
 

   กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต  ๒       

๒๒#2    ๒๒     ๒ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ  

คู่มอืการใหบ้ริการ 

การขอส าเนา ก.พ.๗ 
หรือ ก.ค.ศ.๗ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   คู่มือมาตรฐานการบริการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ จัดท าขึ้นเพื่อแสดงแนวทางการปฏิบัติที่
ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ กับหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติ
ส าหรับการให้บริการ ซึ่งประกอบด้วย ประเภทงานให้ผู้บริการ ขั้นตอน
การให้บริการ แผนผัง/แผนภูมิการให้บริการ ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ให้บริการ และผู้รับผิดชอบในการให้บริการ ทั้งยังเป็นประโยชน์ ใน
การสร้างความรับรู้ความเข้าใจแก่ผู้รับบริการของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ อีกด้วย  

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ 
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สารบัญ 

ค ำน ำ                                                 ก 

สำรบัญ                                               ข 

ข 

 ค ำนิยำม                                             ๑  

วัตถุประสงค์                                         ๑  

ขอบเขต/เป้ำหมำย                                   ๑  

ลักษณะงำน                                          ๒  

กำรเก็บรักษำ ก.พ.๗                                ๒  

กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง                   ๒  

แบบฟอร์มเอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง                      ๒ 

 ขั้นตอนกำรให้บริกำร ข้อปฏิบัติหรือแนวปฏิบัติ    ๓ 

๒ แผนผังแสดงขัน้ตอนกำรขอคัดส ำเนำ ก.พ.๗       ๔ 

๒ แบบฟอรม์ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง                       ๕ 

๒ 



 

การ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

      
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 

มาตรา ๙ (๑๗) ก าหนดให้ส านักงาน ก.ค.ศ.มีอ านาจและหน้าที่พิจารณาจัดระบบทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๕ โดยก าหนดรูปแบบและ
รายการเป็นเอกสารใช้บันทึกประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใช้ชื่อ
ย่อว่า “ก.ค.ศ.๑๖” แทนการใช้ ก.พ.๗ โดยที่ ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ เป็นประวัติส่วนบุคคล
และเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ไม่สมควรเปิดเผยต่อ
บุคคลอื่น และเพื่อป้องกันการเพิ่มเติมเปลี่ยนแปลงและแก้ไขรายการใน ก.พ.๗ โดยมิชอบ 
อีกทั้งเพื่อป้องกันการสญูหายของ ก.พ.๗ ด้วย จึงให้วางระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ 
ขึ้นไว ้ 

 
ค ำนิยำม  

ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ หมายถึง แฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ ก.ค.ศ.ก าหนดและรวมถึงลูกจ้างประจ าการถ่ายส าเนา หมายถึง การน า 
ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ ต้นฉบับไปคัดลอกโดยการถ่ายส าเนา เอกสารเพื่อประกอบในการยื่น 
ค าขอต่าง ๆ 
 
วตัถปุระสงค ์ 

เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการขอถ่ายส าเนา ก.พ.๗ หรือก.ค.ศ.๑๖ 
ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ 
 
ขอบเขต/เป้ำหมำย  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าในสังกัด 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      
ลกัษณะงำน 

ลักษณะงาน โดยที่ ก.พ.๗ เป็นประวัติส่วนบุคคล และเป็นเอกสารส าคัญของ
ทางราชการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ไม่สมควรเปิดเผยต่อบุคคลอื่น และเพื่อป้องกัน
การเพิ่มเติมเปลี่ยนแปลงและแก้ไขรายการ ใน ก.พ.๗ โดยมิชอบ อีกทั้งเพื่อป้องกันการสญู
หายของ ก.พ.๗ ด้วย จึงให้วางระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ ขึ้นไว้  

 

กำรเก็บรกัษำ ก.พ.๗  

     การเก็บรักษา ก.พ.๗ ให้เก็บรักษาไว้ในตู้เก็บ ก.พ.๗ โดยให้เป็นหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ทะเบียน ประวัติ ผู้รับผิดชอบ ก.พ.๗ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบุร ีเขต ๒ โดยตรง  

