
 

 

เจ้าของทะเบียนประวัติ เขียนค าขอยืมทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 / ทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า) 

เจ้าหน้าที่จัดหาทะเบียนประวัติ ตรวจสอบค าขอว่าผู้ขอมีส่วนเกี่ยวข้อง

กับทะเบียนประวัติ และตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ส่งทะเบียนประวัติให้เจ้าของทะเบียนประวัติคัดส าเนา 

(ถ่ายส าเนา ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 / ทะเบียนประวัติลกูจ้างประจ า) 

ผู้ขอส าเนาทะเบียนประวัติไปส าเนาทะเบียนประวัติด้วยกระดาษ A4 

ตามจ านวนที่ต้องการ 

ผู้ขอส าเนาน าทะเบียนประวัติ และส าเนาเอกสารทะเบียนประวัติ 

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ พร้อมลงชื่อส่งคืน 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ รับรองส าเนาเอกสาร 

ให้แก่ผู้ขอส าเนาทะเบียนประวัติ 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติน าทะเบียนประวัติ  

(ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 / ทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า) เก็บเข้าตู้ 

ผู้รับผิดชอบ นางวันเพ็ญ ดําแกว นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โทร 063-0817356  



(ระยะเวลาในการด าเนนิการ 10 นาที/ฉบับ) 

รับแบบค าร้องจาก 
ข้าราชการครูและบุค ลากรทางการ

ศึกษา ในสังกัดสพม.นศ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเหตุผลที่ขอ 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรบัรอง 

ด าเนินการบันทึกและจดัพิมพ์หนังสือรับรอง 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น

ส่งมอบโรงเรียน / ผู้ย่ืนค าร้อง 

ผู้รับผิดชอบ นางวันเพ็ญ ด าแก้ว นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โทร 063-0817356 



การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
1. แบบค ำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง
2. รูปถ่ำย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป
3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน/บัตรประชำชน  1 ฉบับ
4. บัตรเดิม
5. กรณีเปลี่ยนบัตร เนื่องจำกเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล ค ำน ำหน้ำนำมให้แนบเอกสำรแสดงกำรเปลี่ยนแปลง
6. กรณีเปลี่ยน วิทยฐำนะหรือต ำแหน่ง ย้ำยที่ท ำงำน ให้แนบค ำสั่งด้วย

กรณีบัตรหาย 
1. แบบค ำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง
2. ใบแจ้งควำมบัตรหำย
3. ใบรับรองหมู่โลหิต
4. รูปถ่ำย 2 รูป
5. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน/บัตรประชำชน  อย่ำงละ 1 ฉบับ

กรณีท าบัตรใหม่ (บรรจุใหม่) 
1. แบบค ำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง
2. รูปถ่ำย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป
3. ค ำสั่งบรรจุ
4. ใบแสดงกรุ๊ปเลือด

บัตรข้าราชการบ านาญ 
1. แบบค ำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง
2. รูปถ่ำย ที่มีเครื่องหมำย อักษร นก ติดที่คอเสื้อด้ำนหน้ำข้ำงขวำ 2 รูป
3. บัตรเดิม
4. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน

ผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ 

 

  5 นาที         5 นาที     5 นาที          5 นาที 

หากมีข้อสงสัยกรุณาติดต่อ โทร. 063 – 0817356 

ย่ืนค ำขอ ด ำเนินกำร 
เสนอ

ผู้บังคับบัญชำ
ลงนำม

ลงทะเบียนคุม 

บัตรข้ำรำชกำร
รับบัตร 


