
 
 

  



 
 

ค ำน ำ 
คู่มือกำรขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือก.ค.ศ.16 หรือแฟ้มประวัติ ของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ กลุ่มงำนบ ำเนหน็จควำมชอบและทะเนบียนประวัติ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ส ำนักงำนเนขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครปฐม เนขต 1 ได้ศึกษำระเนบียบกฎหมำย และแนว
ปฏิบัติที่เนกี่ยวข้อง โดยสรุปสำระส ำคัญที่เนกี่ยวกับกำรส ำเนนำก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือแฟ้ม
ประวัติ เนพื่อให้บุคลำกรในส ำนักงำนเนขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครปฐม เนขต 1 ได้รับ
ควำมรู้ ควำมเนข้ำใจ และปฏิบัติให้ถูกต้องเนป็นแนวทำงเนดียวกัน เนพื่อพัฒนำกำรบริหำรงำน
บุคคลในด้ำนงำนบริกำรให้ได้รับควำมพึงพอใจในกำรรับบริกำรเนป็นส่วนในกำรสร้ำงขวัญ
ก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรพัฒนำกำรศึกษำให้เนกิดประโยชน์สูงสุด  

 
 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ส ำนักงำนเนขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครปฐม เนขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 เนรื่อง  กำรขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ. 16 
ลักษณะงำน  

ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 เนป็นประวัติส่วนบุคคล และเนป็นเนอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร เนกี่ยวกับ
กำรบริหำรงำนบุคคล ไม่สมควรเนปิดเนผยต่อบุคคลอ่ืน และเนพื่อป้องกันกำรเนพิ่มเนติมเนปลี่ยนแปลง และแก้ไข
รำยกำรใน ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 โดยมิชอบ อีกทั้งเนพื่อป้องกันกำรสูญหำยของ ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 
ด้วย จึงให้วำงระเนบียบว่ำด้วยกำรเนก็บรักษำ ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 ขึ้นไว้ ดังต่อไปนี้  
กำรเนก็บรักษำ ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 กำรเนก็บรักษำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ. 16 ให้เนก็บรักษำไว้ใน    
ตู้เนก็บ ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 โดยให้เนป็นหน้ำที่ ของเนจ้ำหน้ำที่งำนทะเนบียนประวัติ ผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 
หรือ ก.ค.ศ. 16 ของส่วนรำชกำรนั้นๆ โดยตรง  

กำรน ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ. 16 ออกจำกตู้เนพื่อปฏิบัติกำรใดๆ ให้เนป็นหน้ำที่ของเนจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเนบียนประวัติ ผู้รับผิดชอบ ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 ของส่วนรำชกำรนั้นๆ โดยตรง ห้ำมมิให้เนจ้ำหน้ำที่
ผู้อ่ืนหรือบุคคลอ่ืนค้นหำ หรือน ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ออกจำกตู้ เนว้นแต่จะได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำงำน
ขึ้นไป เนป็นกรณีพิเนศษ  

กำรน ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ออกจำกตู้เนพื่อปฏิบัติกำรใดๆ นั้น เนม่ือปฏิบัติกำรเนสร็จแล้ว หรือเนม่ือ
หมดเนวลำปฏิบัติงำนตำมปกติของวันนั้น แม้จะยังปฏิบัติกำรไม่เนสร็จสิ้นให้น ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 เนข้ำ
เนก็บในตู้ทันที ห้ำมมิให้เนก็บ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ไว้นอกตู้หลังจำกเนลิกงำนแล้ว  
ให้ใส่กุญแจตู้ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ทุกตู ้เนมื่อจะหยุดพักกลำงวัน และเนม่ือเนลิกงำน  
กำรน ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ออกนอกงำนทะเนบียนประวัติ หรือ กำรขอดู หรือ คัดลอกรำยกำรใน 
ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 กำรน ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ออกนอกงำนทะเนบียนประวัติ จะกระท ำมิได้ เนว้นแต่ใน
กรณี ต่อไปนี้  

(1) เนม่ือ ผอ.เนขต หรือ รองผอ.เนขต ขอ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ของข้ำรำชกำรรำยใด ให้เนจ้ำหน้ำที่
งำนทะเนบียนประวัติ น ำไปมอบให้ด้วยตนเนองและรอน ำกลับด้วย เนว้นแต่กรณีที่ผอ.เนขตหรือรองผอ.เนขต    
ขอไว้ดูก่อน อย่ำงไรก็ตำม ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 จะต้องน ำกลับงำนทะเนบียนประวัติภำยในวันนั้น  

