
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 
ประจ าปี 2564 

 
ของ 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค าน า 
 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1  ฉบับนี้   
ไดจ้ัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเอกสารแนวทางพัฒนาการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาออนไลน์ (OIT) ประจ าปี 2564 ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการตามภารงาน         
ของแต่ละกลุ่มงาน ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการให้บริการฉบับนี้ จะเป็นแนวทางและประโยชน์ ต่อบุคคล 
หน่วยงาน องค์กร และผู้สนใจศึกษาทั่วไป น าไปพัฒนา ต่อยอด การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
เพ่ิมข้ึน และขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลทุกท่าน ที่ท าให้เอกสารฉบับนี้ส าเร็จด้วยดี  

 
 
 

นางสาวสุภาพร  ม่ังมี 
เจ้าพนักงานธุรการ 

ผู้จัดท า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

หน้า 
กลุ่มอ านวยการ   
- การขอสลิปเงินเดือน 1 
- การกู้สวัสดิการของธนาคาร 2 
- การขอพระราชทานเพลิงศพ 3 
 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

- การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 4-6 
 และข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย 
 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

- การคัดส าเนา ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 7 
- การรายงานตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ต าแหน่งครูผู้ช่วย 8 
- การขอมีบัตรจ าตัวข้าราชการ 9 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

- การให้บริการ การขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 10-14 
 
กลุ่มกฎหมายและคดี 

- การให้บริการ การขอหนังสือรับรองความประพฤติ และหนังสือรับรองการประกันปล่อยตัวชั่วคราว 15-22 
 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
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กลุ่มอ านวยการ 
การขอสลิปเงินเดือน  

(ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 5 นาที) 
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แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 

ผู้ขอสลิปเงินเดือน เจ้าหน้าที่ 
 
 

รับบัตรประจ าตัวประชาชน 
เข้าระบบ E- Money 3 นาท ี

 
 
 
 

กรอกเลข 8 ตัวหลังของ
เลขบัตร ปชช. 

พิมพ์สลิปเงินเดือน/ส่งสลปิ
เงินเดือนให้ผู้ขอ 1 นาที  

ผู้ขอเซ็นช่ือในทะเบียนคุม  
ขอสลิปเงินเดือน 

1 นาท ี
 

ขั้นตอน 
 
 

กรอกเลขบตัรปชช. 
 

ผูรั้บผดิชอบ 

นางสาวธญัชนก  โสดา 
เจา้หนา้ท่ีธุรการ กลุ่มอ านวยการ 



การย่ืนกู้สวัสดิการของธนาคาร 
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ข้าราชการครูและบุคลากรกรทางการศึกษา/ 
ข้าราชการบ านาญ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 

ยื่นค าขอกู้สวัสดิการของธนาคาร  (30 นาท)ี 

เจ้าหน้าที่พิมพ์แบบฟอร์ม 
ให้ผู้มาตดิต่อกรอกเอกสาร 

5 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสาร 
5 นาที 

 

เสนอผู้มอี านาจลงนาม 15 นาที 
 

เอกสารที่ใชป้ระกอบ 
- ส าเนาบัตรข้าราชการ 
- สลิปเงินเดือน 

 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุม/ 
แจกบัตรให้ผู้ยื่นค าขอ 5 นาท ี

 

ผูรั้บผดิชอบ 

นางสาวธญัชนก  โสดา 
เจา้หนา้ท่ีธุรการ กลุ่มอ านวยการ 



การขอพระราชทานเพลิงศพ 
(30 นาที) 
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ข้าราชการ/ผู้รับมอบหมาย 
ยื่นค าขอ พร้อมเอกสาร  5 นาที 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบประวัติพร้อมเอกสาร
และจัดพิมพ์หนังสือการขอพระราชทานเพลิงศพ 

และพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ 5 นาที 
 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
15 นาที 

ออกเลขหนังสือรับรอง/ส่งมอบหนังสือให้ผู้ย่ืนค าขอ/
ผู้ย่ืนค าขอเซ็นชื่อในทะเบียนคุม 5 นาที 

