
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบ 
1. แบบคำร้อง 
2. บัตรข้าราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน เจ้าของประวัติ  
3. บัตรข้าราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน ผู้รับมอบอำนาจ 

 

รวมระยะเวลาการให้บริการ : ประมาณ 2 นาท ี
    ค่าธรรมเนียม : “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
    สถานที่ให้บริการ  : กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

ผู้รับผิดชอบ : นางดารุณี  สาธร, นางสาวบังอร  โหงกระโทก 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2540 , ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 

 

1. 
ผู้ขอ ยื่นคำร้องและแสดงบัตร   

3. 
เจ้าหน้าที่จัด กพ.7 / ก.ค.ศ. 16  ตามคำขอ 

4. 
ผู้ขอนำ กพ.7 / ก.ค.ศ. 16 ถ่ายสำเนา 

5. 
ผู้ขอ คืน กพ.7 / ก.ค.ศ. 16  

7. 
เจ้าหน้าที่จัดเก็บ กพ.7 / ก.ค.ศ. 16 เข้าแฟ้ม  

6. 
เจ้าหน้าที่รับรองสำเนาถูกต้อง  



 
 

แนวปฏิบัติการขออนุญาตคัดสําเนาทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16) 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

 
ดวย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 ไดออกแนวปฏิบัติในการขอ

คัดสําเนาทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16) ซ่ึงเปนประวัติสวนบุคคล และเปนเอกสารสําคัญของทางราชการ
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล เพ่ือใหเปนไปตามตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
และระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยระบบทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 
2564 และเพ่ือปองกันการสูญหาย เปลี่ยนแปลงแกไข เพ่ิมเติม จึงไดกําหนดแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

 1. กรณีขอคัดสําเนาของตนเอง (เจาของประวัติ) 
  1.1 เจาของประวัติเขียนคําขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16) ตามแบบฟอรม
ท่ีกําหนด ลงลายมือชื่อใหเรียบรอย พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการ (รับรองสําเนาถูกตอง) 
  1.2 ยื่นคําขอตอเจาหนาท่ี  

1.3 เม่ือดําเนินการคัดสําเนาเรียบรอยแลว ใหสงคืนเจาหนาท่ีและลงลายมือชื่อคืนในสมุดยืม 
ภายในวันท่ีขอยืม หามทําการเปลี่ยนแปลงแกไข เพ่ิมเติมใดๆ โดยเด็ดขาด หากมีขอสงสัยใดๆ ใหแจงเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบดําเนินการ 

1.4 เจาหนาท่ีลงนามรับรองความถูกตอง 
2. กรณีมอบอํานาจ 

2.1 เจาของประวัติเขียนคําขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16) ตามแบบฟอรม
ท่ีกําหนด ลงลายมือชื่อใหเรียบรอย พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการเจาของประวัติและผูรับ
มอบอํานาจ (รับรองสําเนาถูกตอง) 

2.2 ผูรับมอบอํานาจ ลงลายมือชื่อใหเรียบรอย  
2.3 ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมแสดงบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการแกเจาหนาท่ี 
2.4 เม่ือดําเนินการคัดสําเนาเรียบรอยแลว ใหสงคืนเจาหนาท่ีและลงลายมือชื่อคืนในสมุดยืม 

ภายในวันท่ีขอยืม หามทําการเปลี่ยนแปลงแกไข เพ่ิมเติมใดๆ โดยเด็ดขาด หากมีขอสงสัยใดๆ ใหแจงเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบดําเนินการ 

3. กรณีผูอํานวยการโรงเรียนประสงคขอคัดสําเนาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
โรงเรียน 
  3.1 โรงเรียนทําหนังสือนําสง ลงนามโดยผูอํานวยการโรงเรียน โดยระบุรายละเอียดวามอบหมาย
ผูใด วัตถุประสงค รายชื่อ ตําแหนง ของบุคคล ท่ีตองการขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16) 
พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการ (รับรองสําเนาถูกตอง) 
  3.2 ขอคัดสําเนาไดเฉพาะบุคคลในสถานศึกษาสังกัดของตนเองเทานั้น 

3.3 เม่ือดําเนินการคัดสําเนาเรียบรอยแลว ใหสงคืนเจาหนาท่ีและลงลายมือชื่อคืนในสมุดยืม
ภายในวันท่ีขอยืม หามทําการเปลี่ยนแปลงแกไข เพ่ิมเติมใดๆ โดยเด็ดขาด หากมีขอสงสัยใดๆ ใหแจงเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบดําเนินการ 

3.4 เจาหนาท่ีลงนามรับรองความถูกตอง 
 



แบบคําขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16) 

เขียนท่ี.......................................................... 
.......................................................... 

วันท่ี .............. เดือน ............................ พ.ศ. ............... 

เรื่อง    ขออนุญาตคัดสําเนาทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7 /  ก.ค.ศ. 16) 

เรียน    เจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ 

           ดวย  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................... 
ตําแหนง................................... โรงเรียน...............................................................อําเภอ..................................... 
สังกัด สพป.นครราชสีมา เขต 3 โทร............................................. มีความประสงคขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติ  
(ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16) เพ่ือ................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

กรณีมอบอํานาจ 
โดยมอบอํานาจให (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................  
ตําแหนง................................... โรงเรียน...............................................................อําเภอ.....................................     
สังกัด สพป.นครราชสีมา เขต 3 โทร........................................... เปนผูดําเนินการแทน   

ลงชื่อ.............................................................เจาของทะเบียนประวัติ 
      (.............................................................) 
 
ลงชื่อ.............................................................ผูรับมอบอํานาจ  
      (.............................................................) 
 

 

เฉพาะเจาหนาท่ี 

        อนุญาต 
        ไมอนุญาต  เน่ืองจาก................................................................................................................................ 

ลงช่ือ......................................................... 
    (........................................................) 
วันท่ี............/..................../................. 

เวลา..............................น. 

        ไดรับทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16) ถูกตอง ครบถวนแลว 

ลงช่ือ......................................................... 
    (........................................................) 
วันท่ี............/..................../................. 

เวลา..............................น. 

 
หมายเหตุเอกสารประกอบการขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติ 
     1. สําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการ (รับรองสําเนาถูกตอง) 

กรณีมอบอํานาจ 
     1. สําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการ ของผูมอบอํานาจ (รับรองสําเนาถูกตอง)   
     2. สําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการ ของผูรับมอบอํานาจ (รับรองสําเนาถูกตอง)   