(2) เนมื่อเนจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนเนขตฯ ขอน ำไปประกอบกำรพิจำรณำในกำรประชุมของส ำนักงำน
เนขตฯ หรือ คณะกรรมกำรอ่ืน ซึ่งประชุมที่ ส ำนักงำนเนขตฯ ให้เนจ้ำหน้ำที่งำนทะเนบียนประวัติผู้รับผิดชอบ
ตั้งแต่ระดับหัวหน้ำงำน ขึ้นไป อนุญำตให้เนจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนเนขตฯ ผู้นั้น น ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 
ออกนอกงำนทะเนบียนได้ ในกรณีเนช่นนี้ ให้เนจ้ำหน้ำที่ผู้นั้นลงลำยมือชื่อยืมไว้เนป็นหลักฐำน และจะต้องน ำ 
ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ส่งคืนงำนทะเนบียนประวัติ ภำยในวันนั้น  
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(3) ห้ำมมิให้เนจ้ำหน้ำที่งำนทะเนบียนประวัติผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ของส่วนรำชกำร

นั้นๆ คัดลอกรำยกำรใน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ให้บุคคลอ่ืน ยินยอมให้ผู้อ่ืนดู หรือคัดลอกรำยกำรใน 
ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 เนว้นแต่จะได้รับอนุญำตจำก - ผอ.เนขตพื้นที่กำรศึกษำ หรือผู้ได้รับมอบหมำย ส ำหรับ
บุคคลภำยนอก - ผู้บังคับบัญชำตั้งแต่หัวหน้ำสำยงำนขึ้นไป ส ำหรับเนจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนเนขตหรือ
บุคลำกรของส่วนรำชกำรต่ำงๆ ที่ขอดู หรือคัดลอกรำยกำรใน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ไปใช้ประโยชน์ใน
รำชกำร  

(4) กำรน ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ออกนอกงำนทะเนบียนประวัติ กำรขอดู หรือกำรคัดลอกรำยกำร
ใน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ในกรณีอ่ืน นอกจำกที่กล่ำวข้ำงต้น ให้ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนทะเนบียนประวัติ 
พิจำรณำอนุญำตได้ เนฉพำะครำว เนมื่อมีเนหตุควำมจ ำเนป็นพิเนศษ  
กำรควบคุมดูแลให้เนป็นไปตำมระเนบียบ ให้ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนทะเนบียนประวัติ เนป็นผู้ควบคุมดูแล
ให้เนป็นไปตำมระเนบียบนี้  

กำรขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ในที่นี้ให้ หมำยควำมรวมถึง กำรขอส ำเนนำแฟ้มประวัติด้วย 
และให้น ำมำใช้บังคับกับ ลูกจ้ำงประจ ำ ด้วย  

กฎหมำย ระเนบียบที่เนกี่ยวข้อง  
1. พระรำชบัญญัติระเนบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และที่แก้ไข

เนพิ่มเนติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  
2. ระเนบียบว่ำด้วยกำรเนก็บรักษำ ก.พ.7 พ.ศ. 2522  

ขั้นตอนปฏิบัติงำน  
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ และหรือผู้บริหำรสถำนศึกษำ ผู้ประสงค์

จะขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ให้เนสนอขออนุญำตต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเนขตพื้นที่กำรศึกษำได้ที่
ส ำนักงำนเนขตพื้นที่กำรศึกษำ : กลุ่มบริหำรงำนบุคคล (งำนทะเนบียนประวัติ) : เนจ้ำหน้ำที่ทะเนบียนประวัติ
ผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 หรือแฟ้มประวัติโดยตรง แล้วแต่กรณี ดังนี้  
กำรขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ด้วยตนเนอง  

1) เนจ้ำของประวัติผู้ประสงค์จะขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือแฟ้มประวัติ ให้เนขียนค ำขอในแบบขอส ำเนนำ 
ก.พ.7 หรือก.ค.ศ.16 หรือแฟ้มประวัติไปส ำเนนำเนอกสำร ได้ที่ส ำนักงำนเนขตพื้นที่กำรศึกษำ :               
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล (งำนทะเนบียนประวัติ) โดยกรอกรำยละเนอียดเนกี่ยวกับชื่อ ชื่อสกุล ต ำแหน่ง/สังกัด 
เนหตุผลกำรขอส ำเนนำ และลงลำยมือชื่อต่อเนจ้ำหน้ำที่ทะเนบียนประวัติ  