ผูรั้บผดิชอบ 

นางสาวธญัชนก  โสดา 
เจา้หนา้ท่ีธุรการ กลุ่มอ านวยการ 



 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

การขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 
 

 ขั้นตอนวิธีการปฏิบัต ิ
1. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับเงินช่วยพิเศษ  พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
2. ขั้นตอนการตรวจเอกสารและรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องเสนอขออนุมัติต่อผู้มี

อ านาจพิจารณา  ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 
2.1  เอกสารขอผู้ถึงแก่ความตาย 

   1. ส าเนามรณบัตร 
   2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชน 
   3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  ประทับว่า  “ตาย”  
   4. ส าเนาทะเบียนสมรส หรือทะเบียนหย่า (ถ้ามี) 
   5. ส าเนาหลักฐานการเลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

2.2  เอกสารส าหรับผู้ถูกแสดงเจตนา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชน 

   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   3. ส าเนาทะเบียนสมรส หรือทะเบียนหย่า หรือส าเนามรณบัตร  (ถ้ามี) 
   4. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
   5. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าที่มีเลขบัญชี  และชื่อเจ้าของบัญชี ตรงกับชื่อ   
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

3. ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติเบิกเงิน 
     จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษ เสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติให้เบิกเงิน 
4. ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ  โดย ระบุว่า  “อนุมัติ”    พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ ในบันทึก

ข้อความ  ขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษ ด้านล่าง    
5. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลขอเบิกในระบบ GFMIS   ในเครื่อง Terminal  (หรือเรียก   

“เครื่องด า”) 
5.1 การเข้าสู่ระบบ   

-  เปิดเครื่อง Terminal   
-  เข้าสู่ระบบ  ด้วยการ  พิมพ์  GFMIS   ด้วยตัวพิมพ์ใหญ่ทั้งหมด  Enter  
-  คลิกเลือกเมนู SAP ด้วย Transaction Code   :  ZFB60_KL  และด าเนินการตาม

ขั้นตอน 
- เรียกพิมพ์รายงานเบิกเงิน หรือเรียกว่า  “ใบ ZEP”  ด้วย  Transaction Code : 

ZINF_R09  
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6. ขั้นตอนอนุมัติในระบบ  GFMIS 
-  ผู้มีอ านาจการอนุมัติการขอเบิกเงินในระบบ เข้าอนุมัติในเครื่อง Terminal  โดย

ด าเนินการเข้าอนุมัติข้อมูลการขอเบิกเงินในระบบ  GFMIS ตามขั้นตอน  เพ่ือส่งข้อมูลการขอเบิกเงินไปยัง
ส านักงานคลังจังหวัดตามระบบ    

-  ลงลายมือชื่ออนุมัติใน  รายงานขอเบิกเงิน  (ใบ ZAP)  เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน 
7. รวบรวมเอกสารการเบิกเงินทั้งหมด  พร้อมท ารายละเอียดใบสั่งจ่าย  ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน

ที่ท าหน้าที่จ่ายเงิน  ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน   
 
   

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

หมายเหตุ 

1.  ผู้มีสิทธิรับเงินยื่นเอกสารขอเบิก 3  นาที  
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 3  นาที  
3. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินต่อ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

5  นาที  

4. ผู้มีอ านาจอนุมัติ   
5.  ขั้นตอบการบันทึกข้อมูลขอเบิกลงใน
ระบบ  GFMIS 

3  นาที  

6. เสนอรายการ การบันทึกรายการในระบบ 
GFMIS  ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติส่งเอกสารการ
เบิกเงินให้เจ้าหน้าที่เพ่ือโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 

2 นาที รอให้คลังอนุมัติรายการเบิกเงิน 
และโอนเงินเข้าบัญชีเงิน
งบประมาณ  ของ สพป.  

