
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 
 

ชื่อ  นางภูริตา  เดชาภูมาพันธ์ 
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับ ช านาญการ 
กลุ่มงาน ทะเบียนประวัติ  กลุ่ม บริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 
งานในหน้าที่รับผดิชอบ 
 1. งานจัดท าแฟม้ทะเบียนประวัติ/ก.พ.7 
 2. งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและจัดเก็บรักษา 

    ทะเบียนประวัติ/ก.พ.7 ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
3. งานแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
4. งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวตั ิ
5. งานขอพระราชทานน  าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ 
    การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 
6. งานขอเพิ่มวุฒิการศกึษาในทะเบียนประวัต ิ
7. งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มทะเบยีนประวัติ 
8. งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มทะเบียนประวัตขิ้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษาที่ออกจากราชการทุกกรณ ี
9. การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ า 

 



  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การให้บริการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม และตรวจสอบเอกสาร ภายใน 2 นาที 
2. เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกบัตร ภายใน 5 นาที 
3. เจ้าหน้าที่ส่งมอบบัตรแก่ผู้ขอใช้บริการ ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ

ความถูกต้อง และลงรายมือชื่อ 
ทันที 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การให้บริการสืบค้น ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ขอใช้บริการเขียนค าร้องขอสืบค้น กพ.7/ก.ค.ศ.16 ภายใน 2 นาที 
2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องและท าการสืบค้น กพ.7/ก.ค.ศ.16 ภายใน 2 นาที 
3. ผู้ขอใช้บริการน า กพ.7/ก.ค.ศ.16 ด าเนินการถ่ายส าเนาเอกสาร ภายใน 60 นาที 
4. ผู้ขอใช้บริการส่ง กพ.7/ก.ค.ศ.16 คืนงานทะเบียนประวัติ พร้อมน า

ส าเนาเอกสาร กพ.7/ก.ค.ศ.16 มอบให้เจ้าหน้าที่เพ่ือรับรองส าเนา
เอกสาร 

ภายใน 3 นาที 

5. เจ้าหน้าทีส่่งมอบส าเนา กพ.7/ก.ค.ศ.16 แก่ผู้รับบริการ ทันที 
6. เจ้าหน้าที่จัดเก็บ กพ.7/ก.ค.ศ.16 เข้าแฟ้ม เข้าตู้ กพ.7/ก.ค.ศ.16 ภายใน 1 นาที 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การให้บริการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ขอใช้บริการเขียนค าร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน ภายใน 2 นาที 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ภายใน 2 นาที 
3. เจ้าหน้าทีอ่อกหนังสือรับรองเงินเดือน ภายใน 3 นาที 
4. เจ้าหน้าที่ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นค าขอ ทันที 

 

 



 


