แนวปฏิบัติในการขอสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก
......................................................
ด้วย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก ได้ออกแนวปฏิบัติในการขอสำเนา ก.พ.๗ ,ก.ค.ศ.๑6 หรือทะเบียนประวัติ เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลอยู่ในความครอบครองหรือ ควบคุม ดูแล               ของหน่วยงานของรัฐ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔0 มาตรา ๑๕ (๕) ว่า                 "ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ำสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร" มาตรา ๒๔ และประกอบระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ ศ.๒๕๕๕ประกาศ ณ วันที่ ๒0 เมษายน ๒๕๕๕ หมวด ๕ ข้อ ๒๐ ,ข้อ ๒๑ ,ข้อ ๒๒ "ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติคัดลอก หรือเปิดเผย หรือยอมให้ผู้อื่นเข้าถึงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยวิธีการใดๆ โดยมิชอบการฝ่าฝืนข้อห้ามดังกล่าวถือเป็นการกระทำผิดวินัย"
ขั้นตอนการขอสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ ดำเนินการดังต่อไปนี้
1.กรณีมายื่นคำขอที่ สพม.ตาก (กรณีเร่งด่วน)
1.1 ยื่นคำขอคัดสำเนาด้วยตัวเอง (เจ้าของประวัติ)
๑) เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ             ให้เขียนคำขอคัดสำเนาได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สพม.ตาก ตามแบบฟอร์ม แบบคําขออนุญาตขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ
๒) เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอคัดสำเนา ต้องเตรียมบัตรประจำตัวประชาชนหรือ                  บัตรข้าราชการหรือเอกสารที่ทางราชการออกให้ เพื่อยืนยันตัวตน
๓) เมื่อดำเนินการคัดสำเนาเรียบร้อยแล้วให้นำส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และลงลายมือชื่อคืนในแบบขอคัดสำเนาตามแบบฟอร์มที่กำหนดภายในวันที่เขียนคำขอคัดสำเนา และห้ามเปลี่ยนแปลงแก้ไข เพิ่มเติมรายการใดๆ ใน ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ โดยเด็ดขาด ถ้าต้องการแก้ไข เพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงหรือมีข้อสงสัยใดๆ เกี่ยวกับเอกสารดังกล่าว ควรแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
1.๒ การมอบฉันทะให้บุคคลอื่นดำเนินการขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ แทน ดำเนินการดังต่อไปนี้
๑. เจ้าของประวัติ ผู้ประสงค์จะขอสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ               แต่ไม่สามารถมาขอคัดสำเนาด้วยตัวเอง ให้จัดทำหนังสือมอบฉันทะให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติแทน ตามแบบฟอร์ม หนังสือมอบฉันทะขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ                 ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ
๒. ผู้ได้รับมอบหมาย ยื่นแบบหนังสือมอบฉันทะในการขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ  แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาบัตรข้าราชการหรือสำเนาเอกสาร                      ที่ทางราชการออกให้ของเจ้าของประวัติและผู้ที่ได้รับการมอบฉันทะพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สพม.ตาก ตามแบบฟอร์มที่กำหนด
๓. เมื่อดำเนินการคัดสำเนาเรียบร้อยแล้วให้นำส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และลงลายมือชื่อคืนในแบบขอคัดสำเนาตามแบบฟอร์มที่กำหนตภายในวันที่เขียนคำขอคัดสำเนา และห้ามเปลี่ยนแปลงแก้ไข เพิ่มเติมรายการใดๆ ใน ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ โดยเด็ดขาด ถ้าต้องการแก้ไข เพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงหรือมีข้อสงสัยใดๆ เกี่ยวกับเอกสารดังกล่าว ควรแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดซอบ
1.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประสงค์จะขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑6 และทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำในสถานศึกษาของตนเอง  กรอกแบบคำขอตามแบบฟอร์ม แบบคําขออนุญาตขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ  และขอคัดสำเนาได้เฉพาะในสถานศึกษาตนเองเท่านั้น  ไม่สามารถขอให้สถานศึกษาอื่นได้
2.กรณีขอนัดรับที่ สพม.ตาก ตามห้วงเวลาที่กำหนด
	กำหนดระยะเวลาในการขอสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ

	ยื่นคำขอคัดสำเนา
	วันที่นัดรับ / ส่งเอกสาร

	วันที่ 1 – 5 ของทุกเดือน
	วันที่ 10 ของทุกเดือน

	วันที่ 11 – 15 ของทุกเดือน
	วันที่ 20 ของทุกเดือน

	วันที่ 21 – 25 ของทุกเดือน
	วันที่ 30 ของทุกเดือน


ยื่นคำขอล่วงหน้า โดยส่งแบบฟอร์ม แบบคําขออนุญาตขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ มายังระบบ smart office สพม.ตาก และมารับที่ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพม.ตาก ตามระยะเวลา               ที่กำหนด  โดยผู้ประสงค์จะขอสำเนา เป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการถ่ายเอกสารเอง
3.กรณีให้ สพม.ตาก ส่งเอกสารไปยังโรงเรียน
3.1 สถานศึกษาทำหนังสือแจ้งความประสงค์มายัง สพม.ตาก (ตามตัวอย่างหนังสือ)  โดยสถานศึกษาที่ประสงค์จะขอสำเนา เป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายทั้งหมดเอง
แบบคําขออนุญาตขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก
เขียนที่  ............................................................
………..…..……………..……………………….

วันที่ .......... เดือน ................................ พ.ศ. ................ 
เรื่อง ขออนุญาตคัดสําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7)

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 

ดวยขาพเจา (นาย/ นาง/ นางสาว) ...................................................................................................... ตําแหน่ง............................................................................. ระดับ....................................................................... โรงเรียน .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................   มีความประสงคจะขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) จํานวน ................................................. ชุด เพื่อนำไปใช้ประกอบ
(   ) ขอย้าย
(   ) ลาออก
(   ) ขอเลื่อนตำแหน่ง
(   ) สมัครสอบ



(   ) ขอเครื่องราชฯ
(   ) ประกอบการส่งผลงาน
(   ) อื่นๆ.................  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนุญาต
    (……………………….…………………)
ตำแหน่ง.........................................
	เฉพาะเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
( อนุญาต
( ไม่อนุญาต ………………………………………………….

………………………………………………………………………..

                   ลงชื่อ ............................................
                         ( .......................................... )
                          ...... / ...... / ......
                      เวลา ......................... น
	ได้รับเอกสารไว้เรียบร้อยแล้ว
จำนวน .................... หน้า .................... ชุด
                   ลงชื่อ ............................................
                         ( .......................................... )
                          ...... / ...... / ......
                      เวลา ......................... น


หมายเหตุ
1. เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอคัดสำเนา ต้องเตรียมบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรข้าราชการหรือเอกสาร             ที่ทางราชการออกให้ เพื่อยืนยันตัวตน / หรือแนบเอกสาร ในกรณีขอล่วงหน้า
หนังสือมอบฉันทะ
ขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก
เขียนที่  ............................................................
………..…..……………..……………………….

วันที่ .......... เดือน ................................ พ.ศ. ................ 
เรื่อง ขออนุญาตคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ
เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 

ดวยขาพเจา (นาย/ นาง/ นางสาว) ...................................................................................................... ตําแหน่ง............................................................................. ระดับ....................................................................... โรงเรียน .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................   มีความประสงคจะขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) จํานวน ................................................. ชุด เพื่อนำไปใช้ประกอบ
(   ) ขอย้าย
(   ) ลาออก
(   ) ขอเลื่อนตำแหน่ง
(   ) สมัครสอบ



(   ) ขอเครื่องราชฯ
(   ) ประกอบการส่งผลงาน
(   ) อื่นๆ.................  
โดยมอบอำนาจให้...............................................................................................................เป็นผู้ดำเนินการแทน ข้าพเจ้าผู้มอบฉันทะขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนุญาต/ผู้มอบฉันทะ
    (……………………….…………………)
ตำแหน่ง...............................................
ลงชื่อ……………………………………. ผู้รับมอบฉันทะ
    (……………………….…………………)
ตำแหน่ง...............................................
	เฉพาะเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
( อนุญาต
( ไม่อนุญาต ………………………………………………….

