
กลุ่มบริหารงานบุคคล

แนวทาง
การขอรับบริการ

สำนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 5
สำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศึกษาธกิาร



การขอหนังสอืรบัรอง

ช่องทางให้บริการ สถานที่ติดต่อ กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 5

ก ก ก
ยื่นแบบคำขอ หนังสือรับรอง

3 นาที
ขั้นตอนที�  1

ขั้นตอนที�  2
เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบ จัดทำหนังสือรับรอง

1 นาที

ขั้นตอนที�  3

จัดทำ ออกเลขหนังสือ ลงทะเบียนคุม 
2 นาที

ขั้นตอนที�  4
ผอ.สพท.พิจารณาลงนาม

3 นาที

ขั้นตอนที�  5
ส่งมอบหนังสือรับรอง ผู้ขอเซ็นรับหนังสือรับรอง

3 นาที

ไม่มีค่าธรรมเนียม

  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
  1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
  2.คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 454/2546 
     เรื่อง มอบอํานาจการออกหนังสอืรบัรอง สั�ง ณ วนัที� 22 สงิหาคม พ.ศ.2546

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่ นคำขอรับบริการ
   -  บันทึกขอหนังสือรับรอง

ขั้นตอนการดําเนินการ



ชื่องาน   งานขอหนังสือรับรอง   ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. 
วัตถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าในสังกัด 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา
การ

ด าเนินงาน 

ช่อทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม แบบฟอร์ม 

๑  

 

ผู้รับบริการยื่นค าขอหนังสือ
รับรอง 

3 นาที กลุ่มบรหิารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

แบบขอ 

หนังสือ 

รับรอง 
๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
3 นาที 

๓ จัดท าหนังสือรับรองเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม 

2 นาที 

๔ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 
 

3 นาที 

๕ ผู้ขอมาขอรับหนังสือรับรอง
ด้วยตนเอง 

3 นาที 

ผู้รับบริการยื่นค าขอหนังสือรับรอง(ภายใน 3 นาที) 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบความถูกต้อง (ภายใน 3 นาที) 
 

จัดท าหนังสือรับรองเสนอผู้มีอ านาจลงนาม (ภายใน 2 นาที) 
 

- ผู้ขอมาขอรับหนังสือรับรองด้วยตนเอง  
(ภายใน 3 นาที) 

 

   ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม
(ภายใน 3 นาที) 

   ไม่อนุญาต 

   อนุญาต 



การขอมีบตัรประจาํตัวเจา้หนา้ที�ของรฐั

01 ยื่นแบบคำขอต่อเจ้าหน้าที่
3 นาที

ตรวจสอบ จัดพิมพ์ ลงทะเบียนคุม
1 นาที

02

ติดรูป ประทับตรา 
1 นาที

03

เสนอ ผอ. สพท.พิจารณา
3 นาที

04

ส่งมอบ ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้อง
3 นาที

05

ช่องทางให้บริการ สถานที่ติดต่อ กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 5

กฎหมายที่เกี�ยวขอ้ง
พระราชบัญญติับตัรประจาํตัวเจา้หน้าที�ของรฐั พ.ศ.2542

ไม่มค่ีาธรรมเนียม

ราายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ ดังนี้
1.  แบบคำขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ

   2. แนบรูปถ่ายสี ขนาด 2.5X3 ซ.ม. (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)  จำนวน 2 รูป 
   3. แนบสำเนาทะเบียนบ้านหรือบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ
   4. ส่งบัตรเก่า
   - กรณีบัตรเก่าหาย ให้แนบใบแจ้งความมาเป็นหลักฐาน 
      พร้อมทั�งแนบหลักฐานแสงดหมูโ่ลหติ

ขั้นตอนการดําเนนิการ



 
 
 

ชื่องาน   งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. 
วัตถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา
การ

ด าเนินงาน 

ช่อทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม แบบฟอร์ม 

๑  

 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดท ำค ำขอ/
เสนอผ่ำนสถำนศึกษำ/ยื่นค ำขอ
โดยตรง 

3 นาท ี กลุ่มบรหิารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

แบบค ำขอ 
มีบัตร
ประจ ำตัว
เจ้ำหน้ำที่ 
ของรัฐ 
 

๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1 นาที 

๓ เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 3 นาที 

๔ - ผู้ขอมีบัตรเซ็นรับบัตรประจ ำตัว  
(กรณีมำรับด้วยตัวเอง)  

3 นาที 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดท ำค ำขอ/เสนอผ่ำน
สถำนศึกษำ/ยื่นค ำขอโดยตรง (ภำยใน 3 นำที) 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน (ภำยใน 1 นำที) 

 

 

