
การยื่นขอส าเนา ก.ค.ศ.16 หรือ กพ.7           
กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.ตราด 

ขั้นตอนที่1   ยื่นบัตรเจ้าของประวัติ 

ขั้นตอนที่2  บันทึกข้อมูลผู้มาขอส าเนาในสมุดยืม (1 นาท)ี 

ขั้นตอนที่3  เจ้าหน้าที่ค้นหาประวัติ (2 นาท)ี 

ขั้นตอนท่ี4  ผู้มาขอยืมน าไปถ่ายเอกสารและน ากลับมาคืนภายในวันท่ียืม   

ขั้นตอนที่5  ลงลายมือชื่อส่งคืนประวัติต่อหน้าเจ้าหน้าที่และน าทะเบียน
ประวัติคืนให้เจ้าหน้าที่ 

จุดบริการ 5 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 3 นาท ี



การขอหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองความประพฤต ิ
กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.ตราด 

ขั้นตอนที่1 กรอกแบบฟอร์มค าขอร้อง 

ขั้นตอนที2่  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง (2 นาที) 

ขั้นตอนที่3  จัดท าหนังสือรับรองเสนอผู้มีอ านาจลงนาม (8นาท)ี 

จุดบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 11 นาท ี

ขั้นตอนที่4  ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอ (1นาท)ี 



การย่ืนขอท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ      
กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.ตราด 

ขั้นตอนที่1 กรอกแบบฟอร์มค าขอร้องมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 

ขั้นตอนที่2  เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกบัตร (5 นาท)ี 

ขั้นตอนที่3  ผู้รับรับบริการเซ็นต์รับรับบัตร (1นาท)ี 

ขั้นตอนที่4  เจ้าหน้าที่ให้บริการเคลือบบัตรประจ าข้าราชการ(1นาที) 

เอกสารประกอบค าขอมีบัตร 
1.บัตรประจ าตัวข้าราชการ(ใบเดิม) 
2.ค าสั่งย้าย/เปลี่ยนต าแหน่ง 
3.ใบแจ้งความ(กรณีบัตรหาย) 

จุดบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 7 นาท ี



การขอพระราชทานเพลิงศพ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.ตราด 

ขั้นตอนที่1 ผู้รับบริการยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน 

ขั้นตอนที่2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (2 นาท)ี 

ขั้นตอนที่3  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขอพระราชทานเพลิงศพ(3นาท)ี 

จุดบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 นาท ี

ขั้นตอนที่4  ผู้รับบริการรับหนังสือขอพระราชทานเพลิงศพ (5นาท)ี 

หลักฐานประกอบค าพระราชทานเพลิงศพ เป็นกรณีพิเศษ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ(ทายาทผู้ถึงแก่กรรม) 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(ทายาทผู้ถึงแก่กรรม) 
3.ส าเนาทะเบียนบ้าน(ทายาทผู้ถึงแก่กรรม) 
4.ส าเนาใบมรณะบัตร(บิดา/มารดา) 
5.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือ 

หลักฐานประกอบค าพระราชทานเพลิงศพ  
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ(ผู้ถึงแก่กรรม) 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือ 
   หรือ.ส าเนาทะเบียนบ้าน(ผู้ถึงแก่กรรม) 
3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ผู้เป็นเจ้าภาพจัดการพระราชทานเพลิงศพหรอืทายาท) 
4.ส าเนาใบมรณะ 


