
กลุ่มบริหารงานบุคคล

แนวทาง
การขอรับบริการ

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 5
สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศึกษาธกิาร



การขอหนงัสอืรบัรอง

ชอ่งทางใหบ้รกิาร สถานที�ติดต่อ กลุ่มบรหิารงานบุคคล
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 5

ก ก ก
ยื�นแบบคําขอ หนังสือรับรอง

1 นาที
ขั�นตอนที�  1

ขั�นตอนที�  2
เจ้าหน้าที�รับเรื�อง ตรวจสอบ จัดทําหนังสือรับรอง

3 นาที

ขั�นตอนที�  3

ออกเลขหนังสือ ลงทะเบียนคุมการขอหนังสือรับรอง 
1 นาที

ขั�นตอนที�  4
ส่งมอบหนังสือรับรอง ผู้ขอเซ็นรับหนังสือรับรอง

1 นาที

ขั�นตอนที�  5
ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้อง

1 นาที

ไม่มีค่าธรรมเนียม

  กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
  1.ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
  2.คําสั�งสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานที� 454/2546 
     เรื�อง มอบอํานาจการออกหนังสอืรบัรอง สั�ง ณ วนัที� 22 สงิหาคม พ.ศ.2546

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื� น คําขอรับบริการ
   -  บันทึกขอหนังสือรับรอง

ขั�นตอนการดําเนินการ



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
ที่......................-...............................................................................วนัท่ี....................................................................................................... 
เรื่อง ขอหนังสือรับรอง 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5   

ด้วย ข้าพเจ้า....................................................................................................... ..................................... 
           ข้าราชการคร ู   บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   ข้าราชการบ านาญ         

   ลูกจ้างประจ า          พนักงานราชการ     ลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่ง..................................................ระดับ/อันดับ.........................วิทยฐานะ.............................................................. 
อัตราเงินเดือน.............................บาท  โรงเรียน/กลุ่ม...................................................................อ าเภอ..........................
จังหวัดเชียงใหม่  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

มีความประสงค์ขอออก  หนังสือรับรอง   เงินเดือน   การเป็นข้าราชการ 
 การค้ าประกัน    ความประพฤติ    อ่ืนๆ (ถ้ามี)................................................................................................ 
เพ่ือน าหนังสือรับรองดังกล่าวไปใช้ประกอบเรื่อง................................................................................................................ 
ที่ (ระบชุื่อหน่วยงานที่ต้องการหนังสือรับรองฉบับนี้).................................................................................. ........................ 
และขอรับรองว่าข้อความที่บันทึกนี้เป็นความจริง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                 (ลงชื่อ)………………………………….……..………… ผู้ขอหนังสือรับรอง 
      (……..…………………………….……………..) 
         ……………../………………./…………... 

        
ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

- ได้ตรวจสอบรายละเอียดการรับราชการ ต าแหน่ง ระดับ/อันดับ ขั้นเงินเดือน และเอกสารประกอบแล้ว 
- เห็นควรออกหนังสือรับรองให้บุคคลดังกล่าว 

                                                                (ลงชือ่)……………………………………..………… ผู้ตรวจสอบ 
                       (………………………………….……………..) 

                                         ต าแหน่ง......................................................... 
                   ……………../………………./…………... 

ค าสั่ง ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
 อนุญาต    
 ไม่อนุญาต 

                                                                (ลงชือ่)……………………………………..…………  
                       (………………………………….……………..) 

                                         ต าแหน่ง......................................................... 
                   ……………../………………./…………... 



การขอมบีตัรประจาํตัวขา้ราชการ

01 ยื�นแบบคําขอต่อเจา้หนา้ที�
1 นาที

ตรวจสอบ จดัพมิพ ์ลงทะเบยีนคมุ
1 นาที

02

ติดรูป ประทับตรา 
1 นาที

03

สง่มอบบตัรประจาํตัวใหผู้ย้ื�นคําขอ
1 นาที

04

ผูข้อตรวจสอบความถกูต้อง
1 นาที

05

ชอ่งทางใหบ้รกิาร สถานที�ติดต่อ กลุ่มบรหิารงานบุคคล
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 5

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
พระราชบญัญติับตัรประจาํตัวเจา้หน้าที�ของรฐั พ.ศ.2542

