
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ล ำดับเอกสำรที่....................... 

 

แบบขออนุญำตน ำนักเรียนกลับบ้ำนก่อนเวลำ 

      โรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ ต าบลบางปลา 
  อ าเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ 

 
วันที่ .............. เดือน.........................พ.ศ. ................. 

เรื่อง ขออนุญาตน านักเรียนกลับบ้านก่อเวลา 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ 
 
 ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).............................................................อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที่............
ต าบล..........................อ าเภอ...........................จังหวัด..............................เบอร์โทรศัพท์ผู้ปกครอง.................................เป็น
ผู้ปกครองของ................................................................... ......................นักเรียนชั้น......................ห้อง....................เอกสารที่
เตรียมมาด้วย  ( ) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
   ( ) ส าเนาบัตรอื่น ๆ ......................................................................... 
มีความประสงค์จะขออนุญาตน าเด็กกลับบ้านก่อนเวลาเพราะ................................................................................................ 
............................................................................................................................. ....................................................................
....................................................................................................................................... .......................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและอนุญาต 
 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
 

ลงชื่อ................................................... 
(...........................................................) 

 ผู้ปกครองนักเรียน 
ควำมคิดเห็นของผู้อ ำนวยกำร 
 ข้าพเจ้าได้พิจารณาแล้ว 
 (  )  อนุญาต 
 (  )  ไม่อนุญาต        

ลงชื่อ................................................... 
(นางสาวสุนิสา  รื่นเริง) 

 ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ 
 

 

 



 

    เลขที ่
......................... 

แบบค ำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

เขียนที่...........................................................                                            
วันที่...........เดือน.......................พ.ศ.............. 

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดรำษฎร์บูรณะ 

 ข้ำพเจ้ำ................................................................... ต ำแหนง่............................. รับเงินเดือน............................บำท 
เงินประจ ำต ำแหน่ง...............................บำท เงินวิทยฐำนะ.............................บำท  เงินค่ำครองชีพ................................บำท 
โรงเรียน.................................................... ต ำบำล..................................... อ ำเภอ....................................... สังกัดส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสมุทรปรำกำร เขต 2  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 
 เริ่มรับรำชกำรตั้งแต่วันที่...................... เดือน.............................................. พ.ศ...................... รวมเวลำรำชกำรถึง 
วันที่.................เดือน………………..………………..พ.ศ................... รวมเป็นเวลำ...............ปี...............เดือน.................วัน  จริง 

 มีควำมประสงค์ขอหนังสือรับรองเงินเดือน  เพื่อประโยชน์ส ำหรับ............................................................................. 
............................................................................................................................. ....................................................................
.กรณีใช้ประกันตัวผู้ต้องหำ 

ผู้ต้องหำ  ชื่อ.............................................................................  คดี............................ ............................................................ 
เกี่ยวข้องกับผู้ต้องหำ  โดยเป็น.................................................................................................................................................  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
        
       (ลงชื่อ)........................................................... 
               (.........................................................) 
               ต ำแหน่ง.................................................................. 
 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสมุทรปรำกำร เขต 2 

 - ได้ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร  ต ำแหน่ง  ระดับ  ขั้นเงินเดือน และเอกสำรประกอบแล้ว 
 - เห็นควร  ออกหนังสือรับรองเงินเดือนให้ได ้
  เพื่อโปรดพิจำรณำ 
       ลงช่ือ........................................................เจ้ำหน้ำที ่
                   (นำงสำวนงชนก เรืองมั่น) 
                      ต ำแหน่ง ครู คศ.2 
                    ................./..................../...................... 
เอกสำรประกอบค ำขอ  อย่ำงละ 1 ฉบับ (ให้รับรองส ำเนำถูกต้องทุกฉบับ) 
1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร 2. ส ำเนำบันทึกแจ้งควำมประจ ำวนัของสถำนีต ำรวจ (กรณีใช้ประกนัในช้ันสถำนีฯ) 
3. ส ำเนำบันทึกประจ ำวันหรือหมำยนัดของศำล (กรณีใช้ประกันในช้ันศำล) 4. เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) 
 

 

 



 

 

       เลขที่......................... 

