
แนวปฏิบัติในการขอคัดสําเนาทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.16) 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 

..................................................... 
 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา    และ/หรือผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้ประสงค์ 
จะขอสําเนาทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16  หรือ สมุดประวัติ   ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 หรือ               
ศูนย์ประสานงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 จังหวัดระยอง  แล้วแต่กรณี  ดังน้ี 

 การขอสําเนา ก.ค.ศ.16  หรือ สมุดประวัติ ด้วยตนเอง 

1)  เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอสําเนา ก.ค.ศ.16 หรือสมุดประวัติ  ให้เขียนคําขอในทะเบียนคุมการ
ขอสําเนา ก.ค.ศ.ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มบริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) โดยกรอก
รายละเอียดเก่ียวกับช่ือ-ช่ือสกุล ตําแหน่ง/สังกัด เลขที่บัตรประชาชน และลงลายมือช่ือย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัติ  

2)  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ มอบ ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับให้แก่ผู้ขอสําเนา  
3)  ผู้ขอสําเนา นํา ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ  ไปดําเนินการถ่ายคัดลอก 
4)  ผู้ขอสําเนา นํา ก.ค.ศ.16 หรือ สมุดประวัติ ต้นฉบับ และสําเนาเอกสาร ก.ค.ศ.16 ย่ืนต่อ 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ   
 5)   ลงช่ือคืน ก.ค.ศ.16 พร้อมตรวจนับจํานวนแผ่น ก.ค.ศ.16 ให้ครบถ้วน 

6)   เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ รับรองสําเนาเอกสารและลงวันที่กํากับรายการสุดท้ายในสําเนาเอกสาร 
ก.ค.ศ.16 ให้แก่ผู้ขอสําเนา 

7)   เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ นําก.ค.ศ.16 ต้นฉบับ เก็บเข้าตู้ ก.ค.ศ.16  

 การมอบหมายให้บุคคลอ่ืนดําเนินการขอสําเนา ก.ค.ศ.16 แทน 

1) เจ้าของประวัติ ผู้ประสงค์จะขอสําเนา ก.ค.ศ.16 แต่ไม่สามารถมาขอสําเนา ด้วยตนเอง  
ให้จัดทําหนังสือมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหน่ึง ไปขอสําเนา ก.ค.ศ.16 หรือ ตามแบบหนังสือมอบหมายที่
กําหนด (กรณี 1 ราย หรือ หลายราย) แล้วแต่กรณี  

2) ผู้ได้รับมอบหมาย  ย่ืนแบบหนังสือมอบหมายขอสําเนา ก.ค.ศ.16  ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 
3) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ มอบ ก.ค.ศ.16 ต้นฉบับให้แก่ผู้ได้รับมอบหมาย  

 4)  ผู้ได้รับมอบหมาย นํา ก.ค.ศ.16 ไปสําเนาด้วยกระดาษ ขนาด A4  ตามจํานวนที่ต้องการ 
 5)  ลงช่ือคืน ก.ค.ศ.16 พร้อมตรวจนับจํานวนแผ่น ก.ค.ศ.16 ให้ครบถ้วน 

6)  ผู้ได้รับมอบหมาย นํา ก.ค.ศ.16 ต้นฉบับ และสําเนาเอกสาร ก.ค.ศ.16 ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัติ   

7)  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ   รับรองสําเนาเอกสารและลงวันที่กํากับรายการสุดท้ายในสําเนา 
เอกสาร ก.ค.ศ.16 ให้แก่ผู้ได้รับมอบหมาย 

8)  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ นําก.ค.ศ.16 ต้นฉบับ เก็บเข้าตู้ ก.ค.ศ.16  
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 การให้ผู้อํานวยการสถานศึกษา ขอสําเนา ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจํา  ในสถานศึกษา 

1) ผู้อํานวยการสถานศึกษา และหรือ รองผู้อํานวยการสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย ผู้ประสงค์จะขอ 
สําเนา ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจําในสถานศึกษา เพ่ือนําไปใช้
ประโยชน์ในราชการ   ไม่ต้องมีหนังสือมอบหมายจากเจ้าของประวัติ  
 2)  การเสนอขอสําเนา ก.ค.ศ.16 โดยการทําหนังสือนําส่งมายังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 18 
 3)  ไม่สามารถมอบหมายให้ บุคคลอ่ืนดําเนินการแทนได้ ผู้ ดําเนินการคัดสําเนาจะต้องเป็น              
รองผู้อํานวยการโรงเรียนที่ได้รับมอบหมายเท่าน้ัน 
 

 

------------------------------ 


