
ล าดบัที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รบัผิดชอบ หมายเหตุ

๑
ผู้ขอเปล่ียนแปลง

ยืน่เอกสาร

ประสงค์ขอแก้ไขเปล่ียนแปลง

รายการในทะเบียนประวติัเสนอ

ค าร้อง พร้อมเอกสาร หลักฐาน

๕ นาที

๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่เกีย่วข้อง ๓ นาที
เอกสารหลักฐานถูกต้อง

และครบถ้วน

นางสาวราตรี  อินสุยะ

นางสาวจันทร์ฉาย จันน้อย

๓ จัดท าหนังสือเสนอ จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา ๓ นาที ด าเนินการตามระเบียบฯ
นางสาวราตรี  อินสุยะ

นางสาวจันทร์ฉาย จันน้อย

๔



เสนอผู้บังคับบัญชา
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา อนุญาต อนุมัติ ๑๐ นาที

นางสาวราตรี  อินสุยะ

นางสาวจันทร์ฉาย จันน้อย

๕



แก้ไขข้อมูล

แก้ไข เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล

ลงใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖/สมุดประวติั/

แฟ้มประวติั

๕ นาที
ความถูกต้อง ครบถ้วนของ

เอกสารและกระบวนการ

ด าเนนิงานสมบรูณ์

นางสาวราตรี  อินสุยะ

นางสาวจันทร์ฉาย จันน้อย

๖ แจ้งหน่วยงาน/กลุ่มที่เกีย่วข้อง

แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่

ที่มีส่วนเกีย่วข้องทราบ

๑๐ นาที นางสาวราตรี  อินสุยะ

นางสาวจันทร์ฉาย จันน้อย

ชื่องาน : การเพ่ิมเตมิ เปลี่ยนแปลงรายการในแฟ้มประวัตแิละ ก.พ.๗ หรอื ก.ค.ศ.๑๖

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ข้อมูลบุคคลถูกต้องเป็นปัจจุบัน สามารถน าไปใช้ประกอบการบริหารงานบุคคล ได้อย่างมีประสิทธภิาพ

กลุ่มงาน: กลุ่มบริหารงานบุคลคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒

เอกสารอ้างอิง : ๑.หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๕๐๒/๓๘๐๖๗ ลงวนัที่ ๒ ธนัวาคม ๒๕๒๖ และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗         และที่

แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑
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