
คู�มอืหรอืแนวทางการขอรบับรกิาร
สาํหรบัผู�รบับรกิารหรอืผู�มาตดิต�อ
คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการ
สำหรบัผู�รบับรกิารหรอืผู�มาตดิต�อ

กลุ�มบรหิารงานบคุคลกลุ่มบรหิารงานบคุคล

สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2สาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2
สังกดั สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานสงักดั สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน

กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ



ช่องทางให้บรกิารช่องทางให้บรกิารช่องทางให้บรกิารช่องทางให้บรกิาร
กลุ่มบรหิารงานบุคคล

ตำแหน่ง

ผู้รั บผิดชอบ นางสาวจิตรลดา ต้นพรหม

นักทรพัยากรบุคคลชาํนาญการ

ไม่มค่ีาธรรมเนยีมไม่มค่ีาธรรมเนยีมไม่มค่ีาธรรมเนยีม
ในการขอรบับรกิารในการขอรบับรกิารในการขอรบับรกิาร
ไม่มค่ีาธรรมเนยีม
ในการขอรับบรกิาร

รายการเอกสารหลกัฐานรายการเอกสารหลกัฐานรายการเอกสารหลกัฐานรายการเอกสารหลักฐาน
    - แบบคำขอสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16
    - แสดงบัตรประจำตัวประชาชนหรื อบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่   
       ของรั ฐ
   -   กรณีมอบฉันทะให้แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้
       มอบอำนาจและผู้รบัมอบอาํนาจ

แนวทางการขอรับบรกิารสาํหรบัผู�รบับรกิารแนวทางการขอรบับรกิารสาํหรบัผู�รบับรกิาร
กลุ่มบรหิารงานบุคคลกลุ�มบรหิารงานบุคคล

สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2สาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2

ชื�องาน : 1.การขอสาํเนาทะเบียนประวัต ิก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16ชื�องาน : 1.การขอสาํเนาทะเบียนประวัต ิก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16ชื�องาน : 1.การขอสาํเนาทะเบียนประวัต ิก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16ชื่องาน : 1.การขอสาํเนาทะเบียนประวัต ิก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16

ข้าราชการ/ข้าราชการบาํนาญ ลูกจา้งประจาํ ยื�นแบบคําขอ และบันทึกในทะเบียน
การขอสําเนาทะเบียนประวติั ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16
ข้าราชการ/ข้าราชการบำนาญ ลูกจ้างประจำ ยื่นแบบคำขอ และบันทึกในทะเบียน
การขอสำเนาทะเบียนประวติั ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16

ระยะเวลา 1 นาที

วิธกีารขั�นตอนการขอรับบริการวิธกีารขั�นตอนการขอรับบริการวิธกีารขั�นตอนการขอรับบริการวิธกีารขั�นตอนการขอรับบริการ

 - รบัเร ื�อง และตรวจสอบเอกสาร ,ตรวจสอบเอกสาร,สําเนาเอกสารฯ
    - ให้ผู้มีอาํนาจลงลายมือ “รบัรองสําเนาถูกต้อง”
    - ส่งมอบเอกสารให้ผู้รบับรกิาร

 - รั บเรื่ อง และตรวจสอบเอกสาร ,ตรวจสอบเอกสาร,สำเนาเอกสารฯ
    - ให้ผู้มีอำนาจลงลายมือ “รั บรองสำเนาถูกต้อง”
    - ส่งมอบเอกสารให้ผู้รบับรกิาร

ระยะเวลา 3 นาที

ระยะเวลา 1 นาที

ระยะเวลที�ใช้ในการขอรับบริการระยะเวลที�ใช้ในการขอรับบริการระยะเวลที�ใช้ในการขอรับบริการระยะเวลที่ใช้ในการขอรับบริการ

กลุ่กลุ่กลุ่มบรหิารงานบุคคล มบรหิารงานบุคคล มบรหิารงานบุคคล สาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษาสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษาสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษา
ยโสธร เขต 2 มีกระบวนการปฏบัิตงิาน เพื�อแสดงถงึขั�นตอนการให้ยโสธร เขต 2 มีกระบวนการปฏบัิตงิาน เพื�อแสดงถงึขั�นตอนการให้ยโสธร เขต 2 มีกระบวนการปฏบัิตงิาน เพื�อแสดงถงึขั�นตอนการให้
บริการตา่งๆ ตามภารกจิที�ไดรั้บมอบหมาย ดงันี�บริการตา่งๆ ตามภารกจิที�ไดรั้บมอบหมาย ดงันี�บริการตา่งๆ ตามภารกจิที�ไดรั้บมอบหมาย ดงันี�

กลุ่มบรหิารงานบุคคล สาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษา
ยโสธร เขต 2 มีกระบวนการปฏบัิตงิาน เพื�อแสดงถงึขั�นตอนการให้
บริการตา่งๆ ตามภารกจิที�ไดรั้บมอบหมาย ดงันี�

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2
382 หมู ่8 ตําบลกดุชุม อําเภอกดุชุม จงัหวดัยโสธร 35140
www2.yst2.go.th  เบอรโ์ทรศัพท์สาํนกังาน 0 4578 9477
382 หมู่ 8 ตําบลกดุชุม อําเภอกดุชุม จงัหวดัยโสธร 35140
www2.yst2.go.th  เบอร์โทรศัพท์สาํนกังาน 0 4578 9477

ติดต่อสอบถาม
เบอร์โทรศัพท์สํานักงาน : 0 4578 9646

 ผู้รบับรกิาร
    - ลงลายมือชื�อเพื�อรบัสําเนาเอกสาร
 ผู้รั บบริ การ
    - ลงลายมือชื�อเพื�อรบัสําเนาเอกสาร

