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วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ :
        ๑. ผู้มีความประสงค์ขอสำเนา ก.พ. ๗ หรือก.ค.ศ.๑๖ ของตนเองให้
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เจ้าของประวัติแจ้งความจำนง
ขอสำเนาก.พ.7

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบ
ความถูกต้อง และมอบให้เจ้าของ
ประวัติหรอืผู้รบัมอบฉันทะ

เจ้าของประวัติหรือผู้รับมอบฉันทะ
นำไปถ่ายเอกสารและนำมาคืน
ภายในวันที่ขอสำเนา (ในเวลา
ราชการ) โดยห้ามเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลใดๆ

เจ้าหน้าที�ทะเบียนประวัติ
รบัรองสําเนา

กรณียื่นด้วยตนเอง ให้เขียน
คำขอในทะเบียนคุมการขอยืม
สำเนา ก.พ.7 ต่อเจ้าหน้าที่
ทะเบียนประวัติ
กรณีมอบหมายบุคคลอื่น ให้ทำ
หนังสือมอบฉันทะ พร้อมแนบ
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ของเจ้าของระวัติ และผู้รับมอบ
ฉันทะ ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัติ
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ระยะเวลาที่ใช้ในการให้บริการ
        - ดำเนินการเสรจ็ภายใน 10 นาที (หลังจากถ่ายเอกสาร)

ช่องทางให้บริการ
        - นายธนกฤต นามแก้ว พนักงานราชการ ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล
กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์
เขต ๑ โทร. 094-569-2993

ค่าธรรมเนียม
        - ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรบับรกิาร

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ
        ๑. แบบหนังสือมอบฉันทะให้สำเนา ก.พ.๗
        ๒. ทะเบียนขอยืม ก.พ.๗
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เอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอรบับรกิาร



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 
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	ชื่องาน :  การขอสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ :         ๑. ผู้มีความประสงค์ขอสำเนา ก.พ. ๗ หรือก.ค.ศ.๑๖ ของตนเองให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ โดยยื่นบัตรประจำตัวประชาชาชนหรือบัตรข้าราชการฯ และกรอกข้อมูลในแบบขอสำเนา ก.พ.๗ หรือก.ค.ศ.๑๖         ๒. ผู้มีความประสงค์ขอสำเนา ก.พ. ๗ หรือก.ค.ศ.๑๖ แต่ไม่สามารถมาขอด้วยตนเองได้ โดยให้ผู้อื่นขอสำเนาแทน ให้ทำหนังสือมอบฉันทะ (ตามแบบหนังสือมอบฉันทะที่กำหนดไว้) ไปยื่นต่อเจ้าหน้าที่ พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวของผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ         ๓. กรณีที่ต้องการขอสำเนา ก.พ. ๗ หรือก.ค.ศ.๑๖ ของทุกคนในโรงเรียน ให้โรงเรียนทำหนังสือขอสำเนา ก.พ. ๗ โดยระบุวันที่ขอสำเนาด้วย         ๔. ให้ส่งต้นฉบับคืนภายในวันที่ขอสำเนา (ในเวลาราชการ)         ๕. ตรวจสอบเอกสารให้ครบชุดก่อนส่งต้นฉบับคืน         ๖. ห้ามต่อ เติม ลบ หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลใด ๆ ใน ก.พ. ๗         ๗. หากมีข้อมูลใดที่ไม่ถูกต้อง ต้องการแก้ไข ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่พร้อมแนบเอกสารยืนยันข้อมูล
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