2) เนจ้ำหน้ำที่ทะเนบียนประวัติ มอบ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ต้นฉบับให้แก่ผู้ขอส ำเนนำ  
3) ผู้ขอส ำเนนำ น ำ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ไปส ำเนนำด้วยกระดำษ ขนำด A4 ตำมจ ำนวน          

ที่ต้องกำร  
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4) ผู้ขอส ำเนนำ น ำ ก.พ.7 หรือแฟ้มประวัติ ต้นฉบับ และส ำเนนำเนอกสำร ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ 
ยื่นต่อเนจ้ำหน้ำที่ทะเนบียนประวัติ 5) เนจ้ำหน้ำที่ทะเนบียนประวัติ รับรองส ำเนนำเนอกสำรและลงวันที่ก ำกับ
รำยกำรสุดท้ำยในส ำเนนำเนอกสำร ก.พ.7 หรือแฟ้มประวัติให้แก่ผู้ขอส ำเนนำ 6) เนจ้ำหน้ำที่ทะเนบียนประวัติ   
น ำก.พ.7 หรือแฟ้มประวัติ ต้นฉบับ เนก็บเนข้ำตู้ ก.พ.7 หรือแฟ้มประวัติ  
กำรมอบหมำยให้บุคคลอ่ืนด ำเนนินกำรขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ แทน  

1) เนจ้ำของประวัติ ผู้ประสงค์จะขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ แต่ไม่สำมำรถมำขอส ำเนนำ 
ก.พ.7 หรือแฟ้มประวัติ ด้วยตนเนอง ให้จัดท ำหนังสือมอบหมำยให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ไปขอส ำเนนำ ก.พ.7 
หรือแฟ้มประวัติแทน ตำมแบบหนังสือมอบหมำยที่ก ำหนด (กรณี 1 รำย หรือ หลำยรำย) แล้วแต่กรณี  

2) ผู้ได้รับมอบหมำย ยื่นแบบหนังสือมอบหมำยขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือแฟ้มประวัติ ต่อเนจ้ำหน้ำที่
ทะเนบียนประวัต ิ 

3) เนจ้ำหน้ำที่ทะเนบียนประวัติ มอบ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ต้นฉบับให้แก่ผู้ได้รับมอบหมำย  
4) ผู้ได้รับมอบหมำย น ำ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ไปส ำเนนำด้วยกระดำษ ขนำด A4 ตำมจ ำนวนที่

ต้องกำร  
5) ผู้ได้รับมอบหมำย น ำ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ต้นฉบับ และส ำเนนำเนอกสำร ก.พ.7 หรือ     

แฟ้มประวัติ ยื่นต่อเนจ้ำหน้ำที่ทะเนบียนประวัติ  
6) เนจ้ำหน้ำที่ทะเนบียนประวัติ รับรองส ำเนนำเนอกสำรและลงวันที่ก ำกับรำยกำรสุดท้ำยในส ำเนนำ

เนอกสำร ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ให้แก่ผู้ได้รับมอบหมำย  
7) เนจ้ำหน้ำที่ทะเนบียนประวัติ น ำก.พ.7 หรือแฟ้มประวัติ ต้นฉบับ เนก็บเนข้ำตู้ ก.พ.7 หรือ         

แฟ้มประวัติ  
กำรให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกร ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ในสถำนศึกษำ 
1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และหรือ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย ผู้ประสงค์

จะขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ       
ในสถำนศึกษำ เนพื่อน ำไปใช้ประโยชน์ในรำชกำร ไม่ต้องมีหนังสือมอบหมำยจำกเนจ้ำของประวัติ  

2) กำรเนสนอขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือแฟ้มประวัติ ตำมข้อ 1 ให้ด ำเนนินกำรเนช่นเนดียวกันกับกำรขอ
ส ำเนนำ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ด้วยตนเนอง ข้อ 1 – ข้อ 6  

ข้อสังเนกตระดับปฏิบัติ  
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ รำยใดที่ไม่สำมำรถมำขอส ำเนนำ ก.พ.7 

