
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอสำเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 
 

1. ช่ืองาน   การขอสำเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวทางในการขอสำเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การขอสำเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 ในท่ีนี้ หมายความรวมถึงการขอสำ เนา ก.ค.ศ.16 

และแฟมประวัติดวย 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผูประสงคขอคัดส าเนา ลงทะเบียนในบันทึกยืม ก.พ. 7 พรอมแนบบัตรขาราชการหรือบัตร 

ประจำตัวประชาชน (กรณีไมไดมาดวยตนเอง ตองมีหนังสือมอบฉันทะ) 

2. เจาหนาท่ีคนหา ก.พ.7 และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

3. ผูมายืมน า ก.พ.7 ไปถายสำเนา แลวนำสงคืนภายในวันท่ียืม 

4. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร แลวรับรองสำเนาถูกตอง 

5. ผูมายืมรับบัตรคืน แลวลงลายมือชื่อสงคืน ก.พ.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวอังคณา ธงไชย           เบอรโทร 099-323-8993

ข้ันตอนการขอสำเนา กพ7 

ขัน้ท่ี 1 

ย่ืนบตัรประจาํตวัขา้ราชการและลงช่ือผ ูข้อสําเนา 

(1 นาที) 

ขัน้ท่ี 3 

เจา้หนา้ท่ีคน้หาประวติั (กพ7) 

(3 นาที) 

ขัน้ท่ี 4 

ผ ูม้าขอยืมทะเบียนประวติั (กพ7) 

นําไปถา่ยสําเนาและคืนภายในวนัท่ียืม 

(15 นาที ) 

ขัน้ท่ี 2 

บนัทึกขอ้มลูผ ูม้าขอสําเนาในสมดุบนัทึกยืม (กพ7)  

(2 นาที) 

ขัน้ท่ี 6 
ผ ูม้ายืมรบับตัรคืน แลว้ลงลายมือช่ือส่งคืน 

ขัน้ท่ี 5 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

แลว้รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 

(3 นาที) 

 



6.  แบบฟอรมท่ีใช 

หนังสือมอบหมายใหขอยืมสมุดประวัต ิหรือ ก.พ.7 ไปถายเอกสาร 

 
7. ชองทางการใหบริการ 

กลุมบริหารงานบุคคล 

8. คาธรรมเนียม 

ไมมี 

9. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

2. ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือมอบหมายใหขอยืมสมุดประวัต ิหรือ ก.พ.7 ไปถายเอกสาร 

 
เรื่อง ขออนุญาตยืมสมุดประวัติ ก.พ.7 ไปถายเอกสาร 

เรียน ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 

ดวยขาพเจา...............................................................................ต าแหนง.................................. 

อันดับ...................ข้ัน..............................บาท โรงเรียน......................................................อ าเภอ...................... 

ขอมอบหมายให....................................................................................ต  าแหนง.................................................. 

อันดับ.............................ข้ัน....................................บาท เปนผูนำประวัติ ก.พ.7 ของขาพเจาไปถายเอกสาร 

เพ่ือ....................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 
ลงช่ือ. ...................................................... เจาของประวัติ ก.พ.7 

( ....................................................... ) 

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

ลงช่ือ. ...................................................... ผูไดรับมอบหมาย 

( ....................................................... ) 

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

ลงช่ือ. ...................................................... ผูบังคับบัญชาช้ันตน 

( ....................................................... ) 

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

 
 อนุญาต 

 ไมอนุญาต เพราะ.................................. 

( .............................................. ) 

เจาหนาท่ี ก.พ.7 

( ............................................. ) 

หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 
ท่ี ศธ 04265/ วันท่ี............................................................. 
เร่ือง ขออนุญาตยืมหลักฐานทางทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 
.............................................................................................................................................................................. 

เรียน ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 
 

ดวยขาพเจา....................................................................ตำแหนง............................................. 
โรงเรียน.................................................................อำเภอ.........................................จังหวัด................................ 

มีความประสงคขอยืม  ก.พ.7 
 เอกสารในแฟมประวัติขาราชการ ดังนี ้

1........................................................................................... 
2........................................................................................... 

ไปถายเอกสารเพ่ือใชประกอบ  ขอยาย  ขอเลื่อนตำแหนง  สมัครสอบ 
 ขอเครื่องราชฯ  ลาออก  เก็บแฟมสะสมงาน 
 อ่ืนๆ (ระบุ)................................................................................................. 

ตามรายช่ือของบุคคลดังตอไปน้ี 
1....................................................................................2................................................................................... 
3.....................................................................................4................................................................................... 
5.....................................................................................6................................................................................... 
7.....................................................................................8................................................................................... 
9....................................................................................10................................................................................. 

โดยปฏิบัติตามเง่ือนไข ดังน้ี 
1. หามแกไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมรายการใน ก.พ.7 โดยเด็ดขาด 
2. รักษา ก.พ.7 ไมใหสูญหาย/ฉีกขาด และสงคืน ก.พ.7 ในวันท่ียืม 

 3. แนบบัตรประจ าตัวขาราชการทุกคร้ังท่ียืม (กรณีเจาตัวมาเอง) 
 4. กรณีเจาของประวัติไมมาดวยตนเองใหย่ืนใบมอบฉันทะ พรอมบัตรประจำตัวหรือสำเนาบัตรเจาของประวัติ 
หากขาพเจาปฏิบัติปฏิบัติผิดเง่ือนไขขอใดขอหนึ่ง ขอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาโทษตามแตเห็นสมควร 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ) 
( ..................................................... ) 

ตำแหนง.................................................... 
 
 
 
 
 



 


	5. Flow Chart การปฏิบัติงาน
	เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3

