
กลุ่มบริหารงานบุคคล

คู่มือให้บริการ
สําหรับผู้รับบริการ

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

กระทรวงศึกษาธกิาร



ก ก ก

ขั�นตอนการขอหนงัสอืรบัรอง

ขั�นตอนที�  2

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

ยื�นแบบคําขอ หนังสือรับรอง
1 นาที

ขั�นตอนที�  1

ขั�นตอนที�  3

ขั�นตอนที�  4

ขั�นตอนที�  5

เจ้าหน้าที�รับเรื�อง ตรวจสอบ จัดทําหนังสือรับรอง
3 นาที

ออกเลขหนังสือ ลงทะเบียนคุมการขอหนังสือรับรอง 
1 นาที

ส่งมอบหนังสือรับรอง ผู้ขอเซ็นรับหนังสือรับรอง
1 นาที

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



ขั�นตอน
การขอมบีตัรประจาํตัวขา้ราชการ

01

02

03

04

05

ยื�นแบบคําขอต่อเจา้หน้าที�
1 นาที

ตรวจสอบ จดัพมิพ ์ลงทะเบยีนคมุ
1 นาที

ติดรูป ประทับตรา 
1 นาที

สง่มอบบตัรประจาํตัวใหผู้ย้ื�นคําขอ
1 นาที

ผูข้อตรวจสอบความถกูต้อง
1 นาที

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

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

ไมม่ค่ีาธรรมเนียม



ข้ันตอน
ขอคัดสําเนา 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

กฏหมายที�เกี�ยวขอ้ง 
1. ระเบยีบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยระบบทะเบยีนประวติัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา     
   อิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2564
2. ระเบยีบ ก.ค.ศ.วา่ดว้ยระบบทะเบยีนประวติัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา

ไม่มีค่าธรรมเนียม



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

กระทรวงศึกษาธกิาร