ไมม่ค่ีาธรรมเนียม

ราายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอรบับรกิาร ดงันี�
1.  แบบคําขอมบีตัรประจาํตัวขา้ราชการ

   2. แนบรปูถ่ายส ีขนาด 2.5X3 ซ.ม. (ถ่ายไมเ่กิน 6 เดือน)  จาํนวน 2 รปู 
   3. แนบสาํเนาทะเบยีนบา้นหรอืบตัรประจาํตัวประชาชน จาํนวน 1 ฉบบั
   4. สง่บตัรเก่า
   - กรณีบตัรเก่าหาย ใหแ้นบใบแจง้ความมาเป�นหลักฐาน 
      พรอ้มทั�งแนบหลักฐานแสงดหมูโ่ลหติ

ขั�นตอนการดําเนนิการ



     ค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอบัตรประจ ำตัวใหม่                            
    ตำมพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542        
                                                                                                     
                                                                                                     
                                                                                        

      เขียนที ่                                              . 
                                                                    วันที่       เดือน                     พ.ศ.           . 

 ข้าพเจ้าชื่อ                                               ชื่อสกุล                                             . 
เกิดวันที่       เดือน                             พ.ศ.             อายุ         ปี สัญชาติ          หมู่โลหิต       . 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี      ตรอก/ซอย                ถนน                              ต าบล/แขวง                      . 
อ าเภอ/เขต                         จังหวัด                          รหัสไปรษณีย์                      โทรศัพท ์                    . 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ  ----                                                                                                                  
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้                                                                                                          . 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทข้าราชการ   พลเรือน  ครู      บ าเหน็จบ านาญ    ลูกจ้างประจ า 
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกดั แผนก/งาน                                  ฝ่าย/ส่วน                                           . 
โรงเรียน                                          อ าเภอ                                      จังหวัด                          .
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 กรม/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
ต าแหน่ง                                      ระดับ/ยศ                                      มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 

   2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก             บัตรหมดอายุ          บัตรหายหรือถูกท าลาย 
                              หมายเลขของบัตรเดิม……………………………………(ถ้าทราบ) 

   3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก             
 เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ       เปลี่ยนชื่อตัว 
 เปลี่ยนชื่อสกุล             เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 

    ช ารุด        อ่ืน ๆ                                           .  

  ได้แนบรูปถ่าย 2 ใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ  ส าเนาทะเบียนบ้าน     บัตรเก่า 
  หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)                                                                                         . 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 
                                                                                 (ลายมือชื่อ)                                         ผู้ขอ 
                                                                                              (                                          ) 

หมายเหต ุ - ใหข้ีดฆ่าข้อความที่ไมต่้องการออก แล้วขีดเครื่องหมาย ในช่อง  และหรือ  หน้าข้อความที่ใช้ 
    - ให้ลงค าน านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และช่ือผู้ขอมีบัตร 
 - .ให้แนบรูปถ่ายสี ขนาด 2.5X3 ซ.ม. จ านวน 2 รูป (ถ่ายไมเ่กิน 5 เดือน) 
 - ให้แนบส าเนาทะเบยีนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ และส่งบัตรเก่าคือ 
 - กรณีบัตรเก่าหาย ให้แนบใบแจ้งความมาเป็นหลักฐาน พร้อมทั้งแนบหลักฐานแสงดหมู่โลหิต 
 
 
 

รูปถ่าย 
ไม่เกิน 6 เดือน 
ขนาด 2.5 x 3 ซม. 

(ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่) 
เลขท่ี                                            . 
รหัสบตัร                                        . 
วันออกบัตร                                    . 
วันหมดอายุ                                    . 

 



 
 
 

ค ำแนะน ำประกอบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
 

 
1. กรอกค าขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์  
2. แนบรูปถ่ายสีหรือขาวด า ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. (1 นิ้ว) หน้าตรง ไม่สวมหมวกหรือแว่นตาด า ถ่ายไว้ไม่เกิน                  

6 เดือน ก่อนวันที่ยื่นค าขอ โดยแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐ            
ที่ตนสังกัด ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน  

      (กรณีแต่งเครื่องแบบต้องประดับเครื่องหมาย ยศ ชั้น ให้ถูกต้องตามระเบียบ) จ านวน 2 รูป 
3. ข้าราชการนอกประจ าการ ให้ใช้เครื่องแบบเหมือนข้าราชการประจ าการ เว้นแต่เครื่องหมำยสังกัดให้ติด                   

