
ขั้นตอนการขอคัดส าเนา ก.พ.7 / ก.ค.ศ. 16 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการขอคัดส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 
(บัตรข้าราชการ) 1 

ยื่นบัตรเจ้าของประวัติและบัตรผู้มาขอแทน 
(กรณีขอแทนกัน) 2 

บันทึกข้อมูลผู้มาขอคัดส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 
ในระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมเก็บบัตรไว้เป็นหลักฐาน 3 

เจ้าหน้าที่ค้นหาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 
ในตู้เก็บแฟ้มทะเบียนประวัติ 4 

ผู้มาขอยืมทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 น าไปถ่าย
เอกสารและน ามาคืนกับเจ้าหน้าที่ในทันที 5 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงนามรับรองส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 
 และให้เจ้าของประวัติหรือผู้รับมอบหมายลงลายมือชื่อผู้ยืม
ในเอกสารขอยืม ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน

พร้อมรับส าเนาและบัตรข้าราชการกลับไป 

6 

ใช้เวลา 2 นาที 

ใช้เวลา 1 นาที 

ใช้เวลา 2 นาที 

_
Placed Image

_
Placed Image