การน า ก.พ.๗ ออกจากตู้เพื่อปฏิบัติการใด ๆ ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ ก.พ.๗ ของ ส านักงานเขตพื้นทีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ โดยตรง 
ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ผู้อื่นหรือบุคคลอื่นค้นหา หรือน า ก.พ.๗ ออกจากตู้เว้นแต่จะได้รับอนุญาต
จากผู้บังคับบัญชาเป็นกรณีพิเศษ  

     การน า ก.พ.๗ ออกจากตู้เพื่อปฏิบัติการใดๆ นั้น เมื่อปฏิบัตกิารเสร็จแล้ว หรือ
เมื่อหมดเวลาปฏิบัติงานตามปกติของวันนั้น แม้จะยังปฏิบัติการไม่เสร็จให้น า ก.พ. ๗ เข้าเก็บ
ในตู้ทันที ห้ามมิให้เก็บ ก.พ.๗ ไว้ นอกตู้หลงัจากเลิกงานแล้ว  

ให้ใส่กุญแจตู้ ก.พ.๗ ทุกตู้ เมื่อจะหยุดพักกลางวัน และเมื่อเลิกงาน 
 

กฎหมำย ระเบียบท่ีเกี่ยวขอ้ง 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ และที่แก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑  

๒. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ.๒๕๒๒ 
 

แบบฟอรม์เอกสำรท่ีเกี่ยวขอ้ง  

๑. แบบหนังสือมอบฉันทะให้ส าเนา ก.พ.๗  
๒. ทะเบียนขอยืม ก.พ.๗ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนกำรใหบ้ริกำร ขอ้ปฏิบัติหรือแนวปฏิบัติ   

 ๑. ผู้มีความประสงค์ขอส าเนา ก.พ. ๗ หรือก.ค.ศ.๑๖ ของตนเองให้ติดต่อ
เจ้าหน้าที่ โดยย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชาชนหรือบัตรข้าราชการฯ และกรอกข้อมูลในแบบ
ขอส าเนา ก.พ.๗ หรือก.ค.ศ.๑๖  

 ๒. ผู้มีความประสงค์ขอส าเนา ก.พ. ๗ หรือก.ค.ศ.๑๖ แต่ไม่สามารถมาขอ
ด้วยตนเองได้ โดยให้ผู้อื่นขอส าเนาแทน ให้ท าหนังสือมอบฉันทะ (ตามแบบหนังสือมอบ
ฉันทะที่ก าหนดไว้) ไปยื่นต่อเจ้าหน้าที่ พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้มอบฉันทะและ
ผู้รับมอบฉันทะ  

 ๓. กรณีที่ต้องการขอส าเนา ก.พ. ๗ หรือก.ค.ศ.๑๖ ของทุกคนในโรงเรียน 
ให้โรงเรียนท าหนังสือขอส าเนา ก.พ. ๗ โดยระบุวันที่ขอส าเนาด้วย  

 ๔. ให้ส่งต้นฉบับคืนภายในวันที่ขอส าเนา (ในเวลาราชการ)  

 ๕. ตรวจสอบเอกสารให้ครบชุดก่อนส่งต้นฉบับคืน  

 ๖. ห้ามต่อ เติม ลบ หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลใด ๆ ใน ก.พ. ๗  

 ๗. หากมีข้อมูลใดที่ไมถู่กต้อง ต้องการแก้ไข ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่พร้อมแนบ
เอกสารยืนยันข้อมูล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

๒ เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลและ 
๑ นำที 

ผู้ขอรับบริกำรลงยืมในทะเบียนคุม  

ผู้ขอรับบริกำรคัดลอกส ำเนำ 
๑ นำที ๓ 

เจ้ำหน้ำที่รับรองส ำเนำถูกต้องและ ๔ 
๑ นำที 

๕ เจ้ำหน้ำที่เก็บรักษำทะเบียนประวัติ  

รวม ๕ ขั้นตอน 

ระยะเวลำ ๓ นำที 

        ผู้รับผิดชอบ : น.ส.ชุติกำญจน์  ส้มเทศ 

    ต ำแหน่ง : นักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำรพิเศษ  

    โทรศัพท์ : ๐๘๑-๙๔๔-๐๕๒๒   

เจ้ำหน้ำที่สืบค้นประวัติมอบให้ 

ใบมอบฉันทะ (ถ้ำมี) 

ส่งมอบส ำเนำให้ผู้ขอรับบริกำร 



 

แบบฟอร์ม เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 


