
คู�มือหรือมาตรฐานการให�บริการ 
การขอสำเนาประวัติ ก.ค.ศ. ๑๖ / ก.พ.๗  ข�าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒ 
๑ เรื่อง  การขอสำเนาประวัติ ก.ค.ศ. ๑๖ / ก.พ.๗  ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. วัตถุประสงค0 
 เพ่ือให	ผู	ปฏิบัติหน	าท่ี หรือรับผิดชอบใช	เป�นแนวปฏิบัติการขอสำเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗  
เป�นข	อมูลข*าวสารส*วนบุคคลอยู*ในความครอบครองหรือควบคุม ดูแลของหน*วยงานของรัฐ ตามพระราชบัญญัติ
ข	อมูลข*าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐มาตรา 15 (5) “ข	อมูลข*าวสารส*วนบุคคลซ่ึงการเป;ดเผยจะเป�นการรุก
ล้ำสิทธิส*วนบุคคลโดยไม*สมควร” มาตรา 24 และประกอบระเบียบ ก.ค.ศ. ว*าด	วยระบบทะเบียนประวัติ
ข	าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันท่ี 20 เมษายน 2555 หมวด 5 “ห	าม
มิให	เจ	าหน	าท่ีทะเบียนประวัติ คัดลอก หรือยอมให	ผู	อ่ืนเข	าถึงข	อมูลในทะเบียนประวัติของข	าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาด	วยวิธีการใด ๆ โดยมิชอบการฝJาฝKนข	อห	ามดังกล*าวถือเป�นการกระทำผิดวินัย” 
๓. ข้ันตอนการขอสำเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗  
 1. เจ	าของประวัติผู	ประสงคLจะขอคัดสำเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗  ให	เขียนคำขอคัดสำเนา
ประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ และลงรายมือชื่อผู	ยืมได	ท่ีแฟNมทะเบียนการให	บริการ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗  ของ
ข	าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ*มบริหารงานบุคคล สพป.สุพรรณบุรี เขต 2 
 2.  เจ	าของประวัติผู	ประสงคLจะขอคัดสำเนาประวัติ ต	องเตรียมบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตร
ข	าราชการ หรือเอกสารท่ีทางราชการออกให	 เพ่ือยืนยันตัวตน 
 ๓. เม่ือดำเนินการคัดสำเนาเรียบร	อยแล	วให	นำส*งคืนเจ	าหน	าท่ีผู	รับผิดชอบ และลงรายมือชื่อผู	คืน 
ท่ีแฟNมทะเบียนการให	บริการ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ภายในวันท่ีเขียนคำขอคัดสำเนา และห	ามเปลี่ยนแปลงแก	ไข 
เพ่ิมเติมรายการใด ๆ ใน ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ โดยเด็ดขาด ถ	าต	องการแก	ไข เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง หรือมีข	อ
สงสัยใดๆ เก่ียวกับเอกสารดังกล*าว ควรแจ	งเจ	าหน	าท่ีผู	รับผิดชอบ 
 ๔. เจ	าหน	าท่ีผู	รับผิดชอบทะเบียนประวัติ รับรองสำเนาเอกสารและลงวันท่ีกำกับสำเนาทุกแผ*นและ 
ส*งมอบชุดสำเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ให	แก*เจ	าของประวัติผู	ขอสำเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗   
 5. เจ	าหน	าท่ีผู	รับผิดชอบทะเบียนประวัติเก็บแฟNมประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ให	เรียบร	อย 
๓. การมอบฉันทะให�บุคคลอ่ืนดำเนินการขอคัดสำเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ แทนมีข้ันตอน ดังนี้ 
 ๑. เจ	าของประวัติ ผู	ประสงคLจะขอสำเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ แต*ไม*สามารถมาขอคัดสำเนาด	วยตัวเอง 
ให	จัดทำหนังสือมอบฉันทะให	บุคคลใดบุคคลหนึ่งขอคัดสำเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ แทนตามแบบฟอรLมท่ีกำหนด 
 ๒. ผู	ได	รับมอบหมาย ยื่นแบบหนังสือมอบฉันทะในการคัดสำเนา ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ท่ีได	แนบสำเนา
บัตรประชาชนหรือบัตรข	าราชการหรือเอกสารท่ีทางราชการออกให	ของเจ	าของประวัติ และผู	ได	รับการมอบ
ฉันทะรับรองสำเนาถูกต	องเรียบร	อย ได	ท่ีกลุ*มบริหารงานบุคคล สพป.สุพรรณบุรี เขต ๒ ตามแบบฟอรLมท่ีกำหนด 
 ๓. เม่ือดำเนินการคัดสำเนาเรียบร	อยแล	วให	นำส*งคืนเจ	าหน	าท่ีผู	รับผิดชอบ และลงรายมือชื่อผู	คืน 
ท่ีแฟNมทะเบียนการให	บริการ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ภายในวันท่ีเขียนคำขอคัดสำเนา และห	ามเปลี่ยนแปลงแก	ไข 
เพ่ิมเติมรายการใด ๆ ใน ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ โดยเด็ดขาด ถ	าต	องการแก	ไข เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง หรือมีข	อ
สงสัยใดๆ เก่ียวกับเอกสารดังกล*าว ควรแจ	งเจ	าหน	าท่ีผู	รับผิดชอบ 

๔. เจ	าหน	าท่ีผู	รับผิดชอบทะเบียนประวัติ รับรองสำเนาเอกสารและลงวันท่ีกำกับสำเนาทุกแผ*นและ 
ส*งมอบชุดสำเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ให	แก*เจ	าของประวัติผู	ขอสำเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗   
 5. เจ	าหน	าท่ีผู	รับผิดชอบทะเบียนประวัติเก็บแฟNมประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ ให	เรียบร	อย 



คัดสำเนาประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ / ก.พ.๗ (๕ นาที) 

จัดเก็บ  
(๕ นาที) 

เขียนคำขอคัดสำเนา  

ของเจ�าของประวัติ 
(๕ นาที) 

เตรียมบัตรประชาชนหรือบัตรข�าราชการ (๕ นาที) 

ตรวจสอบความถูกต�อง 
(๕ นาที) 

รับรองสำเนาเอกสาร (๕ นาที) 

ข้ันตอนการขอสำเนาประวัติ ก.ค.ศ. ๑๖ / ก.พ.๗ ของเจ�าของประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู�รับผิดชอบ  นางสาวอรทัย  เสืองาม  ตำแหน&ง นักทรัพยากรบุคคล 
โทร. 0874041549 