แบบค ำร้องขอหนังสือรับรองกำรท ำงำน 

เขียนที่........................................................... 
วันที่..........เดือน.........................พ.ศ............. 

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองกำรท ำงำน 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดรำษฎร์บูรณะ 

 ข้ำพเจ้ำ................................................................. .............................. ต ำแหน่ง................................................... 
วิชำที่สอน.................................................................................. ระดับชั้น.......................................................................... 
โรงเรียน............................................................... ต ำบล.............................................. อ ำเภอ........................................... จัง
หวัด.................................................................  สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสมุทรปรำกำร เขต 2 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  กระทรวงศึกษำธิกำร 
 เริ่มรับรำชกำรตั้งแต่วันที่.................... เดือน.......................................... พ.ศ...................... รวมเวลำรำชกำรถึง วัน
ที่............... เดือน……………………………….. พ.ศ.................. รวมเป็นเวลำ..............ปี..............เดือน..................วัน จริง 

 มีควำมประสงค์ขอหนังสือรับรองกำรท ำงำน  เพ่ือประโยชน์ส ำหรับ.................................................................... 
............................................................................................................. ............................................................................... 

กรณีใช้ประกันตัวผู้ต้องหำ 
ผู้ต้องหำ  ชื่อ...............................................................................  คดี........................................ ........................................ 
เกี่ยวข้องกับผู้ต้องหำ  โดยเป็น..................................................... ...................................................................................... 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
        
       (ลงชื่อ)................................................................ 
               (.........................................................) 
               ต ำแหน่ง............................................................... 
 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสมุทรปรำกำร เขต 2 

 - ได้ตรวจสอบรำยละเอียดกำรรับรำชกำร  ต ำแหน่ง  ระดับ  ขั้นเงินเดือน และเอกสำรประกอบแล้ว 
 - เห็นควร  ออกหนังสือรับรองเงินเดือนให้ได ้
 

 เพื่อโปรดพิจำรณำ 
       ลงช่ือ.......................................................หัวหน้ำบคุลำกร 
                (นำงสำวกำญจนำ ไชยวงษ์จันทร์) 
                        ต ำแหน่ง  ครู คศ.3 
                   ................./..................../...................... 
เอกสำรประกอบค ำขอ  อย่ำงละ 1 ฉบับ (ให้รับรองส ำเนำถูกต้องทุกฉบับ) 
1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร 2. ส ำเนำบันทึกแจ้งควำมประจ ำวนัของสถำนีต ำรวจ (กรณีใช้ประกนัในช้ันสถำนีฯ) 
3. ส ำเนำบันทึกประจ ำวันหรือหมำยนัดของศำล (กรณีใช้ประกันในช้ันศำล) 4. เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) 
 
 



 
 
 

 
  ค ำร้องขอหนังสือรับรอง         เอกสำรเลขที่.................. 

โรงเรียนวัดรำษฎร์บูรณะ  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสมุทรปรำกำร เขต 2 
************************* 

           วันที่..............เดือน.....................พ.ศ............ 
เรื่อง   ขอใบรับรอง 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดรำษฎร์บูรณะ 
 

ด้วย ข้ำพเจ้ำ (ด.ญ.,ด.ช.นำย.น.ส.) ................................................. ชั้น.......... เลขประจ ำตัวนักเรียน......................
เลขประจ ำตัวประชำชน......................................................................... เกิดวันที่.................เดือน.................... พ.ศ............... 
บิดำชื่อ................................................................................... มำรดำชื่อ.................................................................................. 
บ้ำนเลขท่ี........................ หมู่.............. ต ำบล.......................................................... อ ำเภอ ................................................... 
จังหวัด............................................. รหัสไปรษณีย์.............................. เบอร์โทรที่สำมำรถติดต่อได้....................................... 
มีควำมประสงค์ขอ  ( ) หนังสือรับรองจบกำรศึกษำ , ( ) หนังสือรับรองสถำนภำพกำรเป็นนักเรียน  เพื่อไปใช้ ..................... 
............................................................................................................................. ....................................................................
. โดยข้ำพเจ้ำปฏิบัติตำมกฎระเบียบของโรงเรียนดังนี้ 
 1. เขียนค ำร้องขอหนังสือรับรอง 
 2. รูปถ่ำย ขนำด 1 นิ้วครึ่ง จ ำนวน 1 รูป (ส ำหรับหนังสือรับรองจบกำรศึกษำหรือส ำหรับสมัครเรียน) 
  จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 
 
      ขอแสดงควำมนับถือ 
     ลงชื่อ................................................... 