ที่ปกคอเสื้อด้ำนหน้ำ  ข้ำงซ้ำย  และเครื่องหมำยอักษร  นก  ติดที่ปกคอเสื้อด้ำนหน้ำ  ข้ำงขวำ 
4. การขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรเก่าสูญหาย ให้แนบใบแจ้งความไปเป็นหลักฐาน กรณีบัตรเก่าหมดอายุ               

เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง และย้าย ให้ส่งบัตรเก่าคืนพร้อมค าขอมีบัตรฯ ใหม่ด้วยทุกครั้ง 
5. ค าขอมีบัตรประจ าตัวใช้ 1 ฉบับ โดยเก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัดที่ออกบัตร และไม่ต้อง                                 

ส่งไปยังเขต/อ าเภอ ในท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
6.   ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  1  ชุด 



การขอคัดสําเนา ก.ค.ศ.16

เจา้หนา้ที�รบัเรื�อง มอบทะเบยีน ก.ค.ศ.16
1 นาที

ยื�นแบบคําขอต่อเจา้หนา้ที�
1 นาที

เจา้หนา้ที�รบัรองสาํเนา
1 นาที

สง่มอบ ก.ค.ศ.16
1 นาที

1

2

3

4

ชอ่งทางใหบ้รกิาร สถานที�ติดต่อ กลุ่มบรหิารงานบุคคล
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 5

และหรอืยื�นความประสงค์ผา่นชอ่งทาง https://cmarea5.com/
กฏหมายที�เกี�ยวขอ้ง 
1. ระเบยีบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยระบบทะเบยีนประวติัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา     
   อิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2564
2. ระเบยีบ ก.ค.ศ.วา่ดว้ยระบบทะเบยีนประวติัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา

ไม่มีค่าธรรมเนียม

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอรบับรกิาร
  1. แบบขอคัดสาํเนา ก.ค.ศ.16
 2. สาํเนาบตัรประชาชนหรอืสาํเนาบตัรประจาํตัวเจา้หนา้ที�ของรฐั
 

กรณรีบัเอกสารแทน 
ใหแ้นบใบมอบฉันทะพรอ้มสาํเนาบตัรประชาชนหรอืสาํเนาบตัรประจาํตัวเจา้หนา้ที�ของรฐั ทั�งผูม้อบและผูร้บัมอบ

ข้ันตอนการดําเนินการ



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงาำนัขตพื้นนัี่กงำศึกงาำรศถมศึกงาำขี่ยาใหศ่ ขตพ 5..  
ที ่  วันที.่          . 
เรื่อง ตออนัุญำพย้ศ ง.ค.ึ.16/ของสำศในัแฟ้ศีถขบ่ยนัรศถวกพิต้ำศำีงำศ  

เรียน ผู้อ ำนัวยงำศส ำนักงาำนัขตพื้นนัี่กงำศึกงาำรศถมศ กึงาำขี่ยาใหศ่ ขตพ 5  

ด้วย ต้ำืขจ้ำ      พ ำแหนั่า      

สกางกดหนั่วยาำนั/โศาขศ่ยนั    อ ำขภอ    จกาหวกด    

หศำยขลตโีศึกืี์ศ้อม้อ(ผู้ย้ศ)            

ศ่ควำศรศถสาค์ตอย้ศ    ง.ค.ึ.16 

     ของสำศในัแฟ้ศรศถวกพิต้ำศำีงำศ ดกานั่น       
              

 ต้ำืขจ้ำ   บุคคลี่กศ่ศำยี้กอ ดกาพ่อไรนั่น (ศำยี้กอผู้ี่กศอบฉกนัีถให้ย้ศแีนั) 

1        6       

2       7       

3       8       

4       9       

5       10       

ขื้กอนั ำไรี ำส ำขนัำของสำศรศถงอบขศ้กอา      ตอย้ำย     ตอขล้กอนัพ ำแหนั่า  ตอศ่/ขล้กอนัวิียฐำนัถ 
         ตอขคศ้กอาศำีฯ  สศกคศสอบ   ขง็บแฟ้ศสถสศาำนั 
         ลำออง   อ้กนัๆ(ศถบุ)      
 
