
                                            บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานบุคคล    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  ๒    
ที่    ………………………………………………   วันที่   ......................................................................................... 
เรื่อง    ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ/หนังสือรับรองต่างๆ   

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

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒    
 

  ด้วย  ข้าพเจ้า .................................................... ต าแหน่ง ........................... วิทยฐานะ............................ 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  รัชดา     สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒  กรุงเทพมหานคร   
อัตราเงินเดือนอันดับ ............................... ขั้น ..................... บาท  โทรศัพท์ ............................... ........... มีความประสงค์ 
 

 ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  เนื่องจาก ....................................................................... 
( ตามแบบค าขอดังแนบ ) 

 ขอหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการทั่วไป  เพื่อใช้ค้ าประกันบุคคลเข้าท างาน 
( ตามแบบค าขอดังแนบ ) 

 ขอหนังสือรับรองความประพฤติ  เพื่อใช้ประกอบการขอซื้ออาวุธปืน 
 ขอหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ  เพื่อใช้ในการค้ าประกันผู้ต้องหา 

( ตามแบบค าขอดังแนบ ) 
 ขอหนังสือรับรองเพ่ือการขอหนังสือเดินทางเข้าประเทศ ( Visa )  ( ตามแบบค าขอดังแนบ ) 
 และอ่ืนๆ ............................................................................. .................................................. 

 

 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

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

                                                         ต าแหน่ง  .................................................          
  
     
                      ความเห็นของเจ้าหน้าที่       
ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้องครบถ้วน 
เห็นสมควรออกบัตร ฯ / หนังสือรับรอง 

 
 
 
 



 
 

ค าขอมีบัตรประจ าตัว  หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  พ.ศ. 2542 

…………………………………….. 
 
 
       เขียนที่    โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา 
      วันที่  ................. เดือน ............................... พ.ศ. ..................... 

ข้าพเจ้าชื่อ .................................................................... ชื่อสกุล .................................................... .......................
เกิดวันที่ ............. เดือน ...................................... พ.ศ. ........................ อายุ ... .................... ปี  สัญชาติ .......................... 
หมู่โลหิต ...............  มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี ..................... ตรอก/ซอย ..................................................................... 
ถนน ................................................................ ต าบล/แขวง ...............................................อ าเภอ/เขต ............................. 
จังหวัด ...................................... รหัสไปรษณีย์ ......................................... โทรศัพท์ .............. ...........................เลขหมาย

ประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ ---- 

ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้  ................................................................. ....................................................................... 
เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภทข้าราชการ    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    ลูกจ้าประจ า  พนักงานราชการ    บ าเหน็จบ านาญ    

รับราชการ / ปฏิบัติงาน / เคยสังกัด  กลุ่มงาน  ................................................................................................................  
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ รัชดา  เขตห้วยขวาง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 2  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  ต าแหน่ง  ......................................... อันดับ/ระดับ................. 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน 

 กรณี  1.  ขอมีบัตรครั้งแรก (บรรจุใหม่/บัตรข้าราชการบ านาญ) 

  2.  ขอมีบัตรใหม่  เนื่องจาก     บัตรหมดอายุ       บัตรหายหรือถูกท าลาย 
           หมายเลขของบัตรเดิม  ................................................................................ ( ถ้าทราบ ) 

  3.  ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก      เปลี่ยนต าแหน่ง / เลื่อนระดับ / ย้ายสถานที่ท างาน 
            เปลี่ยนชื่อตัว   เปลี่ยนชื่อสกุล      เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล
      ช ารุด    อ่ืนๆ............................................................ 

 ได้แนบรูปถ่าย  2  ใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว  และ    หลักฐานอื่นๆ  ( ถ้ามี ) 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

    ( ลายมือชื่อ )   ..........................................................................  ผู้ท าค าขอ 
           ( .......................................................................... ) 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย   ในช่อง  และหรือ   หน้าข้อความที่ใช้ 
    ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น  นาย / นาง / นางสาว / ยศ  เป็นต้น  
และชื่อผู้ขอมีบัตร 

  เลขที่  ............................................................... 
  รหัสบัตร  ........................................................ 
  วันออกบัตร .................................................... 
  วันหมดอายุ  ................................................... 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

รูปถ่าย 
ถ่ายไม่เกิน 6 

เดือน 
2.5 ×3 ซ.ม. 

 



ค าแนะน าประกอบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
............................................ 

1. กรอกค าขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
2. แนบรูปถ่ายสีหรือขาวด า ขนาย 2.5 x 3 ซ.ม. หน้าตรงไม่สวมหมวกหรือแว่นตาด า ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

ก่อนวันที่ยื่นค าขอ โดยแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการเครื่องแบบพิธีการเครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ต้นสังกัด 
(กรณีแต่งเครื่องแบบ ใส่เครื่องหมาย ยศ ชั้น ให้ถูกต้องตามระเบียบ) จ านวน 2 รูป 

3. ข้อราชการนอกประจ าการ ให้ใช้เครื่องแบบเหมือนข้าราชการประจ าการ เว้นแต่เครื่องหมายสังกัดให้ติดที่ปก
คอเสื้อด้านหน้าข้างซ้ายและเครื่องหมายอักษร นก ติดที่คอเสื้อด้านหน้าข้างขวา  

4. การขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรเก่าสูญหาย ให้แนบใบแจ้งความไว้เป็นหลักฐาน กรณีบัตรเก่าหมดอายุ เลื่อน
ระดับ เปลี่ยนต าแหน่งและย้าย ให้ส่งบัตรเก่าคืน พร้อมค าขอมีบัตรฯ ใหม่ ด้วยทุกครั้ง 

5. ค าขอมีบัตรประจ าตัวใช้ 1 ฉบับ โดยเก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัดที่ออกบัตรและไม่ต้องส่งไปยัง เขต/
อ าเภอ ในท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

6. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
7. ส าเนาหมู่โลหิต จ านวน 1 ฉบับ (กรณีขอมีบัตรครั้งแรก ส าหรับผู้บรรจุใหม่) 