(...........................................................) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ควำมเห็นของฝ่ำยวิชำกำร 
   เห็นสมควร  ไม่เห็นสมควร 
     ลงชื่อ.................................................... 

        (นำงภำวนำ  มีกลิ่นหอม) 
   หัวหน้ำวชิำกำร 

ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
   เห็นสมควร  ไม่เห็นสมควร 
     ลงชื่อ.................................................... 

          (นำงสำวสุนิสำ  รื่นเรงิ) 
  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดรำษฎร์บูรณะ 



 

 

 
 
 
 

แบบฟอร์มใบลำป่วย ลำกิจส่วนตัว ลำคลอดบุตร 
โรงเรียนวัดรำษฎร์บูรณะ 
 

     วันที่ ........... เดือน .............................. พ.ศ. ............. 
 

เรื่อง ขอลา....................................................... 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ 
 

  ข้าพเจ้า .................................................. ................................. ต าแหน่ง .............................................. 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 

  ป่วย       กิจสว่นตัว       ลาคลอด       อ่ืนๆ(โปรดระบุ)............................................. 
เนื่องจาก ................................................................................................. .......................................................................... 
ตั้งแต่วันที่ .............เดือน...............................พ.ศ. ................  ถึงวันที่.............เดือน...............................พ.ศ. ................. 
มีก าหนด ...................... วัน   ข้าพเจ้าได้ลา          ปว่ย           กิจส่วนตวั         คลอดบุตร   ครั้งสุดท้าย
ตั้งแต่วันที่ ............เดือน...............................พ.ศ. ..................  ถึงวันที่............เดือน...............................พ.ศ. .................. 
มีก าหนด ................... วัน     ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ ............................................... ...................................... 
............................................................................................................................................................................................ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ............................................................... 
     (..............................................................) 

          
ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ  

    
 
 
 

 
  
     
   ค ำสั่ง      อนุญาต      ไม่อนุญาต 

                          
(ลงชื่อ) ................................................... ผู้ตรวจสอบ                (ลงชื่อ) .......................................................                                                                      
          (นางสาวกาญจนา ไชยวงษ์จันทร์)                         (นางสาวสุนสิา  รื่นเริง) 
            หวัหน้างานบริหารบุคคล                            ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ 
วันที่ ............. เดือน .......................... พ.ศ. .............          วนัที่ ........... เดือน ...................... พ.ศ. ...........                                                                                                                                           
    

สถิติกำรลำในปีงบประมำณนี้ 

ประเภทลำ 
ลำมำแล้ว ลำครั้งน้ี รวมเป็น 

ครั้ง วัน ครั้ง วัน ครั้ง วัน 
ป่วย       

กิจส่วนตัว       

คลอดบุตร       

อื่นๆ.........................       



                                                                             
 

ค ำขอมีบัตรประจ ำตัวหรือขอบัตรประจ ำตัวใหม่ 
ตำมพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

----------------------------------------- 
       เขียนที…่……………….………………………....………… 
      วันที่………..………..เดือน……………..……..…..พ.ศ..…...……… 