โดยรฏิบกพิพำศขา้กอนัไต ดกานั่น 
1. ห้ำศแง้ไต ขรล่กยนัแรลา หศ้อขืิกศขพิศศำยงำศในั ง.ค.ึ.16 โดยขด็ดตำด 
2. นั ำส่าค้นั สืร.ขี่ยาใหศ่ ขตพ 5 ีกนัี่ขศ้กอด ำขนัินังำศคกดส ำขนัำขศ่ยบศ้อยแล้ว อย่ำาี้ำภำยในัวกนัี่กย้ศ 
3. ขง็บศกงาำ ง.ื.7 ขร็นัอย่ำาด่ ไศ่ให้สูญหำย หศ้อฉ่งตำด 
4. แนับบกพศรศถจ ำพกวต้ำศำีงำศ/บกพศรศถีำีนั ีุงคศกนาี่กย้ศ (งศณ่ขจ้ำพกวศำขอา) 
5. งศณ่ขจ้ำตอารศถวกพิไศ่ได้ศำด้วยพกวขอาให้ย้กนัใบศอบฉกนัีถ ืศ้อศบกพศรศถจ ำพกวตอาขจ้ำตอารศถวกพิ 
    ในังศณ่ผู้ย้ศรฏิบกพิผิดขา้กอนัไตต้อใดต้อหนักกา ผู้ย้ศพ้อาศกบผิดีอบพำศศถขบ่ยบตอาีำาศำีงำศ 
 
       (ลาี้กอ)    ผู้ย้ศ 
              (    )  
 
 
ได้ส่าค้นั ง.ค.ึ.16 
แลถของสำศี่กตอย้ศ 
ขศ่ยบศ้อยแล้ว 
 

 
ผู้ส่าค้นั (พกวบศศจา)                                                            วกนัี่ก                                                                
ผู้ศกบค้นั                                                                          วกนัี่ก                                                                                                                       
หศำยขหพุ                  

 



หนังสือมอบฉันทะขอคดั/รับ ส ำเนำทะเบียนประวัติ (ก.พ.7/ก.ค.ศ.16) 

   เขียนที่...................................................................... 

วันที่...................เดือน.............................พ.ศ.................. 

เรื่อง  มอบฉันทะคัด/รับ ส ำเนำทะเบียนประวัติ (ก.พ.7/ก.ค.ศ.16)  

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 

  ด้วยข้ำพเจ้ำ...................................................................... .....ต ำแหน่ง...................................... 
ระดับ/อันดับ....................โรงเรียน....................................................................อ ำเภอ......................................... 
สั งกัดส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำ เชี ยงใหม่  เขต 5 มีควำมประสงค์ จะขอคัด/รั บ  
ส ำเนำทะเบียนประวัติ(ก.พ.7/ก.ค.ศ.16)ของข้ำพเจ้ำ เพ่ือน ำไปใช้ประกอบ........................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
แต่เนื่องจำกข้ำพเจ้ำไม่สำมำรถมำขอคัด/รับ ส ำเนำทะเบียนประวัติ (ก.พ.7/ก.ค.ศ.16) ด้วยตนเองได้   
จึงขอมอบฉันทะให้............................................................ ...................ต ำแหน่ง............................................
ระดับ/อันดับ..........................โรงเรียน.............................................................อ ำเภอ.........................................
สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 เป็นผู้ด ำเนินกำรแทนข้ำพเจ้ำ  
พร้อมนี้ได้แนบส ำเนำบัตรประชำชน/ประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐมำด้วยแล้ว และขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำว
ข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุญำต 
 

          ขอแสดงควำมนับถือ 
 

(ลงชื่อ)........................................................................ผู้มอบฉันทะ 
        (.....................................................................) 
ต ำแหน่ง.................................................................... 

 

(ลงชื่อ)........................................................................ผู้รับมอบฉันทะ 
        (......................................................................) 
ต ำแหน่ง.................................................................... 
 

(ลงชื่อ)........................................................................พยำน 
        (......................................................................) 
 
(ลงชื่อ)........................................................................พยำน 
        (......................................................................) 

 
หมำยเหตุ  หนังสือมอบฉันทะ 1 ฉบับ ต่อผู้มอบฉันทะ 1 คน 



สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 5
สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศึกษาธกิาร


