกี่ยวกับการสอบ/สัมภาษณ์

	
	2
	รับแบบแสดงความจำนงขอโอนของข้าราชการต่างสังกัด 

	
	2
	รับเอกสารการสมัครของบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะรับาชการที่ สป.มท. 

	
	2
	รับเอกสารการสมัครของข้าราชการ สป.มท. ที่จะสอบ/ประเมิน/สัมภาษณ์ เพื่อดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
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