โดยประมาณ 3 วันท าการ 
7.  ส่งเอกสารการเบิกเงินให้เจ้าหน้าที่เพ่ือ
โอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 
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การขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 
 
ขั้นที่ 1 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ 2 
 
 
 
 

ขั้นที่ 3 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 4 
 
 
                                 
 
 

ขั้นที่ 5 
 
 
 
 

ขั้นที่ 6 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 7 
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ทายาทหรอืผู้มีสิทธิ์ยื่นเอกสารขอรับเงิน 

3 นาที 

ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร 

3 นาที 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลขอเบิกในระบบ 
GFMIS และพิมพ์รายงาน  3 นาที 

ผู้มีอ านาจอนุมัติในระบบ GFMIS 

2 นาที 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีโอนเงิน 

 

ขั้นตอนเสนอขออนุมัติ 
5 นาที 

ผูรั้บผดิชอบ 

นางทิพหทยั  เพชรผึ้ง 
นกัวชิาการเงินและบญัชี 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

การขอส าเนา ก.พ.7  และ ก.ค.ศ.16 
สังกัด ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 
 
 
 



สพท.รับรายงานตัวผูไ้ดร้ับการบรรจุและแต่งตั้ง (ใช้เวลา 10 นาที) 

สพท.ด าเนินการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการ 
และเอกสารที่เกีย่วข้อง (ใช้เวลา 2 ช่ัวโมง) 

ผอ.สพท./รอง ผอ.สพท./ผอ.กลุม่บริหารงานบุคคลปฐมนเิทศ 
ผู้ไดร้ับการบรรจุและแต่งตั้ง (ใช้เวลา 20 – 30 นาที) 

สพท.ท าหนังสือส่งตัวผู้ได้รับการบรรจไุปตรวจสอบประวัติทีส่ถานีต ารวจ,  
หนังสือส่งตัวผูไ้ดร้ับการบรรจุและแต่งตั้งไปปฏิบตัิหน้าทีย่ังโรงเรียนที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง  

(ใช้เวลา 30 นาที) 

สพท.ส่งตัวผูไ้ดร้ับการบรรจไุปตรวจสอบประวตั ิ
ที่สถานีต ารวจ และส่งตัวไปปฏิบัตหิน้าท่ียังโรงเรยีนที่ไดร้ับ

การบรรจุแต่งตั้ง 
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การท าหนังสือรายงานตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ผู้รับผิดชอบ  
                   นางสาวชมัยพร  อ่อนวัน 

                นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 
 
 

ศธจ.ส่งตัวผูไ้ดร้ับการบรรจุและแตง่ตั้งมายัง สพท. 
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การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
1. ชื่องาน : การขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
2. วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
3. ขอบเขตของงาน  
 ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2531 ให้ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ และ
ลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวัน
สิ้นสุดสัญญาจ้าง  
4. ค าจ ากัดความ  
 “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบ านาญ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการ หากประสงค์ขอมีบัตร
ประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูปถ่ายขนาด        
2.5× 3 ซ.ม. จ านวน 2 รูป จากโรงเรียนต้นสังกัด หรือมายื่นค าขอมีบัตร ได้ที่ สพท. (5 นาที) 
 5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบ านาญ 1 ชุด (5 นาที) 
 5.3 จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรให้ยื่นขอมีบัตร
ต่อไป (5 นาที) 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้ คือ แบบฟอร์มค าขอมีบัตร 
ประจ าตัวหรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ตามพระราชบัญญัติ 
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าและข้าราชการ
บ านาญ และพนักงานราชการยื่นค าขอมีบัตร 
ตาม พ.ร.บ. บตัรประจ าตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 

พ.ศ. 2542 (1 นาที) 

สพท.ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานรูปถ่ายตามที่ก าหนด 

(2 นาที) 

 
สพท.จัดท าบัตร/ส่งมอบบัตร 

(2 นาที) 

ผูรั้บผดิชอบ 

นางฐิติวรดา  มงคล 

พนกังานราชการ  กลุ่มพฒันาครูฯ 
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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

การให้บริการ การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน   

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการ 
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งการแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคลากรภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชนากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

3. เพ่ือให้บุคลากรผู้ที่ท าหน้าที่ด้านการจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่าง 
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ จะเป็นผู้สั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาและเอกสาร
ที่เก่ียวกับการจบการศึกษาให้สถานศึกษาในสังกัด 
ค าจ ากัดความ 

1. แบบพิมพ์ทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอร์มหรือเอกสารที่เกี่ยวกับประวัตินักเรียน รายวิชาที่เรียน  
ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนให้กับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ.2 บนแบบพิมพ์
ประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดด้วยตัวอักษรอาลักษณ์ รายงาน ปพ.7 ใบรับรองผลการศึกษา
รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 

2. มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน 

3. มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เม่ือเรียนจบระดับชั้นส าคัญ 
ได้แก่ ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 มัธยมศึกษาปีที่ 6 

4. หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้  
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว้ 

5. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาผู้เรียน 
ในระดับการศึกษาที่ต่ ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจและสติปัญญา 
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6. หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ก าหนดขึ้นส าหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กรณีท่ี 1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อให้สถานศึกษา 

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาท าหนังสือแจ้งความประสงค์ท่ีต้องการแบบพิมพ์ทางการศึกษา    
ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฯ  

2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามในหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  
ถึงองค์การค้าของ สกสค. 

3. องค์การค้าของ สกสค. แจ้งยอดการช าระค่าแบบพิมพ์ทางการศึกษา  
4. สถานศึกษาช าระเงินค่าแบบพิมพ์และให้ส าเนาใบโอนเงินหรือหลักฐานการโอนเงินให้กับ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเพ่ือแจ้งให้องค์การค้าของ สกสค. ส่งแบบพิมพ์ทาง
การศึกษา 

5. เมื่อได้รับแบบพิมพ์ทางการศึกษาแล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าไปลงบัญชีรับ-จ่ายแบบ
พิมพ์ทางการศึกษา พร้อมทั้งแจ้งสถานศึกษาให้มารับแบบพิมพ์ 

กรณีท่ี 2 สถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อเอง 
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาท าหนังสือแจ้งความประสงค์ท่ีต้องการแบบพิมพ์ทางการศึกษาด้วย

ตนเองถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฯ  
2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามในหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา   

ถึงองค์การค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ-นามสกุลผู้รับมอบอ านาจในการซื้อแบบพิมพ์ทาง
การศึกษา    

3. แจ้งสถานศึกษารับหนังสือ และติดต่อกับองค์การค้าของ สกสค.  โดยน าบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับมอบอ านาจไปแสดงกับองค์การค้าของ สกสค.  ด้วย 

4. เมื่อสถานศึกษาได้รับแบบพิมพ์ทางการศึกษาแล้วให้น าเลขระเบียน ปพ.1 มาลงทะเบียน 
บัญชีรับ-จ่ายแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
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        ใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา (แบบควบคุม) 
โรงเรียน...................... อ าเภอ....................  ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา โดย 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 
โรงเรียนได้มอบหมาย ให้ นาย / นาง / นางสาว............................................................. 
 ต าแหน่ง....................................................เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 

แบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
1.ระดับประถมศึกษา 
 1. ปพ.1:ป ระเบยีนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)   จ านวน ........ เลม่  (50 แผ่น/เลม่) 
 2. ปพ.3:ป แบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)  จ านวน ........ แผ่น (1 แผ่น/24 คน) 
2.ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ ม.3) 
 1. ปพ.1:บ ระเบยีนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)         จ านวน …… เล่ม  (50 แผ่น/เล่ม) 
 2. ปพ.2:บ ประกาศนียบตัร                                                       จ านวน ........ แผ่น (1 แผ่น/1 คน) 
 3. ใบแทนประกาศนยีบัตร                                                          จ านวน ........ แผ่น  (1 แผ่น/1 คน) 
 4. ปพ.3:บ แบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)   จ านวน ........ แผ่น (1 แผ่น/24 คน) 
3.ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ผูส้ าเรจ็การศึกษาภาคบังคับ ม.6) 
 1. ปพ.1:พ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)        จ านวน ….. เล่ม  (50 แผ่น/เล่ม) 
 2. ปพ.2:พ ประกาศนียบตัร                                                       จ านวน ...... แผ่น (1 แผ่น/1 คน) 
 3. ใบแทนประกาศนยีบัตร                                                          จ านวน ....... เลม่  (1 แผ่น/1 คน) 
 4. ปพ.3:พ แบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)   จ านวน ....... แผ่น (1 แผ่น/24 คน) 
แบบพิมพ์หลักสูตรการศกึษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2544 
1.ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ ม.3) 
 1. ปพ.1:3 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)         จ านวน …… เล่ม  (50 แผ่น/เล่ม) 
 2. ปพ.2:บ ประกาศนียบตัร                                                       จ านวน ........ แผ่น (1 แผ่น/1 คน) 
 3. ใบแทนประกาศนยีบัตร                                                          จ านวน ........ แผ่น  (1 แผ่น/1 คน) 
 4. ปพ.3-4 แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)   จ านวน ........ แผ่น (1 แผ่น/24 คน) 
2.ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ผูส้ าเรจ็การศึกษาภาคบังคับ ม.6) 
 1. ปพ.1:4 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)        จ านวน ….. เล่ม  (50 แผ่น/เล่ม) 
 2. ปพ.1:พ ประกาศนียบตัร                                                       จ านวน ...... แผ่น (1 แผ่น/1 คน) 
 3. ใบแทนประกาศนยีบัตร                                                          จ านวน ....... เลม่  (1 แผ่น/1 คน) 
 4. ปพ.3-4 แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)   จ านวน ....... แผ่น (1 แผ่น/24 คน) 
หมายเหตุ แบบ ปพ.๓ ไม่เป็นแบบควบคุมแต่ต้องสั่งซื้อจาก องค์การค้าคุรสุภา (สก.สค.) 

การช าระค่าแบบพิมพ์ 

 
 

 

 
 
 
 

แบบฟอร์มใบขออนุญาตส่ังซ้ือแบบพมิพ์เอกสารหลกัฐานทางการศึกษา 
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-การช าระค่าแบบพิมพ์ (ปพ.)  ช าระได้โดยการโอเงินผ่านธนาคารกรุงไทย จ ากัด( มหาชน) 

โดยโอนเงินผ่านทางธนาคารกรุงไทย สั่งจ่ายในนาม สกสค. (องค์การค้าของคุรุสภา) สาขาเพชรบูรณ์ เลขที่บัญชี 
614-0-16911-9 (ไม่เสียค่าธรรมเนียม)   ระบุชื่อผู้ฝากด้วยชื่อโรงเรียน  ตามยอดราคาสินค้าท่ีสั่ง             
พร้อมอัตราค่าขนส่ง  3.5 %  ของยอดซื้อสินค้ารวมสุทธิ 
  -กรณีท่ีค่าขนส่งมียอดไม่ถึง 25 บาท  องค์การค้าขอสงวนสิทธิ์ในการคิดค่าขนส่ง 25 บาท 
  -ส าเนาหลักฐานการโอนเงินตามข้อ 2 ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์
เขต 1 พร้อมหนังสือน าส่งขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์ 
 
 

อัตราค่าแบบพิมพ์ 
1. ปพ.1 (50 แผ่น/เล่ม)      ราคาเล่มละ  160    บาท 
2. ปพ.2 (1แผ่น/ 1 คน)      ราคาแผ่นละ    2    บาท 
3. ใบแทนประกาศนียบัตร  ผู้ส าเร็จการศึกษา (1 แผ่น/ 1 คน) ราคาแผ่นละ  5   บาท 
4. ปพ.3 ( 1แผ่น/ 24 คน)     ราคาแผ่นละ    5     บาท 
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ผูรั้บผดิชอบ 
นางสุภสัสรา  ทองหาญ 

กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 

การให้บริการ  
การขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  

โรงเรียนส่งหนังสือแสดงความต้องการ
ซื้อแบบพิมพท์างการศกึษา 

การตรวจสอบหลักฐานการ        
ขออนุญาตจัดซื้อแบบพมิพ์        

(3 นาที) 

พิมพ์หนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ส่ง  
องค์การค้าของ สกสค.  