เบอร์โทรศัทพ์มือถือ       :  081 790 2772



ช่องทางให้บรกิารช่องทางให้บรกิารช่องทางให้บรกิารช่องทางให้บรกิาร
กลุ่มบรหิารงานบุคคล

ตำแหน่ง

ผู้รั บผิดชอบ นางสาวจิตรลดา ต้นพรหม

นักทรพัยากรบุคคลชาํนาญการ

ไม่มค่ีาธรรมเนยีมไม่มค่ีาธรรมเนยีมไม่มค่ีาธรรมเนยีม
ในการขอรบับริการในการขอรบับริการในการขอรบับริการ
ไม่มค่ีาธรรมเนยีม
ในการขอรับบริการ

รายการเอกสารหลกัฐานรายการเอกสารหลกัฐานรายการเอกสารหลกัฐานรายการเอกสารหลักฐาน
 - แบบคําขอมีบัตรประจาํตัวเจา้หน้าที�ของรฐั 
 - รูปถ่ายไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ�ว 2 รูป
 - สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 1 ฉบับ
 - แนบบัตรประจาํตัวเจา้หน้าที�ของรฐัฉบับเก่า
 - กรณีบัตรประจาํตัวเจา้หน้าที�ของรฐัสูญหายให้แนบใบ
แจง้ความ

 - แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรั ฐ 
 - รูปถ่ายไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ้ว 2 รูป
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ
 - แนบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรั ฐฉบับเก่า
 - กรณีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรั ฐสูญหายให้แนบใบ
แจ้งความ

แนวทางการขอรับบรกิารสาํหรบัผู�รบับรกิารแนวทางการขอรบับรกิารสาํหรบัผู�รบับรกิาร
กลุ่มบรหิารงานบุคคลกลุ�มบรหิารงานบุคคล

สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2สาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2

ชื�องาน : ชื�องาน : ชื�องาน : การขอมบีตัรประจาํตวัการขอมบีตัรประจาํตวัการขอมบีตัรประจาํตวัชื่องาน : การขอมีบตัรประจาํตวั

ข้าราชการ/ข้าราชการบาํนาญ พนักงานราชการ ลูกจา้งประจาํ
เขียนแบบคําขอ พรอ้มแนบเอกสาร/หลักฐาน
ข้าราชการ/ข้าราชการบำนาญ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ
เขียนแบบคําขอ พรอ้มแนบเอกสาร/หลักฐาน

ระยะเวลา 3 นาที

วิธกีารขั�นตอนการขอรับบริการวิธกีารขั�นตอนการขอรับบริการวิธกีารขั�นตอนการขอรับบริการวิธกีารขั�นตอนการขอรับบริการ

 - รบัเร ื�อง และตรวจสอบเอกสาร
 - ลงทะเบียนออกเลขรหัสบัตรประจาํตัวเจา้หน้าที�ของรฐั
 - จดัทําบัตรประจาํตัวเจา้หน้าที�ของรฐั

 - รั บเรื่ อง และตรวจสอบเอกสาร
 - ลงทะเบียนออกเลขรหัสบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรั ฐ
 - จัดทําบัตรประจาํตัวเจา้หน้าที�ของรฐั

ระยะเวลา 3 นาที

ระยะเวลา 1 นาที

ระยะเวลที�ใช้ในการขอรับบริการระยะเวลที�ใช้ในการขอรับบริการระยะเวลที�ใช้ในการขอรับบริการระยะเวลที่ใช้ในการขอรับบริการ

กลุ่กลุ่กลุ่มบรหิารงานบุคคล มบรหิารงานบุคคล มบรหิารงานบุคคล สาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษาสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษาสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษา
ยโสธร เขต 2 มีกระบวนการปฏบัิตงิาน เพื�อแสดงถงึขั�นตอนการให้ยโสธร เขต 2 มีกระบวนการปฏบัิตงิาน เพื�อแสดงถงึขั�นตอนการให้ยโสธร เขต 2 มีกระบวนการปฏบัิตงิาน เพื�อแสดงถงึขั�นตอนการให้
บริการตา่งๆ ตามภารกจิที�ไดรั้บมอบหมาย ดงันี�บริการตา่งๆ ตามภารกจิที�ไดรั้บมอบหมาย ดงันี�บริการตา่งๆ ตามภารกจิที�ไดรั้บมอบหมาย ดงันี�

กลุ่มบรหิารงานบุคคล สาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษา
ยโสธร เขต 2 มีกระบวนการปฏบัิตงิาน เพื�อแสดงถงึขั�นตอนการให้
บริการตา่งๆ ตามภารกจิที�ไดรั้บมอบหมาย ดงันี�

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2
382 หมู ่8 ตําบลกดุชุม อําเภอกดุชุม จงัหวดัยโสธร 35140
www2.yst2.go.th  เบอรโ์ทรศัพท์สาํนกังาน 0 4578 9477
382 หมู่ 8 ตําบลกดุชุม อําเภอกดุชุม จงัหวดัยโสธร 35140
www2.yst2.go.th  เบอร์โทรศัพท์สาํนกังาน 0 4578 9477

ติดต่อสอบถาม
เบอร์ โทรศัพท์สํานักงาน : 0 4578 9646

 - เจา้หน้าที�ประทับตรา เคลือบบัตร และส่งมอบบัตร
 - ผู้ขอมีบัตรฯ ตรวจสอบและลงลายมือชื�อในทะเบียนการขอมีบัตรประจาํตัว
เจา้หน้าที�ของรฐั

 - เจ้าหน้าที่ประทับตรา เคลือบบัตร และส่งมอบบัตร
 - ผู้ขอมีบัตรฯ ตรวจสอบและลงลายมือชื่อในทะเบียนการขอมีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที�ของรฐั

เบอร์ โทรศัทพ์มือถือ       :  081 790 2772