รูปแบบ One Stop 
Service 

- ผู้ขอมีบัตรเซ็นรับบัตรประจ ำตัว (กรณีมำรับด้วยตัวเอง) (ภำยใน 3 นำที) 
      
 

เสนอ ผอ.สพท. พิจำรณำลงนำม 
(ภำยใน 3 นำที) 

 
 



การขอคัดสําเนา ก.ค.ศ.16

ยื่นแบบคำขอต่อเจ้าหน้าที่/ยื่นคำขอผ่านระบบ
2 นาที

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ รับรองสำเนา
2 นาที

ผู้ขอ/ผู้รับมอบฉันทะ รับมอบ ก.ค.ศ.16
1 นาที

1

3

4

ช่องทางให้บริการ สถานที่ติดต่อ กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5

และหรือยื�นความประสงค์ผา่นชอ่งทาง https://cmarea5.com/
กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
   อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2564
2. ระเบียบ ก.ค.ศ.วา่ดว้ยระบบทะเบยีนประวติัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา

ไม่มีค่าธรรมเนียม

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ
  1. แบบขอคัดสาํเนา ก.ค.ศ.16
 2. สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
 

กรณีรับเอกสารแทน 
ให้แนบใบมอบฉันทะพรอ้มสาํเนาบตัรประชาชนหรอืสาํเนาบตัรประจาํตัวเจา้หนา้ที�ของรฐั ทั�งผูม้อบและผูร้บัมอบ

ขั้นตอนการดําเนินการ

2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบ มอบทะเบียน ก.ค.ศ.16
2 นาที



 
 

 
 

ชื่องาน   การขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ   ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

ช่อทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม แบบฟอร์ม 

๑  

 

ผู้รับบริการยื่นค า 2 นาที กลุ่มบรหิารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 5 
และหรือยื่นความ
ประสงค์ผ่าน
ช่องทาง 
https://cmarea5.
com/ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

แบบขอ 

คัดส ำเนำ 
ทะเบียน 
ประวัติ ๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบความ

ถูกต้อง มอบเอกสาร 
 

2 นาที 

๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ รับรอง
ส าเนา 

2 นาที 

๔ ผู้ขอ/ผู้รับมอบฉันทะ รับเอกสาร  2 นาที 

ผู้รับบริการยื่นค าขอคัดส าเนา 
ผู้ขอรับบริการยื่นค าขอผ่านระบบ 

(ภายใน 2 นาที) 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบความถูกต้อง มอบเอกสาร 
(ภายใน 2 นาที) 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ รับรองส าเนา (ภายใน 2 นาที) 
 

- ผู้ขอ/ผู้รับมอบฉันทะ รับเอกสาร  
(ภายใน 1 นาที) 

 



 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 



บันทึกข้อความ 
ĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶ    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
ที่......................-...............................................................................วนัท่ี....................................................................................................... 
ŏĶŊŗŀĚ 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  ľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚ  �… เงินเดือน  �… การเป็นข้าราชการ 
�… การค้ าประกัน  �…  ความประพฤติ  �…  อ่ืนๆ (ถ้ามี)................................................................................................ 
เพ่ือน าหนังสือรับรองดังกล่าวไปใช้ประกอบเรื่อง................................................................................................................ 
ที่ (ระบชุื่อหน่วยงานที่ต้องการหนังสือรับรองฉบับนี้).................................................................................. ........................ 
และขอรับรองว่าข้อความที่บันทึกนี้เป็นความจริง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                 (ลงชื่อ)�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<���<�<�����<�<�<�< ผู้ขอหนังสือรับรอง 
      �	�<�<..�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<���<�<�<�<�<�����
 
         �<�<�<�<�<�������<�<�<�<�<�<�����<�<�<�<������ 

        
ĽŜŅľĶńĭŏěƟŅľĬƟŅĪňŗ 

ŏĶňĵĬ  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

- ได้ตรวจสอบรายละเอียดการรับราชการ ต าแหน่ง ระดับ/อันดับ ขั้นเงินเดือน และเอกสารประกอบแล้ว 
- เห็นควรออกหนังสือรับรองให้บุคคลดังกล่าว 

                                                                (ลงชือ่)�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�����<�<�<�< ผู้ตรวจสอบ 
                       �	�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<���<�<�<�<�<�����
 

                                         ต าแหน่ง......................................................... 
                   �<�<�<�<�<�������<�<�<�<�<�<�����<�<�<�<������ 

ėŜŅĽńŗĚ ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
�… อนุญาต    
�… ไม่อนุญาต 

                                                                (ลงชือ่)�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�����<�<�<�<  
                       �	�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<�<���<�<�<�<�<�����
 

                                         ต าแหน่ง......................................................... 
                   �<�<�<�<�<�������<�<�<�<�<�<�����<�<�<�<������ 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธกิาร
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