………………………………………………………………………..

                   ลงชื่อ ............................................
                         ( .......................................... )
                          ...... / ...... / ......
                      เวลา ......................... น
	ได้รับเอกสารไว้เรียบร้อยแล้ว
จำนวน .................... หน้า .................... ชุด
                   ลงชื่อ ............................................
                         ( .......................................... )
                          ...... / ...... / ......
                      เวลา ......................... น


หมายเหตุ
แนบเอกสาร : สำเนาบัตรประชาชน หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้ ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมกับ เอกสารฉบับนี้
หนังสือมอบฉันทะ
ขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก
เขียนที่  ............................................................
………..…..……………..……………………….

วันที่ .......... เดือน ................................ พ.ศ. ................ 
เรื่อง ขออนุญาตคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ
เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 

ดวยขาพเจา 
1. (นาย/ นาง/ นางสาว) .............................................................................................................. ตําแหน่ง............................................................................. ระดับ....................................................................... โรงเรียน .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................   มีความประสงคจะขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) จํานวน ................................................. ชุด เพื่อนำไปใช้ประกอบ
(   ) ขอย้าย
(   ) ลาออก
(   ) ขอเลื่อนตำแหน่ง
(   ) สมัครสอบ



(   ) ขอเครื่องราชฯ
(   ) ประกอบการส่งผลงาน
(   ) อื่นๆ.................  
ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนุญาต/ผู้มอบฉันทะ
    (……………………….…………………)
ตำแหน่ง...............................................
2. (นาย/ นาง/ นางสาว) .............................................................................................................. ตําแหน่ง............................................................................. ระดับ....................................................................... โรงเรียน .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................   มีความประสงคจะขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) จํานวน ................................................. ชุด เพื่อนำไปใช้ประกอบ
(   ) ขอย้าย
(   ) ลาออก
(   ) ขอเลื่อนตำแหน่ง
(   ) สมัครสอบ



(   ) ขอเครื่องราชฯ
(   ) ประกอบการส่งผลงาน
(   ) อื่นๆ.................  
ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนุญาต/ผู้มอบฉันทะ
    (……………………….…………………)
ตำแหน่ง...............................................
3. (นาย/ นาง/ นางสาว) .............................................................................................................. ตําแหน่ง............................................................................. ระดับ....................................................................... โรงเรียน .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................   มีความประสงคจะขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) จํานวน ................................................. ชุด เพื่อนำไปใช้ประกอบ
(   ) ขอย้าย
(   ) ลาออก
(   ) ขอเลื่อนตำแหน่ง
(   ) สมัครสอบ



(   ) ขอเครื่องราชฯ
(   ) ประกอบการส่งผลงาน
(   ) อื่นๆ.................  
ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนุญาต/ผู้มอบฉันทะ
    (……………………….…………………)
ตำแหน่ง...............................................
4. (นาย/ นาง/ นางสาว) .............................................................................................................. ตําแหน่ง............................................................................. ระดับ....................................................................... โรงเรียน .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................   มีความประสงคจะขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) จํานวน ................................................. ชุด เพื่อนำไปใช้ประกอบ
(   ) ขอย้าย
(   ) ลาออก
(   ) ขอเลื่อนตำแหน่ง
(   ) สมัครสอบ



(   ) ขอเครื่องราชฯ
(   ) ประกอบการส่งผลงาน
(   ) อื่นๆ.................  
ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนุญาต/ผู้มอบฉันทะ
    (……………………….…………………)
ตำแหน่ง...............................................
5. (นาย/ นาง/ นางสาว) .............................................................................................................. ตําแหน่ง............................................................................. ระดับ....................................................................... โรงเรียน .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................   มีความประสงคจะขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) จํานวน ................................................. ชุด เพื่อนำไปใช้ประกอบ
(   ) ขอย้าย
(   ) ลาออก
(   ) ขอเลื่อนตำแหน่ง
(   ) สมัครสอบ



