การดำเนินการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการจัดทำเอกสารประกอบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี 2562
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำข้อมูลโดยใช้แบบฟอร์ม
ซึ่งดาวน์โหลด จาก www.nakhonlocal.go.th  หัวข้อ“งานบุคคล อปท.”เท่านั้น 
จัดทำข้อมูลประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ตามรายละเอียด ดังนี้

1. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวบรวมแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติฯ 1 คนต่อ  1 ใบ รายละเอียดดังนี้
1.1 ขร.4/2562 สำหรับข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น
1.2 ทถ.3/2562 สำหรับผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น
1.3 ลจ.3/2562 สำหรับลูกจ้างประจำ
2. จัดพิมพ์บัญชีแสดงคุณสมบัติของผู้ที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 2562 
ในภาพรวมของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งให้จังหวัด ตามรายละเอียดดังนี้
2.1 ให้จัดพิมพ์แบบ ขร.4/2562, ทถ.3/2562 , ลจ.3/2562 แยกแต่ละชั้นตราและแยกชาย หญิง โดยให้จัดพิมพ์หนึ่งชีทงานหนึ่งประเภทข้อมูลเท่านั้น เช่น “ชั้น ท.ช.ชาย” ให้พิมพ์เฉพาะผู้ที่ขอพระราชทานเครื่องราชฯ ชั้น ท.ช.ชายเท่านั้น ตั้งแต่ลำดับแรกจนถึงลำดับสุดท้ายของแต่ละชั้นตราต่อเนื่องไป (ไม่ต้องแยกคนละ 1 แผ่นและไม่จำเป็นต้องเรียงตามลำดับตัวอักษร) โดยแผ่นสุดท้าย
ของแต่ละชั้นตราให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้รับรองความถูกต้องของข้อมูล 
จัดส่งให้จังหวัด 1 ชุด พร้อมซีดีบันทึกข้อมูล
2.2 การจัดพิมพ์ข้อมูลในแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติฯ 1 บรรทัด ต่อ 1 รายการ เช่น การบันทึกข้อมูล
ในแบบ ขร.4/2561 ช่องชื่อตัว-ชื่อสกุล ให้พิมพ์ ชื่อและนามสกุลในบรรทัดแรก และพิมพ์เลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ในบรรทัดที่สอง ไม่ให้พิมพ์ ชื่อ-นามสกุล และเลขประจำตัวประชาชนในบรรทัดเดียวกัน โดยการจัดรูปแบบตัดข้อความ ดูตัวอย่างการจัดพิมพ์ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย (สำหรับการพิมพ์หมายเลขบัตรประชาชน ให้ปรับช่องที่จะพิมพ์เป็นฟังก์ชั่นข้อความ เพื่อป้องกันข้อมูลคลาดเคลื่อนเมื่อต้องคัดลอกมารวมกันเป็นข้อมูลในภาพรวมของจังหวัด)
3. เอกสารการขอพระราชทานเครื่องราชฯ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องส่งให้จังหวัดประกอบด้วย
3.1 บัญชีสรุปชั้นตราขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี 2562
3.2 บัญชีแสดงคุณสมบัติของผู้ที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 2562 
รายบุคคล 1 คนต่อ 1 ฉบับ เจ้าของประวัติลงชื่อเรียบร้อยทุกฉบับ (แบบ ขร4/2562, แบบ ลจ 3/2562 , แบบ ทถ 3/2562) 
3.3 บัญชีแสดงคุณสมบัติของผู้ที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 2562 
ในภาพรวมของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแยกชั้นตรา ซึ่งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ลงนามรับรองความถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อยแล้ว
3.3 แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี 2561 (สำหรับผู้ที่
รับราชการครบ 25 ปีบริบูรณ์)  1 คนใช้เอกสาร 3 ชุด (เอกสาร 1 ชุด ประกอบด้วย แบบประวัติสำหรับเสนอขอ(ผู้เสนอขอลงนามจริงทุกฉบับไม่ใช้สำเนา) และสำเนาบัตรประวัติทุกหน้า
(ผู้เสนอขอรับรองสำเนาถูกต้องครบทุกหน้า) 
3.4 แผ่นซีดีบันทึกข้อมูลตามข้อ 3.3
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4. ข้อแนะนำในการจัดทำบัญชีแสดงคุณสมบัติฯ
4.1 ตรวจสอบคำนำหน้านาม ตัวสะกดชื่อและนามสกุลให้ถูกต้อง เนื่องจากเมื่อประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว จะมีความยุ่งยากในการขอแก้ไข และกรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล ไม่ตรงกับชื่อในประกาศราชกิจจานุเบกษาที่เคยได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ชั้นตราก่อนหน้านี้ ให้ระบุชื่อ – นามสกุลเดิมในช่อง “หมายเหตุ”.
4.2 กรณีผู้ขอพระราชทานเครื่องราชฯ ที่มียศทางทหารหรือตำรวจ ให้พิมพ์ชื่อเต็มของยศ ไม่ใช้อักษรย่อในการกรอก เช่น สิบตำรวจตรี, ว่าที่ร้อยตรี
4.3 ให้ตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ ในรอบ 
5 ปีที่ผ่านมา (ประจำปี 2557-2561) กรณีมีผลการประเมิน ระดับพอใช้ หรือ ระดับต้องปรับปรุง 
ให้ระบุในช่องหมายเหตุของผู้ขอพระราชทานฯ เช่น “ระดับพอใช้ รอบที่ 1/2557”, “ระดับต้องปรับปรุง รอบที่ 2/2560” กรณีที่ไม่มีผลการประเมิน ระดับพอใช้ หรือระดับต้องปรับปรุง ให้ระบุ 
“ผ่านการประเมิน”
4.4 ตรวจสอบผู้ขอพระราชทานฯ ที่ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย หรืออยู่ระหว่างดำเนินคดีอาญา 
ให้ระบุในช่องหมายเหตุของผู้ขอพระราชทานฯ พร้อมแนบหลักฐานหรือเอกสารประกอบ จำนวน 1 ชุด (ผู้เสนอขอรับรองสำเนาถูกต้องครบทุกหน้า)
5. เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้วให้บันทึกข้อมูลดังกล่าวลงในแผ่นซีดี และจัดส่งถึงจังหวัดนครศรีธรรมราช ภายในวันที่ 20 พฤศจิกายน 2561 หากเลยระยะเวลาดังกล่าให้เสนอขอใหม่ในปีถัดไป และให้ส่งข้อมูลดังกล่าวทางกลุ่มไลน์ HR เทศบาล หรือ กลุ่มไลน์ HR อบต.นครศรีฯ แล้วแต่กรณี ในวันที่ 20 พฤศจิกายน 2561 เพื่อเป็นการประสานการปฏิบัติอีกทางหนึ่ง

6. ขอให้เจ้าหน้าที่ศึกษาข้อมูลและแบบฟอร์ม ประจำปี 2562 โดยละเอียด เนื่องจากการจัดทำข้อมูล
มีการปรับเปลี่ยนไปจากของปีเดิม
7. ผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ประจำปี 2561 ให้เว้นการขอฯ ในปี 2562 ทุกประเภทบุคคล
