
คู่มือหรือแนวทาง 
การให้บริการสำหรับผู้รบับริการหรือมาติดต่อ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ประจำปี 2568 



การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 



ชื่องาน  งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ผู้ประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวให้กรอกเอกสารและยื่นคำ ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เชียงใหม่ เขต 6 
๒. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกบัตร จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์

หรือรูปแบบอ่ืน ๆ ที่สามารถพิมพ์บัตรได้สะดวกรวดเร็วและตรวจสอบความเรียบร้อย ติดรูปถ่าย ประทับตราและมอบบัตร
ให้ผู้ยื่นขอมีบัตร (สำหรับกรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการในรูปแบบ One Stop Service) 

ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

1 นาที

1 นาทีี



ช่องทางให้บริการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เชียงใหม่ เขต 6 

ค่าธรรมเนียม  “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ   

 1. แบบคำขอมีบัตร 
 2. สำเนาทะเบียนบ้านที่มีเลขประจาตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

3. หนังสือรับรองหมู่โลหิต (กรณีทำบัตรครั้งแรก หรือบัตรหายแล้วไม่มีสำเนาบัตรเดิม) จำนวน 1 ฉบับ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที ่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ลงวันที ่ ๑๖ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๒ 
 ๒. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๑๑๘/๒๕๖๒ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การจัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
ค าขอมีบัตรประจ าตวั หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
                                                                                                                            
                                                                                                                            
                                                                                        เขียนท่ี……………………………..………… 
                                                                    วนัท่ี…...…..เดือน……………………..พ.ศ……………… 

 ขา้พเจา้ช่ือ…………………………………..ช่ือสกุล………………………………………… 
เกิดวนัท่ี………..เดือน…………………….พ.ศ………..อาย…ุ….ปี สัญชาติ………..หมู่โลหิต….….. 
มีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้นเลขท่ี……ตรอก/ซอย……………….ถนน…………….ต าบล/แขวง……………………... 
อ าเภอ/เขต………………………จงัหวดั…………………………รหสัไปรษณีย…์…………โทรศพัท…์……….. 
เลขหมายประจ าตวัประชาชนของผูย้ืน่ค  าขอ        -                                  -                                           -                -              
ท่ีอยูปั่จจุบนัท่ีสามารถติดต่อได…้…………………………………………………………..……………………….. 

 เจา้หนา้ท่ีของรัฐประเภทขา้ราชการ     พลเรือน     ครู    บ าเหน็จบ านาญ    ลูกจา้งประจ า   พนกังานราชการ 
รับราชการ/ปฏิบติังาน แผนก/งาน………………..……………..ฝ่าย/ส่วน…...........………………………………... 
โรงเรียน…………..........................…………………อ าเภอ ................................. จงัหวดั ......................................... 
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 ต าแหน่ง ................ ระดบั/ยศ .............วทิยฐานะ............. 
กรม/ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ    ต  าแหน่ง…………....………………….. 
มีความประสงคข์อมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐต่อ  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 กรณี  1. ขอมีบตัรคร้ังแรก 

   2. ขอมีบตัรใหม่ เน่ืองจาก                บตัรหมดอาย ุ              บตัรหายหรือถูกท าลาย 
                                              หมายเลขของบตัรเดิม……………………………………(ถา้ทราบ) 

   3. ขอเปล่ียนบตัรเน่ืองจาก                
เปล่ียนต าแหน่ง/เล่ือนระดบั/เล่ือนยศ  เปล่ียนช่ือตวั 

                   เปล่ียนช่ือสกลุ     เปล่ียนช่ือตวัและช่ือสกุล 
    ช ารุด         อ่ืน ๆ  

   ไดแ้นบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกบัค าขอน้ีแลว้ และ      หลกัฐานอ่ืน ๆ (ถา้มี)  

 ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความดงักล่าวขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 

 
                                                                                 (ลายมือช่ือ)……………………………………..ผูท้  าค  าขอ 
                                                                                                   (……………………………………) 

หมายเหตุ  ใหขี้ดฆ่าขอ้ความท่ีไม่ตอ้งการออกแลว้ขีดเคร่ืองหมาย / ในช่อง         และหรือ        หนา้ขอ้ความท่ีใช ้
ให้ลงค าน านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นตน้ และช่ือผูข้อมีบตัร

 

รูปถ่าย 
ไม่เกิน 6 เดือน 

ขนาด 2.5 x 3ซม. 