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว/ยศ)……………..…..……….................ชื่อสกุล………………….......………… 
เกิดวันที่……..…..…….…..เดือน………...……….…………..พ.ศ…….......…….. อายุ.…….……….ป ีสัญชาติ…….…...……..….. 
หมู่โลหิต………….…….…..มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่………..………..…ตรอก/ซอย………..…………………....…………… 
ถนน………………………..ต าบล/แขวง………………………อ าเภอ/เขต……….……..…….…….จังหวัด…..…….…..……………..
รหัสไปรษณีย…์…..……………………………....………..……โทรศัพท…์…………………...………..………………………..………….. 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ      -               -                  -        - 
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้…………....................................................................................................................  
................................................................................................................... .............................................................. 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รับราชการต าแหน่ง  
ต าแหน่ง…………………………….....……………….. โรงเรียน........................................................................................... 
ระดับ/วิทยฐานะ……………………………….. สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ...................................................... 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของสังกัด 
 กรณี    1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
    2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ        บัตรหายหรือถูกท าลาย 
        หมายเลขของบัตรเดิม…………………………..…………………………………..(ถ้าทราบ) 
    3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก   
              เปลี่ยนชื่อตัว       เปลี่ยนชื่อสกุล          เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
     ช ารุด             เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
                    อ่ืน ๆ…………..……………………………………………………………………………… 
    ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 

             (ลายมือชื่อ)…………………………………………………………….ผู้ท าค าขอ 
            (………………………………………………….…………………..) 
หมำยเหตุ   

- ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย / ในช่อง      และหรือ     หน้าข้อความที่ใช้ 
- ให้ลงค าน านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น  
และชื่อผู้ขอมีบัตร 



 

 
 
ค าแนะน าประกอบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

------------------------------------------ 
 
การแนบหลักฐาน  

- แนบส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประจ าตัวบัตรประชาชน  1 ฉบับ 
- แนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ กรณีบัตรเก่าสูญหาย 
- รูปถ่าย  1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 
 

แบบบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 
 

(ด้านหลัง) 
 

บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
 
 
 

เลขที่.........................................……………… 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
วันออกบัตร………………….  บัตรหมดอายุ………………. 

 
 
 

(ด้านหน้า) 
 
         เลขประจ าตวัประชาชนของผู้ถือบัตร 
                              …………………………………………...………………..……. 
                            ชื่อ……………………....…………………………………..…. 
                             ต าแหน่ง………………..………………………………….… 
                        ..……………………….……………………………………….. 
                    ……………… 
   …………………….. 
                   ลายมือชื่อ             ต าแหน่ง…....................………………………………….. 
                หมู่โลหิต……..…                 ผูอ้อกบัตร 
 
            
 
 
 
 

 



 
เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

กรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนต าแหน่ง,ย้ายที่ท างาน/เปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล 
o แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
o รูปถ่าย  1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป  
o ส าเนาทะเบียนบา้น/บัตรประชาชน  1 ฉบับ   
o บัตรเดิม   
o กรณีเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล ค าน าหน้านามให้แนบเอกสารแสดงการเปลี่ยนแปลง 
 

กรณีเปลี่ยน วิทยฐานะหรือต าแหน่ง  ย้ายทีท่ างาน  ให้แนบค าสั่งด้วย บตัรหาย 
o แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
o รูปถ่าย  1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป  
o ส าเนาทะเบียนบา้น/บัตรประชาชน  1 ฉบับ   
o บัตรเดิม   
o กรณีเปลี่ยนต าแหนง่ วิทยฐานะหรือต าแหน่ง  ย้ายที่ท างาน  ให้แนบค าสั่งด้วย 

 

กรณีบัตรหาย 
o แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
o ใบแจ้งความบตัรหาย  
o ใบรับรองหมู่โลหิต   
o รูปถ่าย  2  รูป    
o ส าเนาทะเบียนบา้น/บัตรประชาชน  อยา่งละ 1 ฉบับ   

 

กรณีท าบัตรใหม่(บรรจุใหม่) 
o แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
o รูปถ่าย  1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป  
o ค าสั่งบรรจ ุ
o ใบแสดงกรุ๊ปเลือด 

 

กรณีท าบัตรใหม่ (บัตรข้าราชการบ านาญ) 
o แบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
o รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป ที่มีเครื่องหมาย อักษร นก ติดที่คอเสื้อด้านหน้าข้างขวา    
o บัตรเดิม  
o ส าเนาทะเบียนบา้น 

                                                                            


