
ยื�นด้วยตนเอง/มอบอํานาจ
ยื�นด้วยตนเอง   โดยยื�นบตัร
ปชช.หรอื บตัรขา้ราชการฯ ต่อ
เจา้หนา้ที� กองการเจา้หนา้ที�

การเสนอแบบคําขอฯ
เพื�ออํานวยความสะดวกและเกิดความ
เรยีบรอ้ยในการขอสาํเนา ก.พ.7  เจา้
หน้าที�จะเรง่ดําเนนิการ ภายใน 1-2 วนั
โดยไมอ่นญุาตใหน้าํ กพ.7 และแฟ�ม
เอกสารออกจากกองการเจา้หนา้ที� 

ยื�นแบบคําขอฯ
พนักงานเทศบาล / ลกูจา้งประจาํ /
พนักงานจา้ง ยื�นแบบคําขอฯ ต่อ
ผูอํ้านวยการกองการเจา้หน้าที�
เพื�อตรวจสอบ

การขอคัดสาํเนาฯ โดยหน่วยงาน

กรณทีี�ต้องการสาํเนา ก.พ. 7 ของ
ทกุคน ใหส้าํนกั/กอง  ทําหนงัสอื
ขอสาํเนา ก.พ. 7 โดยระบุจาํนวนหน้า/
ชุด เอกสารที�ขอสาํเนาด้วย

ผู้มอํีานาจพจิารณาอนุญาต 

ปลัดเทศบาล (นายทะเบยีนประวติัฯ)
เรง่พจิารณา ภายใน 1-2 วนั  

ขั�นตอนการขออนญุาต 

แนวปฏิบติัในการขอสาํเนา ก.พ. 7 
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 หากมขีอ้มูลใดที�ไมถ่กูต้อง ต้องการแก้ไข
โปรดติดต่อ กองการเจา้หนา้ที� 
พรอ้มแนบเอกสารยนืยนัขอ้มูล

มอบอํานาจ ผูร้บัมอบอํานาจ ยื�น
หนงัสอืรบัมอบอํานาจ พรอ้มแนบ
สาํเนาบตัรประจาํตัวของผูม้อบอํานาจ
และผูร้บัมอบอํานาจ 

คัดสาํเนาทะเบยีนประวติั(ก.พ.7) 
กองการเจา้หน้าที� 

หมายเหต ุ: ขั�นตอนดาํเนนิการ ภายใน 2 วนัทําการ 
                 :  ไมเ่สยีค่าธรรมเนยีม              

ขอ้มูล ฝ�ายบรรจุแต่งตั�งและอัตรากําลัง  กราฟ�ก ฝ�ายบรหิารงานทั�วไป  กองการเจา้หนา้ที� 