(5 นาที) 
 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตฯ
ลงนาม (5 นาท)ี 

 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่มลงนาม  
(5 นาที) 

ใส่ซองน าส่งให้กลุ่มอ านวยการน าส่ง
ไปรษณีย ์

สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 แจ้ง
สถานศึกษาช าระค่าแบบพิมพ์ฯ 

 
 

ออกเลขทะเบียนหนังสอืส่งในระบบ 
My Office (2 นาที) 

องค์การค้าของ สกสค.แจ้งยอด
การช าระค่าแบบพิมพ์ฯ 

 
 

องค์การค้าของ สกสค.  
ส่งแบบพิมพ์ฯ 

 
 

กลุ่มส่งเสริมแจ้งให้สถานศึกษามา
รับแบบพิมพ์ทีส่ั่งซื้อ 
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กลุ่มกฎหมายและคด ี
 

การขอหนังสือรับรองความประพฤติ และหนังสือรับรองการประกันปล่อยตัวช่ัวคราว  

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
 

การขอหนังสือรับรองความประพฤติ และหนังสือรับรองการประกันปล่อยตัวชั่วคราว  ของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจ า ด าเนินการตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ที่ 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจการออกหนังสือรับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546 โดยค าสั่งดังกล่าวมอบ
อ านาจการออกหนังสือรับรอง โดยให้ขาราชการปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ดังตอไปนี้  

1. ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส าหรับขาราชการและลูกจางประจ าทุกต าแหนงในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. ผูบริหารสถานศึกษา ส าหรับขาราชการและลูกจางประจ าในสถานศึกษา 

ลักษณะงาน 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนที่ 6 หนังสือ
ที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับรองไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้
เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไปไม่
จ าเพาะเจาะจง  

กฎหมายหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจการออก

หนังสือรับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0309/ว2876 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560 เรื่อง 

การเรียกหลักฐานเอกสารประกอบการขอรับบริการจากรัฐ 
สถานที่ติดต่อราชการยื่นค าขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
 กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ถนนสระบุรี -หล่มสัก 
ต าบลสะเดียง อ าเภอเมืองเพชรบูรณ์ จังหวัดเพชรบูรณ์  
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ขั้นตอนการด าเนินการ (ใช้เวลา 15 นาที) 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า ยืน่ค าขอด้วยตนเองที่กลุ่มกฏหมายและคดี  
2.  นิติกรตรวจสอบประวัติข้าราชการ โดยพิจารณาจากส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) และ

เอกสารประกอบอื่น (ใช้เวลา 2 นาที) 
3. นิติกรจัดพิมพ์เอกสาร หรือให้ข้าราชการผู้ยื่นค าขอเขียนหนังสือบันทึกข้อความตามแบบค าขอเพ่ือ

ประกอบการพิจารณายื่นค าขอหนังสือรับรองความประพฤติ (ใช้เวลา 5 นาที)  
4. นิติกรจัดพิมพ์หนังสือรับรองความประพฤติ (ใช้เวลา 3 นาที) 
5. ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามตามล าดับ (ใช้เวลา 5 นาที) 
6. ส่งมอบหนังสือรับรองความประพฤติให้ผู้ยื่นค าขอ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาค าขอ 
          ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า สามารถดาวน์โหลดเอกสารแบบค าขอ  
หนังรับรองความประพฤติได้ที่เว็บไซต์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  
(http://www.phetchabun1.go.th >บริการแบบฟอร์ม>กลุ่มกฎหมายและคดี) หรือมาติดต่อขอแบบค าขอหนังสือ
รับรองความประพฤติได้ที่กลุ่มกฎหมายและคดี 

เอกสารที่น ามายื่นเพ่ือประกอบการพิจารณาข้าราชการผู้มายื่นค าขอไม่ต้องถ่ายส าเนาเอกสารให้น า
เอกสารฉบับจริงมาติดต่อราชการ ทั้งนี้เป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0309/ว2876  
ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560 เรื่อง การเรียกหลักฐานเอกสารประกอบการขอรับบริการจากรัฐ โดยให้น าเอกสาร
ดังต่อไปนี้มายื่นพร้อมแบบค าขอหนังสือรับรองฯ   

เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการ (บัตรจริง) 
2. ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง)    
3. ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) ขอคัดส าเนาได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 โดยมีเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลรับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด  
4. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ฉบับจริงถ้ามี) 

เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองการประกันปล่อยตัวชั่วคราว 
1. หลักฐานการถูกด าเนินคดีในชั้นศาล/พนักงานสอบสวน หรือหมายนัดของศาล/อัยการ/พนักงาน

สอบสวน (ฉบับจริง)  
 2. ผู้ยื่นค าขอ 

2.1 บัตรประจ าตัวข้าราชการ (บัตรจริง) 
          2.2 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง)  
         2.3 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ฉบับจริง)  
  3. ผู้ต้องหา/จ าเลย  
             3.1 บัตรประจ าตัวประชาชน (บัตรจริง)  
              3.2 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง)  
             3.3 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ฉบับจริงถ้ามี)  
             3.4 กรณีผู้ต้องหา/จ าเลย เป็นบุตร/คู่สมรส ของผู้ยื่นค าขอให้น าหลักฐานเอกสารฉบับจริงที่

แสดงให้เห็นได้ว่าผู้ต้องหา/จ าเลยเป็นบุตร/คู่สมรส ของผู้ยื่นค าร้อง เช่น สูติบัตร ทะเบียนสมรส ฯ มาด้วย  

2 

http://www.phetchabun1.go.th/


17 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

การขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
และหนังสือรับรองการประกันปล่อยตัวชั่วคราว 

(ใช้เวลา 15 นาที) 
 

ตรวจสอบทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ (ก.พ.7) และ
เอกสารประกอบอ่ืน  
(ใช้เวลา 2 นาที) 

 

จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 
 (ใช้เวลา 3 นาที) 

ผู้ย่ืนค าขอเขียนหนังสือบันทึก
ข้อความตามแบบค าขอเพื่อ
ประกอบการพิจารณายื่นค าขอ
หนังสือรับรอง (ใช้เวลา 5 นาที) 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง และ
เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม
ตามล าดับ  
(ใช้เวลา 5 นาที) 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

ผูรั้บผดิชอบ 

นายวฒิุพนัธ์  ฤกษจ์นัทร์ 
กลุ่มกฎหมายและคดี 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

ที ่ศธ 04106/-     วันที่  

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองความประพฤติ  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

  ด้วยข้าพเจ้า                        เลขประจ าตัวประชาชน                    
ต าแหน่ง          วิทยฐานะ - สังกัด/โรงเรียน            ถนน         ต าบล            อ าเภอ     
จังหวัดเพชรบูรณ์ รหัสไปรษณีย์    โทรศัพท์                                        
เริ่มรับราชการตั้งแต่วันที่ (ว/ด/ป)                                    
ถึงวันที่ (ว/ด/ป ที่ยื่นค าขอ)                            รวมระยะเวลารับราชการ    ปี       เดือน              

  มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองความประพฤติเพ่ือ   ซื้ออาวุธปืน      
  ขณะนี้ข้าพเจ้า  ไม่อยู่ระหว่างการถูกด าเนินการทางวินัย 
           อยู่ระหว่างถูกด าเนินการทางวินัย คือ     
                    ไม่เป็นผู้ต้องหาหรือจ าเลยในคดีอาญา 
           เป็นผู้ต้องหาหรือจ าเลยในคดีอาญา  ข้อหา     
(ในกรณีอยู่ระหว่างการด าเนินการทางวินัย หรือเป็นผู้ต้องหา/จ าเลยในคดีอาญา หากตรวจสอบพบภายหลัง 
ถือว่ารายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา) 

พร้อมกันนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานมาเพ่ือประกอบการพิจารณาตามค าขอดังนี้ 
                  1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรข้าราชการ และบัตรจริง จ านวน 1 ฉบับ 
                     2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
                     3. ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) โดยมีเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล  
สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 รับรอง จ านวน 1 ชุด 
                     4. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
                    (หมายเหตุ ผู้ยื่นค าขอต้องจัดเตรียมเอกสารหลักฐานข้างต้นให้พร้อมก่อนยื่นค าขอ) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    ลงชื่อ    ผู้ยื่นค าขอ 
                   (                        ) 

