
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

........................................ 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
2. จัดทำเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น

ปัจจุบัน 
3. การทำบัตรข้าราชการ 
4. การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย การออกจากราชการ การยืมตัวข้าราชการ การช่วยราชการ 
5. การกำหนดตำแหน่งใหม่ 
6. จัดทำสมุดประวัติ (กพ.7) และกรอกสมุดประวัติ (กพ.7)  ของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
7. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียน เรื่องสมุดประวัติ (กพ.7)   
8. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียน เรื่องขอรับและขอคืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
9. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประสานงานเรื่องการขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียน 
10. จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 


