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คำนำ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้นี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้าน          
การบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด ในเรื่องของงานการจัดทำข้อมูล
ทะเบียนประวัติ  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ 
เพ่ือเป็นการจัดทำข้อมูลแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจำ งานเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุลในทะเบียนประวัติ รวมไปถึงการเสนอขอ การจัดสรร
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  การจัดทำข้อมูลระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC : Human Resource Management System) ระบบย่อยงานทะเบียน
ประวัติ และงานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  เอกสารคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการบริหารงาน
บุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตราด หรือผู้ที่สนใจ ผู้ที่มีหน้าที่รับชอบงานด้านนี้
รวมถึงสามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐานต่อไป 
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