
คู�มอืการให�บรกิาร

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาขอนแก�น เขต  5
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

กลุ�มบรหิารงานบคุคล

ขอคดัสาํเนาทะเบยีนประวตั ิก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16



ค ู่มือการให ้บริการขอคัดสำเนา 

ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 

ข้ันตอนการขอสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 

 
 
 
 

 

ค่าธรรมเนียม :  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

เอกสารประกอบคำขอคัดสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

 และ ก.ค.ศ.16 (บัตรข ้าราชการ) 

มอบทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ให ผู้ยื่นขอคัดสาํเนาไปถ่ายสําเนาเอกสาร

และนำเอกสารฉบับจริงมาส่งคืนภายในวันที่ยื่นขอคัดสาํเนา 

(10-50 นาที) 

ผู้ขอรับบริการบันทึกข ้อมลูผู้ขอคัดสำในทะเบียนขอคัดสำเนา  ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 

(2 นาที) 

เจ ้าหน ้าท่ีรับรองสำเนา มอบสำเนา ก.พ.7  หรือ ก.ค.ศ.16 

ให้ผู้ย่ืนขอคัดสำเนา

ผู้ขอรับบริการย่ืนบัตรเจ ้าของประวัติ      

(กรณีขอคัดสำเนาของตนเอง) 

ย่ืนหนังสือมอบฉันทะ/บัตรผู้ท่ีมาขอคัดสำเนา 

(กรณีขอคัดสำเนาแทนบุคคลอ่ืน) 

(1 นาที)

เจ ้าหน ้าท่ีค้นทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) 

(2 นาที)

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 5 

ช่องทางการให้บรกิาร :  ห้องบรหิารงานบุคคล 
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ลักษณะงาน 

โดยท่ี ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 เป็นประวัติส่วนบุคคล และเป็นเอกสารสำคัญของทางราชการเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคล  ไม่สมควรเปิดเผยต่อบุคคลอ่ืน และเพ่ือป้องกันการเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงและแก้ไขรายการใน ก.พ.7
หรือ ก.ค.ศ.16 โดยมิชอบ อีกท้ังเพ่ือป้องกันการสูญหายของ ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ.16 ด้วย จึงให้วางระเบียบว่าด้วยการ
เก็บรักษา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  ข้ึนไว้ ดังต่อไปนี้ 

���� การเก็บรักษา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16

การเก็บรักษา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  ให้เก็บรักษาไว้ในตู้เก็บ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  โดยให้เป็นหน้าท่ี 
ของเจ้าหน้าท่ีกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ  ผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ของส่วนราชการนั้นๆ โดยตรง 

การนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  ออกจากตู้เพ่ือปฏิบัติการใดๆ ให้เป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีกองตรวจสอบ    
และทะเบียนประวัติ ผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ของส่วนราชการนั้นๆ โดยตรง ห้ามมิให้เจ้าหน้าท่ีผู้ อ่ืน 
หรือบุคคลอ่ืนค้นหา หรือ นำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ออกจากตู้เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยข้ึนไป  
เป็นกรณีพิเศษ 

การนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ออกจากตู้เพ่ือปฏิบัติการใดๆนั้น เม่ือปฏิบัติการเสร็จแล้ว หรือเม่ือหมดเวลา
ปฏิบัติงานตามปกติของวันนั้น แม้จะยังปฏิบัติการไม่เสร็จให้นำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 เข้าเก็บในตู้ทันที ห้ามมิให้เก็บ 
ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ไว้นอกตู้หลังจากเลิกงานแล้ว 

ให้ใส่กุญแจตู้ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ทุกตู้ เม่ือจะหยุดพักกลางวันและเม่ือเลิกงาน 

���� การนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ออกนอกกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ หรือ การขอดู หรือคัดลอกรายการ

ใน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 

การนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ออกนอกกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ จะกระทำมิได้ เว้นแต่ในกรณี 
ต่อไปนี้ 

(1) เม่ือเลขาธิการ ก.พ. หรือ รองเลขาธิการ ก.พ. ขอ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  ของข้าราชการรายใด 
 ให้เจ้าหน้าท่ีกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ นำไปมอบให้ด้วยตนเองและรอนำกลับด้วย เว้นแต่กรณี 
ท่ีเลขาธิการ ก.พ. หรือ รองเลขาธิการ ก.พ. ขอไว้ดูก่อน อย่างไรก็ตาม ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 จะต้องนำกลับ 
กองตรวจสอบและทะเบียนประวัติภายในวันนั้น 

���� การนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ออกนอกกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ หรือ การขอดู หรือคัดลอกรายการ

ใน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 (ต่อ) 

(2) เม่ือเจ้าหน้าท่ีของสำนักงาน ก.พ.  ขอนำไปประกอบการพิจารณาในการประชุมของ ก.พ. หรือ  
อ.ก.พ. หรือคณะกรรมการอ่ืน ซ่ึงประชุมท่ี สำนักงาน ก.พ. ให้เจ้าหน้าท่ีกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ 
ผู้รับผิดชอบต้ังแต่ระดับหัวหน้าหน่วยข้ึนไป  อนุญาตให้เจ้าหน้าท่ีของสำนักงาน ก.พ. ผู้นั้น นำ ก.พ.7 
หรือ ก.ค.ศ.16  ออกนอกกองได้ ในกรณีเช่นนี้ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้นั้นลงลายมือชื่อยืมไว้เป็นหลักฐาน และจะต้องนำ ก.พ.7 
หรือ ก.ค.ศ.16 ส่งคืนกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติภายในวันนั้น 
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(3) ห้ามมิให้เจ้าหน้าท่ีกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 หรือ  ก.ค.ศ.16 ของส่วน
ราชการนั้น ๆ คัดลอกรายการใน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ให้บุคคลอ่ืน ยินยอมให้ผู้อ่ืนดู หรือคัดลอกรายการใน   ก.พ.7 
หรือ ก.ค.ศ.16 เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก 

- เลขาธิการ ก.พ. หรือผู้ได้รับมอบหมาย สำหรับบุคคลภายนอก 
- ผู้บังคับบัญชาต้ังแต่หัวหน้าสายข้ึนไป สำหรับเจ้าหน้าท่ีของสำนักงาน ก.พ. หรือบุคลากรของ 

ส่วนราชการต่าง ๆ ท่ีขอดู หรือคัดลอกรายการใน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ไปใช้ประโยชน์ในราชการ  
(4) การนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ออกนอกกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ  การขอดู หรือการคัดลอก

รายการใน ก.พ 7 หรือ ก.ค.ศ.16 ในกรณีอ่ืน นอกจากท่ีกล่าวข้างต้น ให้ผู้อำนวยการกองตรวจสอบและทะเบียน
ประวัติ พิจารณาอนุญาตได้เฉพาะคราว เม่ือมีเหตุความจำเป็นพิเศษ 

� การควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบ

ให้ผู้อำนวยการกองตรวจสอบและทะเบียนประวัติ เป็นผู้ควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

การขอสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ในท่ีนี้ให้ หมายความรวมถึง การขอสำเนาสมุดประวัติด้วย  
และให้นำมาใช้บังคับกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำโดยอนุโลม เนื่องจากสำนักงาน  
ก.ค.ศ.  ยังไม่ได้กำหนดระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และลูกจ้างประจำแต่อย่างใด 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและหรือผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้ประสงค์ 

จะขอสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  หรือ สมุดประวัต ิใหเสนอขออนุญาติตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ไดที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมบริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) :  เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัต ิผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือสมุดประวัติ โดยตรง  แล้วแต่กรณี  ดังนี้ 

���� การขอสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ. หรือ สมุดประวัติ ด้วยตนเอง

1) เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอสำเนา ก.พ.7หรือ ก.ค.ศ.16 หรือสมุดประวัติ  ให้เขียนคำขอ
ในทะเบียนคุมการขอสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
: กลุ่มบริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) โดยกรอกรายละเอียดเก่ียวกับชื่อ-ชื่อสกุล ตำแหน่ง/สังกัด 
เหตุผลการขอสำเนา และลงลายมือชื่อยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ  

2) เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ มอบ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับให้แก่ผู้ขอสำเนา
3) ผู้ขอสำเนา  นำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ  ไปสำเนาด้วยกระดาษ ขนาด A4

ตามจำนวนท่ีต้องการ
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4) ผู้ขอสำเนา นำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับ และสำเนาเอกสาร ก.พ.7 หรือ
ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ

5) เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ รับรองสำเนาเอกสารและลงวันท่ีกำกับรายการสุดท้ายในสำเนาเอกสาร
ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ ให้แก่ผู้ขอสำเนา 

6) เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ นำก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับ เก็บเข้าตู้ ก.พ.7
หรือ ก.ค.ศ.16  หรือสมุดประวัติ

���� การมอบหมายให บุคคลอ่ืนดำเนินการขอสำเนา ก.พ. 7หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ แทน

