
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร



ค ำน ำ

คู่มือมาตรฐานการบริการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 จัดท าขึ้นด้วยมีวัตถุประสงค์ เพื่อรวบรวม
กระบวนการปฏิบัติงาน และแสดงถึงข้ันตอนการให้บริการต่าง ๆ ของกลุ่มงาน โดย
หวังว่าจะเป็นแนวทางในการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติและเป็นประโยชน์ในการสร้าง
ความรับรู้  ความเข้าใจ แก่ผู้ รับบริการของส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1



สำรบัญ

หน้า
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล
 ขั้นตอนการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 1
 ขั้นตอนการให้บริการสืบค้น ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 2
 ขั้นตอนการให้บริการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 3



ขั้นตอนกำรให้บริกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ
หรือบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1

1. กดเครื่อง INTERCOM เพื่อแจ้งเจ้ำหน้ำที่
กรอกแบบฟอร์ม และตรวจสอบเอกสำร

(2 นำที)

2. ด ำเนินกำรออกบัตร (5 นำที)

3. ตรวจสอบพร้อมส่งมอบบัตร

1. แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอมีบัตร
ประจ ำตัวใหม่  จ ำนวน 1 ฉบับ

2. บัตรประจ ำตัวเก่ำ (ส่งคืน กรณี บัตรหมดอำยุ 
เปลี่ยนสังกัด บัตรช ำรุด(แต่ยังอยู)่ เปลี่ยนชื่อ-
นำมสกุล  จ ำนวน 1 บัตร

3. ใบแจ้งควำม (กรณี บัตรหำย หรือ ถูกท ำลำย)      
จ ำนวน 1 ฉบับ

4. รูปถ่ำย 1 นิ้ว (ขนำด 2.5 x 3 ซม.) จ ำนวน 2 ใบ

ผู้ให้บริการ
นางภูริตา  เดชาภูมาพันธ์

ติดต่อสอบถาม : 0864616471
Email : dechaphn@gmail.com

1



ขั้นตอนกำรให้บริกำรสืบค้น ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1

1. ผู้ขอใช้บริกำรเขียนค ำร้องขอสืบค้น กพ.7/ก.ค.ศ.16  (2 นำที)

2. กดเครื่อง INTERCOM เพื่อแจ้งเจ้ำหน้ำทีร่ับเรื่องและท ำกำรสืบค้น กพ.7/ก.ค.ศ.16
(2 นำที)

3. ผู้รับบริกำรน ำ กพ.7/ก.ค.ศ.16 ด ำเนินกำรถ่ำยส ำเนำเอกสำร (60 นำที) 

4. ส่ง กพ.7/ก.ค.ศ.16 คืนงำนทะเบียนประวัติ พร้อมน ำส ำเนำเอกสำร กพ.7/ก.ค.ศ.16 
มอบให้เจ้ำหน้ำท่ีเพื่อรับรองส ำเนำเอกสำร  (3 นำที)

5. ส่งมอบส ำเนำ กพ.7/ก.ค.ศ.16 แก่ผู้รับบริกำร  (ทันที)

6. เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บ กพ.7/ก.ค.ศ.16 เข้ำแฟ้ม เข้ำตู้ กพ.7/ก.ค.ศ.16  (1 นำที)

ผู้ให้บริการ
นางภูริตา  เดชาภูมาพันธ์

ติดต่อสอบถาม : 0864616471
Email : dechaphn@gmail.com
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ขั้นตอนกำรให้บริกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1

1.

• กดเครื่อง INTERCOM เพ่ือแจ้งเจ้ำหน้ำที่เพ่ือขอหนังสือรับร้องเงินเดอืน

• เขียนค ำร้องขอหนงัสือรับรองเงินเดือน

• 2 นำที

2.
• เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถกูต้อง

• 2 นำที

3.
• ออกหนงัสือรับรองเงินเดือน

• 3 นำที

4.
• มอบหนงัสือรับรองให้ผู้ ย่ืนค ำขอ

ผู้ให้บริการ
นางภูริตา  เดชาภูมาพันธ์

ติดต่อสอบถาม : 0864616471
Email : dechaphn@gmail.com

3