(ส าหรับเจา้หนา้ท่ี) 
เลขท่ี ............................................................... 
รหสับตัร ........................................................ 
วนัออกบตัร .................................................... 
วนัหมดอาย ุ..................................................... 

 



ค าแนะน าประกอบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ 
 

 
1. กรอกค าขอมีบตัรใหถู้กตอ้งสมบูรณ์  
2. แนบรูปถ่ายสีหรือขาวด า ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. (1 น้ิว) หนา้ตรง ไม่สวมหมวกหรือแวน่ตาด า  
       ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดือน ก่อนวนัท่ียืน่ค  าขอ โดยแต่งเคร่ืองแบบปฏิบติัราชการ เคร่ืองแบบพิธีการ      
      เคร่ืองแบบเจา้หนา้ท่ีของรัฐท่ีตนสงักดั ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน  (กรณีแต่ง   

      เคร่ืองแบบตอ้งประดบัเคร่ืองหมาย ยศ ชั้น ใหถู้กตอ้งตามระเบียบ) จ านวน 2 รูป 
3. ขา้ราชการนอกประจ าการ ใหใ้ชเ้คร่ืองแบบเหมือนขา้ราชการประจ าการ เว้นแต่เคร่ืองหมาย

สังกดัให้ติดทีป่กคอเส้ือด้านหน้า  ข้างซ้าย  และเคร่ืองหมายอกัษร  นก  ติดทีป่กคอเส้ือด้านหน้า  
ข้างขวา 

4. การขอมีบตัรใหม่เน่ืองจากบตัรเก่าสูญหาย ใหแ้นบใบแจง้ความไปเป็นหลกัฐาน กรณีบตัรเก่า
หมดอาย ุ  เล่ือนระดบั เปล่ียนต าแหน่ง และยา้ย ใหส่้งบตัรเก่าคืนพร้อมค าขอมีบตัรฯ ใหม่ดว้ย
ทุกคร้ัง 

5. ค าขอมีบตัรประจ าตวัใช ้1 ฉบบั โดยเกบ็รักษาไวท่ี้หน่วยงานตน้สงักดัท่ีออกบตัร และไม่ตอ้ง                                 
ส่งไปยงัเขต/อ าเภอ ในทอ้งท่ีท่ีมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้น 

 

 
 

เอกสารที่ขอเพิม่เติม 
 

1. ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีมีเลขประจ าตวัประชาชน 
2. หนงัสือรับรองหมู่โลหิตจากสถานพยาบาล (กรณีท าบตัรคร้ังแรก หรือบตัรหายแลว้ไม่

มีส าเนาบตัรเดิม) 
 



 

 

การยื่นขอสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน  การยื่นขอสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มี 2 ชอ่งทางให้บริการ  ดังนี้ 
1. ณ ที่ทำการกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เชียงใหม่ เขต 6

๑. ผู้ประสงคข์อสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ยื่นบัตรเจ้าของประวัติ/บัตรผู้มาขอยืม (กรณียืม
แทน) และบันทึกในสมุดยืม ก.พ.7 ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร ค้นแฟ้มประวัติ ก.พ.7  และจัดส่งให้ผู้มาขอยืมนำไปถ่ายสำเนา
และนำกลับมาคืนภายในเวลา 16.30 น. และลงชื่อคืนในสมุดบันทึกยืมพร้อมส่งคืนทะเบียนประวัติฉบับจริงให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบนำเก็บรักษาต่อไป 

ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 1 นาที

1 นาที

1 นาที

5 นาที

1 นาที



 2. ยื่นคำขอแบบออนไลน์ ผ่านระบบ Google Forms  

 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 มีการให้บริการการขอสำเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 
(ก.พ.7 /ก.ค.ศ. 16) แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่ออำนวยการความสะดวก รวดเร็ว ทันเวลา และเป็น 
การสนองนโยบายด้านการลดภาระครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยยื่นคำขอแบบออนไลน์ ผ่านระบบ Google Forms 
หน้าเว็บไซต์ https://www.chiangmaiarea6.go.th/  

 

 
 

 
แบบแจ้งความประสงค์ขอสำเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7 /ก.ค.ศ. 16) 