1) เจ้าของประวัติ ผู้ประสงค์จะขอสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ แต่ไม่สามารถมา
ขอสำเนา  ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ ด้วยตนเองให้จัดทำหนังสือมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
ไปขอสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติแทน   ตามแบบหนังสือมอบหมายท่ีกำหนด   
(กรณี 1 ราย หรือ หลายราย) แล้วแต่กรณี  

2) ผู้ได้รับมอบหมาย ยื่นแบบหนังสือมอบหมายขอสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  หรือ สมุดประวัติ
ต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ 

3) เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ มอบ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับให้แก่
ผู้ได้รับมอบหมาย 

4) ผู้ได้รับมอบหมาย  นำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  หรือ สมุดประวัติ  ไปสำเนาด้วยกระดาษ ขนาด A4
ตามจำนวนท่ีต้องการ 

5) ผู้ได้รับมอบหมาย นำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับ และสำเนาเอกสาร ก.พ.7
หรือ ก.ค.ศ.16 สมุดประวัติ ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ 

6) เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ รับรองสำเนาเอกสารและลงวันท่ีกำกับรายการสุดท้ายในสำเนา
เอกสาร ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ ให้แก่ผู้ได้รับมอบหมาย 

7) เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ นำก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับ เก็บเข้าตู้
ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ 

���� การให ผู้อำนวยการสถานศึกษา ขอสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ  ของข าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ  ในสถานศึกษา 
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษา และหรือ รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย ผู้ประสงค์จะขอ

สำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
ในสถานศึกษา เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในราชการไม่ต้องมีหนังสือมอบหมายจากเจ้าของประวัติ  

2) การเสนอขอสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือสมุดประวัติ ตามข้อ 1  ให้ดำเนินการเช่นเดียวกันกับการ
ขอสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือสมุดประวัติ  ด้วยตนเอง ข้อ 1 – ข้อ 6

ข้อสังเกตระดับปฏิบัติ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจำ  รายใดท่ีไม่สามารถมาขอสำเนา ก.พ.7 
หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ ด้วยตนเองได้  จะต้องมีหนังสือมอบหมายให้บุคคลอ่ืนดำเนินการแทน  



5

ผู้อำนวยการสถานศึกษารายใด ท่ีประสงค์จะขอสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  หรือ สมุดประวัติ  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ในสถานศึกษา  เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในราชการ 
จะมอบหมายให้บุคคลอ่ืน ดำเนินการแทนไม่ได้  ยกเว้น  รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
จากผู้อำนวยการสถานศึกษา 

เอกสารประกอบการเสนอขอ 

���� การขอสำเนา ก.พ.7 หรือ สมุดประวัติ ด้วยตนเอง

- ไม่มีเอกสารประกอบการเสนอขอ ให้ดำเนินการเสนอขอได้ท่ี สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา :  
กลุ่มบริหารงานบุคคล : งานทะเบียนประวัติ  เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติผู้ รับผิดชอบก.พ.7หรือ ก.ค.ศ.16 
หรือ สมุดประวัติ  

����การมอบหมายให้บุคคลอ่ืนดำเนินการแทน

1) หนังสือมอบฉันทะหมายให้สำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 (กรณี 1 ราย) จำนวน  1  ฉบับ
2) หนังสือมอบหมายให้สำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 (กรณี หลายราย) จำนวน  1  ฉบับ 

����การให ผู้อำนวยการสถานศึกษา ขอสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือสมุดประวัติ ของข าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ในสถานศึกษา 

- ไม่มีเอกสารประกอบการเสนอขอให้ดำเนินการเสนอขอได้ท่ี สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา :  
กลุ่มบริหารงานบุคคล : งานทะเบียนประวัติ  เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 
หรือ สมุดประวัติ  

� ค ่าธรรมเนียมการให้บร ิการขอคัดสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ  

ไม่มีค ่าธรรมเนียม

แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

� แบบหนังสือมอบฉันทะขอคัดสำเนา ก.พ.7และก.ค.ศ.16 (กรณี 1 ราย) จำนวน  1  ฉบับ

���� แบบหนังสือมอบฉันทะขอคัดสำเนา ก.พ.7และกคศ16 (กรณี หลายราย) จำนวน  1  ฉบับ
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หนังสือมอบฉันทะขอคัดสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 (กรณี 1 ราย) 
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หนังสือมอบฉันทะขอคัดสำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 (กรณี 2 รายข้ึนไป) 




