
ขั้นตอนการขอส าเนาทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 

3 นาที 
• เจ้าของทะเบียนประวัต/ิผู้รับมอบฉันทะ 
เขียนค าขอฯ 

1 นาที 

• เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ค้นหาและด าเนินการ
ถ่ายเอกสาร ก.พ.7 หรือก.ค.ศ.16 พร้อมรับรอง
ส าเนาเอกสารให้แก่ผู้ขอฯ 

3 นาที 

• เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ ตรวจสอบค าขอฯ  

• เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ เก็บเอกสาร ก.พ.7 หรือ
ก.ค.ศ.16 ต้นฉบับเก็บเข้าตู้ ตามล าดับชื่อโรงเรียน 1 นาท ี

งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล  

สพป.ชลบุรี เขต 2 

แบบสอบถามความพึงพอใจในการรับบริการ 


