
ขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ                   

การออกหนังสือรับรองเงินเดือนและ
       หนังสือรับรองบุคคล

การขอยืม/ถายหลักฐานทางทะเบียนประวัติ
(ก.พ.7 ก.ค.ศ. 16)

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
มกีระบวนการปฏิบติังาน เพื�อแสดงถึงขั�นตอนการใหบ้รกิารต่างๆ 

ตามภารกิจที�ไดร้บัมอบหมาย ดงันี� 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถม
ศึก

ษา
ระ

นอ
ง 

 

กลุ่มบรหิารงานบุคคลกลุ่มบรหิารงานบุคคล

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาระนองสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาระนอง
“เรยีนด ีมคีวามสขุ”“เรยีนด ีมคีวามสขุ”

คู่มอืหรอืแนวทางการใหบ้รกิารคู่มอืหรอืแนวทางการใหบ้รกิาร



3

กลุมบริหารงานบุคคล

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง

2/10 ม.3 ตําบลบางร้ิน อําเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 85000

https://rnedu.go.th/2021/

คูมือหรือแนวทางการใหบริการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง

การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ ระยะเวลาท่ีใชในการขอรับบริการ

กรอกแบบฟอรมคําขอมีบัตรประจําตัว
หรือขอบัตรประจําตัวใหม

รับเร่ืองตรวจสอบ จัดทําบัญชีคุมการออกบัตร

1

2

4

5

จัดพิมพบัตร พรอมติดรูปภาพ

เจาหนาท่ีประทับตรา และตรวจสอบความถูกตอง

มอบบัตรใหผูย่ืนคําขอมีบัตร

“ไมมีคาธรรมเนียม”
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอบริการ

1.แบบคําขอมีบัตรประจําตัว       

2. รูปถายขนาด 1 น้ิว จํานวน 2 ใบ

3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   

ผูใหบริการ : นางสาวขวัญฤทัย ชวยแทน

ตําแหนง พนักงานธุรการ

ติดตอสอบถาม 0 7780 008

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถม
ศึก

ษา
ระ

นอ
ง 

 

ชอ่งทางใหบ้รกิารชอ่งทางใหบ้รกิาร  

3



วธิกี
าร

วธิกี
าร

คูมือหรือแนวทางการใหบริการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง

เจาหนาท่ีออกเลขหนังสือและสงมอบใหผูย่ืนคําขอ

เจาหนาท่ีเสนอหนังสือรับรองใหผูมีอํานาจลงนาม

1. แบบคํารองขอหนังสือรับรอง

2. สําเนาบัตรประชาชน

3. สลิปเงินเดือน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอรับบริการ

ระยะเวลาที�ใช้ในการระยะเวลาที�ใช้ในการ
ขอใช้บรกิารขอใช้บรกิาร

การออกหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือรับรองบุคคล

ขาราชการ/ผูบริหารสถานศึกษา/ลูกจาง 
ย่ืนแบบคําขอ

ข้ันตอนท่ี 1

ข้ันตอนท่ี 3

ข้ันตอนท่ี 2

ข้ันตอนท่ี 4

ขั�นตอนการขอรบับรกิารขั�นตอนการขอรบับรกิาร

เจาหนาท่ี รับเร่ือง ตรวจสอบความถูกตอง 
และจัดทําหนังสือรับรอง

“ไมม่ค่ีาธรรมเนียม”“ไมม่ค่ีาธรรมเนียม”

ผูใหบริการ : นางสาวกนกวรรณ ถอยทิม

ตําแหนง พนักงานธุรการ

ติดตอสอบถาม 0 7780 008

“ช่องทางใหบ้รกิาร”
กลุ่มบรหิารงานบุคคล

สํานักงานเขตพื �นที�การศึกษาประถมศึกษาระนอง
2/10 ม.3 ตําบลบางริ �น 

อําเภอเมอืงระนอง จงัหวดัระนอง 85000
https://rnedu.go.th/2021/



การขอยืม/ขอถายเอกสารหลักฐานทางทะเบียนประวัติ 
(กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอรับบริการ

กรอกแบบบันทึกขอความขออนุญาตยืม/
ถายเอกสารหลักฐานทางทะเบียนประวัติ 

คู่มอืหรอืแนวทางการให้บรกิาร
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาระนอง

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง

เจาหนาท่ีถายเอกสารหลักฐานทางทะเบียนประวัติ  
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

สงมอบสําเนาเอกสารทะเบียนประวัติใหผูย่ืนคําขอ

ระยะเวลาท่ีใชในการ
ขอรับบริการ

วีธีการข้ันตอนการขอรับบริการ

กลุมบริหารงานบุคคล

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง

2/10 ม.3 ตําบลบางร้ิน อําเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 85000

https://rnedu.go.th/2021/

ผูใหบริการ : นางสาวกนกวรรณ ถอยทิม

ตําแหนง พนักงานธุรการ

ติดตอสอบถาม 0 7780 008

“ไมม่ค่ีาธรรมเนียม”“ไมม่ค่ีาธรรมเนียม”
ในการใช้บรกิารในการใช้บรกิาร

ชองการการใหบริการ
1. แบบบันทึกขอความขออนุญาตยืม/ถายเอกสาร 

หลักฐานทางทะเบียนประวัติ(กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16)

2. บัตรประชาชนหรือบัตรประจําตัวขาราชการ



สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาระนองสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาระนอง


