
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

คู่มือการให้บริการ 
 
 

การขอส าเนา ก.พ.7 หรอื ก.ค.ศ.16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานทะเบียนประวตัิ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 



 
 
 

   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 9 (17) 
ก าหนดให้ส านักงาน ก.ค.ศ.มีอ านาจและหน้าที่พิจารณาจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2555 โดยก าหนดรูปแบบและรายการเป็นเอกสารใช้บันทึกประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา โดยใช้ชื่อย่อว่า “ก.ค.ศ.16” แทนการใช้ ก.พ.7 

    โดยที่ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 เป็นประวัติส่วนบุคคลและเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ไม่สมควรเปิดเผยต่อบุคคลอ่ืน และเพ่ือป้องกันการเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงและแก้ไข
รายการใน ก.พ.7 โดยมิชอบ อีกท้ังเพ่ือป้องกันการสูญหายของ ก.พ.7 ด้วย จึงให้วางระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา 
ก.พ.7 ขึ้นไว้ 

ค านิยาม 
   ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หมายถึง แฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่  
ก.ค.ศ.ก าหนดและรวมถึงลูกจ้างประจ า 
  การถ่ายส าเนา หมายถึง การน าก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ต้นฉบับไปคัดลอกโดยการถ่ายส าเนา
เอกสารเพื่อประกอบในการยื่นค าขอต่างๆ 

วัตถุประสงค์  
   เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการขอถ่ายส าเนา ก.พ.7 หรือก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

ขอบเขต/เป้าหมาย  
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

ลักษณะงาน 
   โดยที่  ก.พ.7 เป็นประวัติส่วนบุคคล และเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเกี่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคล ไม่สมควรเปิดเผยต่อบุคคลอ่ืน และเพ่ือป้องกันการเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงและแก้ไขรายการ  
ใน ก.พ.7 โดยมิชอบ อีกทั้งเพ่ือป้องกันการสูญหายของ ก.พ.7 ด้วย จึงให้วางระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 
ขึ้นไว้ ดังต่อไปนี้ 

การเก็บรักษา ก.พ.7 
  การเก็บรักษา ก.พ.7 ให้เก็บรักษาไว้ในตู้เก็บ ก.พ.7 โดยให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัติ ผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 โดยตรง 
  การน า ก.พ.7 ออกจากตู้เพ่ือปฏิบัติการใดๆ ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 ของ
ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 โดยตรง ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ผู้อ่ืนหรือบุคคลอ่ืนค้นหา 
หรือน า ก.พ.7 ออกจากตู้ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาเป็นกรณีพิเศษ 
  การน า ก.พ.7 ออกจากตู้เพ่ือปฏิบัติการใดๆ นั้น เมื่อปฏิบัติการเสร็จแล้ว หรือเมื่อหมดเวลา
ปฏิบัติงานตามปกติของวันนั้น แม้จะยังปฏิบัติการไม่เสร็จให้น า ก.พ.7 เข้าเก็บในตู้ทันที ห้ ามมิให้เก็บ ก.พ.7 ไว้
นอกตู้หลังจากเลิกงานแล้ว 
   ให้ใส่กุญแจตู้ ก.พ.7 ทุกตู้ เมื่อจะหยุดพักกลางวัน และเมื่อเลิกงาน 

การขอส าเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 
 



กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
  2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 

แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1. แบบหนังสือมอบฉันทะให้ส าเนา ก.พ.7 
   2. ทะเบียนขอยืม ก.พ.7 

ขั้นตอนการให้บริการ ข้อปฏิบัติหรือแนวปฏิบัติ 
  1. ผู้มีความประสงค์ขอส าเนา ก.พ. 7 หรือก.ค.ศ.16 ของตนเองให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ โดยยื่นบัตร

ประจ าตัวประชาชาชนหรือบัตรข้าราชการฯ และกรอกข้อมูลในแบบขอส าเนา ก.พ.7 หรือก.ค.ศ.16 
    2. ผู้มีความประสงค์ขอส าเนา ก.พ. 7 หรือก.ค.ศ.16 แต่ไม่สามารถมาขอด้วยตนเองได้ โดยให้
ผู้อ่ืนขอส าเนาแทน ให้ท าหนังสือมอบฉันทะ (ตามแบบหนังสือมอบฉันทะที่ก าหนดไว้) ไปยื่นต่อเจ้าหน้าที่ พร้อม
แนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ  
    3. กรณีที่ต้องการขอส าเนา ก.พ. 7 หรือก.ค.ศ.16 ของทุกคนในโรงเรียน ให้โรงเรียนท าหนังสือ
ขอส าเนา ก.พ. 7 โดยระบุวันที่ขอส าเนาด้วย  
   4. ให้ส่งต้นฉบับคืนภายในวันที่ขอส าเนา (ในเวลาราชการ)  
   5. ตรวจสอบเอกสารให้ครบชุดก่อนส่งต้นฉบับคืน  
   6. ห้ามต่อ เติม ลบ หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลใด ๆ ใน ก.พ. 7  
   7. หากมีข้อมูลใดที่ไม่ถูกต้อง ต้องการแก้ไข ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่พร้อมแนบเอกสารยืนยันข้อมูล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

  เจ้าของประวัติแจ้งความจ านง 

          ขอส าเนาก.พ.7                                    กรณียื่นด้วยตนเอง  ให้เขียนค ำขอในทะเบียนคุม 

                                                                 กำรขอยืมส ำเนำ ก.พ.7 ต่อเจ้ำหน้ำที่ทะเบียนประวัติ 

                                                                 กรณีมอบหมำยบุคคลอ่ืน  ให้ท ำหนังสือมอบฉันทะ                  

                                                                 พร้อมแนบบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐของเจ้ำของระวัติ 

                                                                 และผู้รับมอบฉันทะ ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ทะเบียนประวัติ 

 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง 

และมอบให้เจ้าของประวัติหรือผู้รับมอบฉันทะ 

 

 

 

เจ้าของประวัติหรือผู้รับมอบฉันทะ 

น าไปถ่ายเอกสารและน ามาคืนภายในวันที่ขอส าเนา(ในเวลาราชการ) 

โดยห้ามเปลี่ยนแปลงข้อมูลใดๆ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติรับรองส าเนา 

 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการให้บริการ 

ด ำเนินกำรเสร็จภำยใน 10 นำที (หลังจำกถ่ำยเอกสำร) 

 

ผู้รับผิดชอบในการให้บริการ 

นำงธมนภัทร นนทะภำ นักทรัพยำกรบุคคล โทร.082-8785443 

 

 

แผนผัง/แผนภูมิการใหบ้ริการ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือมอบฉันทะ  
ที่..................................................................  

วันที่............เดือน ............................................... พ.ศ. ....................  

เรื่อง ขอส ำเนำ ก.พ.7 หรือก.ค.ศ.16 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 

ด้วยข้ำพเจ้ำ  ............................................................ต ำแหน่ง........ .....................อันดับ................. 
โรงเรียน.....................................................................................สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เพชรบูรณ์ เขต 1  

ขอมอบฉันทะให้............................................................ต ำแหน่ง...........................อันดับ...............        
โรงเรียน................................................................. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1  
ด ำเนินกำรขอคัดส ำเนำ ก.พ.7 หรือก.ค.ศ.16 แทนข้ำพเจ้ำ เพ่ือน ำไปใช้.............................................................
พร้อมนี้ได้แนบบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐของผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะมำด้วยแล้ว  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ  

ลงชื่อ.............................................................ผู้มอบฉันทะ  

ลงชื่อ.............................................................ผู้รับมอบฉันทะ  

ลงชื่อ.............................................................พยำน  

ลงชื่อ.............................................................พยำน  

  

 

 

หมายเหตุ: ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะมาด้วย 

 

 

 

 

 

 



ค าชี้แจง 1. โปรดกรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจุงให้ครบถ้วน 
  2. ในช่องลายมือชื่อผู้ส่งคืน ให้ลงลายมือชื่อเมื่อท่านได้ส่งคืน ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ให้กับเจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้วเทา่นั้น 
  3. หากต้องการขอยืมทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 ของบุคคลอ่ืน โปรดแสดงหนังสือมอบฉันทะพร้อมบัตรประจ าตัวของผู้มอบฉันทะด้วย 
 

ล าดับ
ที ่

วัน เดือน ปี 
ที่ย่ืนขอยืม 

ชื่อ – สกุล  
(เจ้าของประวัติ) 

ต าแหน่ง โรงเรียน เหตุผลการขอยืมใช้เพ่ือ ชื่อผู้ขอยืม 
ตัวบรรจง 

เบอร์โทรศัพท์ 
ผู้ยื่นขอยืม 

จ านวนแผ่น 
(ต้นฉบับ) 

ลายมือชื่อ 
ผู้ส่งคืน 

ลายมือชื่อ
ผู้รับคืน 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

 



 


