
 

 

 

 
คูมือการใหบริการ 

การขอสำเนา ก.พ.7, ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประวัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา  

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 



ผูขอสำเนานำตนฉบับไปสำเนาตาม
จำนวนที่ตองการ 

คูมือ “การขอสำเนา ก.พ. 7, ก.ค.ศ. 16 และทะเบียนประวัต”ิ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 
1. ชื่อเรื่อง : การขอสำเนา ก.พ. 7, ก.ค.ศ. 16 และทะเบียนประวัต ิ
2. ระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด : 2 วันทำการโดยประมาณ นับตั้งแตรับเอกสารถูกตอง ครบถวน 
3. ชองทางการขอรับบริการ  
 ติดตอดวยตัวเอง ณ กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา  
 ตั้งอยูท่ี 588 ถนนสนามกีฬา หมูที่ 11 ตำบลบานตอม อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา  
 โทรศัพท. 0 5407 9873 โทรสาร 0 5407 9874  
 ระยะเวลาเปดใหบริการ : เปดใหบริการวันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
 ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
4. วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1 

 เจาของประวัติผูประสงคขอคัด
สำเนา ก.พ. 7, ก.ค.ศ. 16 และ
ทะเบียนประวัติ ใหเขียนคำขอใน
ทะเบียนคุมการขอสำเนา ก.พ. 7, 
ก.ค.ศ. 16 และทะเบียนประวัต ิ
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
พะเยา ไดที่กลุมบริหารงานบุคคล  

2 นาท ี

2 

 
 

เจาหนาที่คนหา ก.พ. 7, ก.ค.ศ. 
16 และทะเบียนประวัติ 
 
 

5 นาท ี

3 

 
 เจาหนาที่มอบ ก.พ. 7, ก.ค.ศ. 16 

และทะเบียนประวัติตนฉบับ ใหแก
ผูขอสำเนา 

 

2 นาท ี
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ผูขอสำเนานำ ก.พ. 7, ก.ค.ศ. 16 
และทะเบียนประวัตตินฉบับ  
ไปสำเนา ตามจำนวนที่ตองการ 
 
 
 
 

ภายในวันที่ยืม 
 

 

เจาของประวัต ิเขียนคำขอในทะเบียน
คุมการขอสำเนาทะเบียนประวัติ 

เจาหนาทีค่นหา ก.พ. 7, ก.ค.ศ. 16 
และทะเบียนประวัต ิ

เจาหนาที่มอบ ก.พ. 7 ก.ค.ศ. 16 
และทะเบียนประวัต ิ



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

5 

 

 

ผูขอสำเนานำ ก.พ. 7, ก.ค.ศ. 16 
และทะเบียนประวัติ ตนฉบับ 
สงคนืตอเจาหนาท่ี 

 

 

2 นาท ี

6 

 เจาหนาที่รับรองสำเนาเอกสาร 
และสงมอบใหแกเจาของประวัติ 

 

 

5 นาท ี

 
5. เอกสารประกอบการขอรับบริการ 
 1) ทะเบียนคุมการขอสำเนา ก.พ. 7, ก.ค.ศ. 16 และทะเบียนประวัติ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
พะเยา 
 2) เจาของประวัติ ผูประสงคจะขอสำเนา ก.ค.ศ.16 (ก.พ.7) แตไมสามารถมาขอไดดวย ตนเอง ใหจัดทำ
หนังสือมอบอำนาจใหบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ไปขอสำเนา ก.ค.ศ.16 (ก.พ.7) แทนตามแบบหนังสือมอบหมาย 
ที่กำหนด (กรณ ี1 ราย หรือ หลายราย) แลวแตกรณี 

6. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบัญ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

7. คาธรรมเนียม 
 - ไมมีคาธรรมเนียม 
  

ผูขอสำเนานำ ก.พ. 7, ก.ค.ศ. 16 
และทะเบียนประวัต ิตนฉบับสงคืน

ตอเจาหนาที ่

เจาหนาที่รับรองสำเนาเอกสาร 
และสงมอบใหแกเจาของประวัติ 