                      ต าแหน่ง........................................... 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

ที่ ศธ 04106/-     วันที่    

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองเพ่ือใช้ประกันปล่อยตัวชั่วคราว  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

  ด้วยข้าพเจ้า    เลขประจ าตัวประชาชน               
ต าแหน่ง    วิทยฐานะ   สังกัด/โรงเรียน     
ถนน       ต าบล  อ าเภอ   จังหวัดเพชรบูรณ์ รหัสไปรษณีย์   
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1      โทรศัพท ์     
รับเงินเดือนระดับ/อันดับ          อัตราเงินเดือน             บาท (    
 )  
                    มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการประกันปล่อยตัวชั่วคราว 
ผู้ต้องหา/จ าเลย ดังนี้   

   1.              ซึ่งเก่ียวข้องกับข้าพเจ้าโดยเป็น   
  2.                                 ซึ่งเก่ียวข้องกับข้าพเจ้าโดยเป็น   

3.              ซึ่งเก่ียวข้องกับข้าพเจ้าโดยเป็น   
   โดยใช้เป็นหลักฐานในชั้น ศาล / สอบสวน สภ.        

ซึ่งบุคคลข้างต้นเป็นผู้ต้องหา/จ าเลย ในคด/ีข้อหา        
              
                     และขณะนี้ ข้าพเจ้าผู้ขอประกันตัวผู้ต้องหา/จ าเลย (ใส่เครื่องหมาย √) 

 O ไม่อยู่ระหว่างการประกันตัวผู้ต้องหา/จ าเลย  

                                O อยู่ระหว่างประกันตัวผู้ต้องหา/จ าเลยชื่อ      
ในวงเงิน                                  บาท (                                                )  
ในชั้น ศาล/สอบสวน สภ.   

(ในกรณีอยู่ระหว่างประกันตัวผู้ต้องหา/จ าเลย คดียังไม่แล้วเสร็จ หากตรวจสอบพบภายหลังถือว่ารายงานเท็จ 
ต่อผู้บังคับบัญชา) 

 พร้อมกันนี้ข้าพเจ้าได้น าเอกสารหลักฐานมาเพ่ือประกอบการพิจารณาตามค าขอดังนี้ 
                    1. หลักฐานการถูกด าเนินคดีในชั้นศาล/พนักงานสอบสวน หรือหมายนัดของศาล/อัยการ/
พนักงานสอบสวน (ฉบับจริง)  

   

 /2... 
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 2. ผู้ยื่นค าขอ 
     2.1 บัตรประจ าตัวข้าราชการ (บัตรจริง) 
     2.2 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง)                         
                        2.3 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ฉบับจริง)                                                                                                                                   

                    3. ผู้ต้องหา/จ าเลย  
                        3.1 บัตรประจ าตัวประชาชน (บัตรจริง)  
     3.2 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง)  
                        3.3 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ฉบับจริงถ้ามี)  
                        3.4 กรณีผู้ต้องหา/จ าเลย เป็นบุตร/คู่สมรส ของผู้ยื่นค าขอให้น าหลักฐานเอกสารฉบับจริงที่
แสดงให้เห็นได้ว่าผู้ต้องหา/จ าเลยเป็นบุตร/คู่สมรส ของผู้ยื่นค าร้อง เช่น สูติบัตร ทะเบียนสมรส ฯ มาด้วย  

                       หมายเหตุ กรณีใช้ต าแหน่งประกันตนเองใช้เฉพาะหลักฐานตามข้อ 1. และข้อ 2 หากเป็นกรณี 
ใช้ต าแหน่งประกันตัวผู้ อ่ืนใช้หลักฐานตามข้อ 1 , ข้อ 2  และข้อ 3 โดยให้ผู้ยื่นค าขอต้องจัดเตรียมเอกสาร
หลักฐานข้างต้นให้พร้อมก่อนยื่นค าขอ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

  ลงชื่อ................................................ผู้ยื่นค าขอ 
             (..............................................) 
     ต าแหน่ง........................................... 
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