 

 

https://www.chiangmaiarea6.go.th/


    
ค่าธรรมเนียม  “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ   

  สำเนาบัตรข้าราชการ หรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน กรณีมายื่น ณ ที่ทำการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
สพป.เชียงใหม่ เขต 6 จำนวน 1 ฉบับ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.๗ แบบใหม่และแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ 
 3. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ.๒๕๒๒ 
 4. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 5. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๖. ประกาศสำนักงาน ก.ค.ศ. เรื่องการกำหนดรูปแบบ และรายการ ก.ค.ศ.๑๖ และแฟ้มประวัติระบบเอกสาร 



 

 

 

 

 

การออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน  การออกหนังสือรับรองเงินเดือน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียนต้นสังกัด สำหรับ
ข้าราชการในสำนักงานหรือข้าราชการบำนาญยื่นคำขอได้ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและ
ทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล) ซึ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้มอบอำนาจตามคำสั่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๔/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒. เจ้าหน้าที่รับเรื ่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ ด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือและมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 

ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 

 



ช่องทางให้บริการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เชียงใหม่ เขต 6 

ค่าธรรมเนียม  “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ   

1. แบบขอรับหนังสือรับรอง 
2. สำเนาสลิปเงินเดือนเดือนล่าสุด พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ฉบับ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๔๕๔/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม ๒๕๔๖  
เรื่อง มอบอำนาจการออกหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค าร้องขอหนังสือรับรอง 
เขียนที่ .............................................. 

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

เรื่อง ขอหนังสือรับรอง 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
 

  ด้วย ข้าพเจ้า ................................................................ ต าแหน่ง ................................................. อันดับ .................. 
อัตราเงินเดือน ................................. บาท สังกัด/โรงเรียน ................................................ อ าเภอ ................................. จังหวัดเชียงใหม ่
ที่ตั้งเลขที่ ................ ถนน .......................................... ต าบล ..................................... อ าเภอ ........................................ จังหวัดเชียงใหม ่
รหัสไปรษณีย์ .................................  โทรศัพท์ ......................................................... 
มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเพื่อ .................................................................................................................................................. หรือ 
ประสงค์จะยื่นขอปล่อยตัวชั่วคราวและท าสัญญาประกันผู้ต้องหาหรือจ าเลย ............................................................................................. 
ในข้อหา ....................................................................................................................................................................................................... 
  ในกรณีที่ .................................................................................... ผดิสัญญาต่อ ........................................................... 
ข้าพเจ้าให้ ............................................................ มีอ านาจบังคับเงินรายเดือน, บ าเหน็จหรือเงินอื่นใดท่ีทางราชการจะพึงจ่ายให้ทั้งหมด 
ให้แก่ .................................................................... ซ่ึงขณะนี้ ........................................................................ มีหนี้สนิ ดังนี ้

1. สหกรณ์ ................................................................................................. บาท 
2. หนี้จ านองบุคคลภายนอก ..................................................................... บาท 
3. หนี้จ านองกับสถาบันการเงินอื่น ๆ  ...................................................... บาท 
4. ภาษีเงินได้ ............................................................................................ บาท 
5. หนี้เงินกู้กับธนาคาร .............................................................................. บาท 
6. อื่น ๆ  ................................................................................................... บาท 

เมื่อหักหนี้ดังกล่าวแล้วคงเหลือเงินเดือนสุทธิ ...................................... บาท 
  ข้อความทั้งหมดขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ หากมีข้อความใดเป็นเท็จถือว่าให้การเท็จต่อเจ้าหน้าที่  
และผิดระเบียบของทางราชการ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการ 
 

ลงชื่อ .................................................. ผู้ขอหนังสือรับรอง 
                                                      (....................................................) 
                                            ต าแหน่ง ............................................................... 
 
 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
  ด้วย ............................................................................. ต าแหน่ง ................................. สงักัด สพป.เชียงใหม ่เขต 6 
อ าเภอจอมทอง มีความประสงค์ขอหนังสือรับรอง เพื่อ .............................................................................................................................. 
เกี่ยวข้องเป็น .............................. คดี ..................................................................... ณ .............................................................................. 
  ตรวจสอบแล้วเห็นว่า .................................................................................................................................................. 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 
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