(   ) ขอเครื่องราชฯ
(   ) ประกอบการส่งผลงาน
(   ) อื่นๆ.................  
ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนุญาต/ผู้มอบฉันทะ
    (……………………….…………………)
ตำแหน่ง...............................................
6. (นาย/ นาง/ นางสาว) .............................................................................................................. ตําแหน่ง............................................................................. ระดับ....................................................................... โรงเรียน .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................   มีความประสงคจะขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) จํานวน ................................................. ชุด เพื่อนำไปใช้ประกอบ
(   ) ขอย้าย
(   ) ลาออก
(   ) ขอเลื่อนตำแหน่ง
(   ) สมัครสอบ



(   ) ขอเครื่องราชฯ
(   ) ประกอบการส่งผลงาน
(   ) อื่นๆ.................  
ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนุญาต/ผู้มอบฉันทะ
    (……………………….…………………)
ตำแหน่ง...............................................
7. (นาย/ นาง/ นางสาว) .............................................................................................................. ตําแหน่ง............................................................................. ระดับ....................................................................... โรงเรียน .................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................   มีความประสงคจะขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.พ.7) จํานวน ................................................. ชุด เพื่อนำไปใช้ประกอบ
(   ) ขอย้าย
(   ) ลาออก
(   ) ขอเลื่อนตำแหน่ง
(   ) สมัครสอบ



(   ) ขอเครื่องราชฯ
(   ) ประกอบการส่งผลงาน
(   ) อื่นๆ.................  
ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนุญาต/ผู้มอบฉันทะ
    (……………………….…………………)
ตำแหน่ง...............................................
โดยมอบอำนาจให้...............................................................................................................เป็นผู้ดำเนินการแทน ข้าพเจ้าผู้มอบฉันทะขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนุญาต/ผู้มอบฉันทะ
    (……………………….…………………)
ตำแหน่ง...............................................
ลงชื่อ……………………………………. ผู้รับมอบฉันทะ
    (……………………….…………………)
ตำแหน่ง...............................................
	เฉพาะเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
( อนุญาต
( ไม่อนุญาต ………………………………………………….

………………………………………………………………………..

                   ลงชื่อ ............................................
                         ( .......................................... )
                          ...... / ...... / ......
                      เวลา ......................... น
	ได้รับเอกสารไว้เรียบร้อยแล้ว
จำนวน .................... หน้า .................... ชุด
                   ลงชื่อ ............................................
                         ( .......................................... )
                          ...... / ...... / ......
                      เวลา ......................... น


หมายเหตุ
แนบเอกสาร : สำเนาบัตรประชาชน หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้ ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมกับ เอกสารฉบับนี้
    (ตัวอย่าง)
[image: image1.jpg]



ที่ ศธ
               โรงเรียน............................................
                                                                กรกฎาคม 2564

เรื่อง  
ขอคัดสำเนา ก.พ.๗ 
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก
สิ่งที่ส่งมาด้วย  
แบบคําขออนุญาตขอคัดสำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ และทะเบียนประวัติ
จำนวน 1 ชุด  
            
ด้วย โรงเรียน................................................มีความประสงค์ขออนุญาตขอคัดสำเนา ก.พ.๗ ของข้าราชการครูและบุลากรในสังกัด เพื่อ.......................................................................................................โดยขอความอนุเคราะห์ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก ทำการคัดสำเนา ก.พ.๗                     มีรายละเอียดดังต่อไปนี้
1. ชื่อ-สกุล...........................................ตำแหน่ง........................จำนวน...............ชุด
2. ชื่อ-สกุล...........................................ตำแหน่ง........................จำนวน...............ชุด
3. ชื่อ-สกุล...........................................ตำแหน่ง........................จำนวน...............ชุด
เนื่องจากสถานการณ์สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019                  (Covid-19)  ทำให้การเดินทางมารับเอกสารเสี่ยงต่อการแพร่เชื้อ เพื่อเป็นการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) โรงเรียน.....................................................ขอความอนุเคราะห์ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์  โดยทางโรงเรียน....................................................จะเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายดังกล่าว
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการต่อไป 






 ขอแสดงความนับถือ
