
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. นักเรียนกรอกข้อมูลขอรบัใบรับรองการเป็นนักเรียนตามแบบค าร้องส่วนที่ 1 ให้ครบถ้วน ถูกต้องด้วยลายมือ
บรรจง และลงลายมือชื่อรับรอง แสดงตนด้วยบัตรประจ าตัวนักเรียนหรือบัตรประชาชน 
                
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2.  
3. น าเอกสารเสนอเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลถูกต้องเสนอความเห็นสมควรรับรอง เมื่อตรวจสอบ

ข้อมูลไม่ถูกต้องเสนอความเห็นไม่สมควรรับรอง พร้อมระบุเหตุผล แล้วลงนามใน ส่วนที ่2 
4. กรณีสมควรไดร้ับการรับรอง เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรองความเป็นนักเรียน 

เสนอผู้บริหารลงนาม ประทับตราโรงเรียน 
5. นักเรียนตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ในสว่นที่เป็นข้อมูล สถานะ ชื่อ-นามสกุล เลขประจ าตัว     

ชั้นเรียน และครบถ้วนตามข้อมูลที่หน่วยงานที่ขอหลักฐานต้องการ และได้รับการประทับตราและลงชื่อ
รับเอกสาร 
 

หมายเหตุ     ให้บริการในวันท าการปกติ 
: ใช้เวลาในการด าเนินการ 5 นาที หรือ รับเอกสารในเวลาที่สะดวก หรือ เวลาหลังเลิกเรียน  

                : ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการขอใบรับรองความเป็นนักเรียน 

1 
เขียนลายมือตัวบรรจง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและรับรอง 
ก่อนเสนอผู้บริหาร 

ส าหรับนักเรียน 

ส าหรับเจ้าหน้าที่  2 


