
 
 

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

 
ดวย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 ไดออกแนวปฏิบัติในการขอ

คัดสําเนาทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16) ซ่ึงเปนประวัติสวนบุคคล และเปนเอกสารสําคัญของทางราชการ
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล เพ่ือใหเปนไปตามตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
และระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยระบบทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 
2564 และเพ่ือปองกันการสูญหาย เปลี่ยนแปลงแกไข เพ่ิมเติม จึงไดกําหนดแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

 1. กรณีขอคัดสําเนาของตนเอง (เจาของประวัติ) 
  1.1 เจาของประวัติเขียนคําขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16) ตามแบบฟอรม
ท่ีกําหนด ลงลายมือชื่อใหเรียบรอย พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการ (รับรองสําเนาถูกตอง) 
  1.2 ยื่นคําขอตอเจาหนาท่ี  

1.3 เม่ือดําเนินการคัดสําเนาเรียบรอยแลว ใหสงคืนเจาหนาท่ีและลงลายมือชื่อคืนในสมุดยืม 
ภายในวันท่ีขอยืม หามทําการเปลี่ยนแปลงแกไข เพ่ิมเติมใดๆ โดยเด็ดขาด หากมีขอสงสัยใดๆ ใหแจงเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบดําเนินการ 

1.4 เจาหนาท่ีลงนามรับรองความถูกตอง 
2. กรณีมอบอํานาจ 

2.1 เจาของประวัติเขียนคําขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16) ตามแบบฟอรม
ท่ีกําหนด ลงลายมือชื่อใหเรียบรอย พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการเจาของประวัติและผูรับ
มอบอํานาจ (รับรองสําเนาถูกตอง) 

2.2 ผูรับมอบอํานาจ ลงลายมือชื่อใหเรียบรอย  
2.3 ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมแสดงบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการแกเจาหนาท่ี 
2.4 เม่ือดําเนินการคัดสําเนาเรียบรอยแลว ใหสงคืนเจาหนาท่ีและลงลายมือชื่อคืนในสมุดยืม 

ภายในวันท่ีขอยืม หามทําการเปลี่ยนแปลงแกไข เพ่ิมเติมใดๆ โดยเด็ดขาด หากมีขอสงสัยใดๆ ใหแจงเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบดําเนินการ 

3. กรณีผูอํานวยการโรงเรียนประสงคขอคัดสําเนาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
โรงเรียน 
  3.1 โรงเรียนทําหนังสือนําสง ลงนามโดยผูอํานวยการโรงเรียน โดยระบุรายละเอียดวามอบหมาย
ผูใด วัตถุประสงค รายชื่อ ตําแหนง ของบุคคล ท่ีตองการขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16) 
พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนหรือบัตรขาราชการ (รับรองสําเนาถูกตอง) 
  3.2 ขอคัดสําเนาไดเฉพาะบุคคลในสถานศึกษาสังกัดของตนเองเทานั้น 

3.3 เม่ือดําเนินการคัดสําเนาเรียบรอยแลว ใหสงคืนเจาหนาท่ีและลงลายมือชื่อคืนในสมุดยืม
ภายในวันท่ีขอยืม หามทําการเปลี่ยนแปลงแกไข เพ่ิมเติมใดๆ โดยเด็ดขาด หากมีขอสงสัยใดๆ ใหแจงเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบดําเนินการ 

3.4 เจาหนาท่ีลงนามรับรองความถูกตอง 
 


