
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  (ก.ค.ศ.16) ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ. 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 

 
ล าดับ

ที ่

 
วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 

 
รายละเอียดงาน 

 
ระยะเวลา
การขอรับ
บริการ 

 
ช่อทาง 

การให้บริการ 

ค่า 
ธรรม
เนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่น 
ค าขอรับบริการ 

๑  

 

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

ไม่มีค่า 
ธรรม
เนียม 

1. แบบขอคัดส าเนา 
ก.ค.ศ.16 
2. ส าเนาบัตร
ประชาชนหรือส าเนา
บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
กรณีรบัเอกสารแทน  
ให้แนบใบมอบฉันทะ
พร้อมส าเนาบัตร
ประชาชนหรือส าเนา
บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ท้ังผู้
มอบและผู้รับมอบ 

 

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 
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 


	แนวทาง การขอรับบริการ
	กลุ่มบริหารงานบุคคล

	การขอหนังสือรับรอง
	ไม่มีค่าธรรมเนียม
	ขั้นตอนการดำเนินการ
	กกก
	ยื่นแบบคำขอ หนังสือรับรอง 3 นาที
	ขั้นตอนที่ 1

	เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบ จัดทำหนังสือรับรอง 1 นาที
	ขั้นตอนที่ 2

	จัดทำ ออกเลขหนังสือ ลงทะเบียนคุม  2 นาที
	ขั้นตอนที่ 3

	ผอ.สพท.พิจารณาลงนาม 3 นาที
	ขั้นตอนที่ 4

	ส่งมอบหนังสือรับรอง ผู้ขอเซ็นรับหนังสือรับรอง 3 นาที
	ขั้นตอนที่ 5
	รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ    - บันทึกขอหนังสือรับรอง
	ช่องทางให้บริการ สถานที่ติดต่อ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5



	การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
	ขั้นตอนการดำเนินการ
	ไม่มีค่าธรรมเนียม
	ยื่นแบบคำขอต่อเจ้าหน้าที่ 3 นาที
	ตรวจสอบ จัดพิมพ์ ลงทะเบียนคุม 1 นาที
	ติดรูป ประทับตรา  1 นาที
	เสนอ ผอ. สพท.พิจารณา 3 นาที
	ส่งมอบ ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้อง 3 นาที
	2. แนบรูปถ่ายสี ขนาด 2.5X3 ซ.ม. (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)  จำนวน 2 รูป     3. แนบสำเนาทะเบียนบ้านหรือบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ    4. ส่งบัตรเก่า    - กรณีบัตรเก่าหาย ให้แนบใบแจ้งความมาเป็นหลักฐาน        พร้อมทั้งแนบหลักฐานแสงดหมู่โลหิต
	ช่องทางให้บริการ สถานที่ติดต่อ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5



	การขอคัดสำเนา ก.ค.ศ.16
	ขั้นตอนการดำเนินการ
	ไม่มีค่าธรรมเนียม
	ยื่นแบบคำขอต่อเจ้าหน้าที่/ยื่นคำขอผ่านระบบ 2 นาที
	เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบ มอบทะเบียน ก.ค.ศ.16 2 นาที
	เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ รับรองสำเนา 2 นาที
	ผู้ขอ/ผู้รับมอบฉันทะ รับมอบ ก.ค.ศ.16 1 นาที
	ช่องทางให้บริการ สถานที่ติดต่อ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 และหรือยื่นความประสงค์ผ่านช่องทาง https://cmarea5.com/
	กฏหมายที่เกี่ยวข้อง  1. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2564 2. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา



	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ
	การขอหนังสือรับรอง
	ไม่มีค่าธรรมเนียม
	ขั้นตอนการดำเนินการ
	กกก
	ยื่นแบบคำขอ หนังสือรับรอง 3 นาที
	ขั้นตอนที่ 1

	เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบ จัดทำหนังสือรับรอง 1 นาที
	ขั้นตอนที่ 2

	จัดทำ ออกเลขหนังสือ ลงทะเบียนคุม  2 นาที
	ขั้นตอนที่ 3

	ผอ.สพท.พิจารณาลงนาม 3 นาที
	ขั้นตอนที่ 4

	ส่งมอบหนังสือรับรอง ผู้ขอเซ็นรับหนังสือรับรอง 3 นาที
	ขั้นตอนที่ 5
	รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ    - บันทึกขอหนังสือรับรอง
	ช่องทางให้บริการ สถานที่ติดต่อ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5



	การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
	ขั้นตอนการดำเนินการ
	ไม่มีค่าธรรมเนียม
	ยื่นแบบคำขอต่อเจ้าหน้าที่ 3 นาที
	ตรวจสอบ จัดพิมพ์ ลงทะเบียนคุม 1 นาที
	ติดรูป ประทับตรา  1 นาที
	เสนอ ผอ. สพท.พิจารณา 3 นาที
	ส่งมอบ ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้อง 3 นาที
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