หรือแฟ้มประวัติ ด้วยตนเนองได้ จะต้องมีหนังสือมอบหมำยให้บุคคลอ่ืนด ำเนนินกำรแทน  
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำรำยใด ที่ประสงค์จะขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ของข้ำรำชกำร

ครูและทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ในสถำนศึกษำ เนพื่อน ำไปใช้ประโยชน์ในรำชกำรจะมอบหมำยให้
บุคคลอ่ืน ด ำเนนินกำรแทนไม่ได้ ยกเนว้น รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ   



 
 

เนอกสำรประกอบกำรเนสนอขอ  
กำรขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือ แฟ้มประวัติ ด้วยตนเนอง 

 - ไม่มีเนอกสำรประกอบกำรเนสนอขอ ให้ด ำเนนินกำรเนสนอขอได้ที่ ส ำนักงำนเนขตพื้นที่กำรศึกษำ : 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล : งำนทะเนบียนประวัติ เนจ้ำหน้ำที่ทะเนบียนประวัติผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 หรือ  
แฟ้มประวัติ  
กำรมอบหมำยให้บุคคลอ่ืน ด ำเนนินกำรแทน  

- หนังสือมอบหมำยให้ส ำเนนำ ก.พ.7 จ ำนวน 1 ฉบับ  
กำรให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ขอส ำเนนำ ก.พ.7 หรือแฟ้มประวัติ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ในสถำนศึกษำ  

- ไม่มีเนอกสำรประกอบกำรเนสนอขอ ให้ด ำเนนินกำรเนสนอขอได้ที่ ส ำนักงำนเนขตพื้นที่กำรศึกษำ : 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล : งำนทะเนบียนประวัติ เนจ้ำหน้ำที่ทะเนบียนประวัติผู้รับผิดชอบ ก.พ.7 หรือ         
แฟ้มประวัติ  
แบบฟอร์มเนอกสำรที่เนกี่ยวขอ้ง - แบบหนังสือมอบหมำยให้ส ำเนนำ ก.พ.7 จ ำนวน 1 ฉบับ  
 



 
 

 

แบบขอยืม ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือแฟ้มประวัติ ไปส ำเนนำเนอกสำร 
 
เนรื่อง ขออนุญำตยืม ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือแฟ้มประวัติ ไปส ำเนนำเนอกสำร  
เนรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเนขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครปฐม เนขต 1  

 
ด้วยข้ำพเนจ้ำ................................................................................ต ำแหน่ง.....................................

ระดับ............ ขั้น ......................บำท โรงเนรียน ............................................อ ำเนภอ ...................................
ขอยืม ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือแฟ้มประวัติ ของข้ำพเนจ้ำไปส ำเนนำเนอกสำรเนพื่อ ....................................... 

ข้ำพเนจ้ำขอรับรองว่ำจะไม่เนปลี่ยนแปลง แก้ไขข้อควำมใดๆ ใน ก.พ.7 หำกข้ำพเนจ้ำกระท ำกำร
ดังกล่ำว ข้ำพเนจ้ำขอรับผิดในกำรกระท ำดังกล่ำวนั้น  

จึงเนรียนมำเนพื่อโปรดพิจำรณำ  
 

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

เนจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  

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

 
 
หมำยเนหตุ : 1. เนมื่อยืม ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือแฟ้มประวัติ ไปส ำเนนำเนอกสำรเนรียบร้อยแล้วหรือเนม่ือหมด
เนวลำปฏิบัติงำนตำมปกติของวันนั้น (08.00 น. – 16.30 น.) แม้จะยังปฏิบัติกำรไม่เนสร็จ ให้น ำ ก.พ.7     
มำคืนทันที มิให้ยืมข้ำมวัน  

    2. ข้ำพเนจ้ำมอบหมำยให้ .....................................................ต ำแหน่ง.......................................
โรงเนรียน....................................................................เนป็นผู้ยืม ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือแฟ้มประวัติของ
ข้ำพเนจ้ำไปส ำเนนำเนอกสำรแทน  

3. ข้ำพเนจ้ำได้ส่งคืน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 หรือแฟ้มประวัติ เนรียบร้อยแล้ว  
      

ลงช่ือ.............................................................ผู้ยืม/ผู้ส่ง  
     (.............................................................)  
วันที่................เนดือน..................................พ.ศ............ 


