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ช่ืองาน การขอรับหนังสือรับรองทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนวันครู 2504 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครนายก 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ



 

 
คู#มือการให,บริการ 

สำหรับผู,รับบริการหรือผู,มาติดต#อ 

ชื่องาน การขอรับหนังสือรับรองทางการศึกษา 
 

ช่ืองาน การขอรับหนังสือรับรองทางการศึกษา โรงเรียนวันครู 2504 
วัตถุประสงคD เพ่ืออำนวยความสะดวกในการติดต6อขอรับบริการการขอรับหนังสือรับรองทางการศึกษา 

ลำดับท่ี วิธีการข้ันตอนการใหLบริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ชMองทางการใหLบริการ คMาธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 
ผูCใชCบริการ นักเรียน 

ผูCปกครอง บุคคลอ่ืน ๆ 

ผูCใชCบริการ นักเรียน ผูCปกครอง หรือบุคคล

อ่ืน ๆ ติดต6อขอรับบริการ 
1-2 ช่ัวโมง 

www.wankru2504.ac.th 

Facebook :โรงเรียนวันครู 

๒๕๐๔ นครนายก 

หCองธุรการโรงเรียนวันครู 

2504 

ไม6มีค6าธรรมเนียม  

2 

แจCงความประสงคg, ติดต6อ

รับคำขอหนังสือรับรอง

ทางการศึกษา 

ผูCใชCบริการแจCงความประสงคgติดต6อรับคำขอ

หนังสือรับรองทางการศึกษา เจCาหนCาท่ีใหC

คำแนะนำเบ้ืองตCน 

1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  

3 

กรอกรายละเอียดในคำรCอง

ของหนังสือรับรอง 

ทางการศึกษา 

ผูCใชCบริการกรอกรายละเอียดในคำรCองขอ

หนังสือรับรองทางการศึกษา 
1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  

4 

ย่ืนคำรCองขอหนังสือรับรอง

ทางการศึกษา เพ่ือตรวจสอบ

ขCอมูล 

ผูCใชCบริการย่ืนคำรCองขอหนังสือรับรอง

ทางการศึกษา เพ่ือใหCเจCาหนCาท่ีตรวจสอบ

ขCอมูล 

1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  

 
 
 



ลำดับท่ี วิธีการข้ันตอนการใหLบริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ชMองทางการใหLบริการ คMาธรรมเนียม หมายเหตุ 

5 

เจCาหนCาท่ีทะเบียนดำเนินการ

ตามคำรCอง ตรวจสอบ

ความถูกตCอง 

เจCาหนCาท่ีทะเบียนดำเนินการตามคำรCอง

และตรวจสอบความถูกตCองของหนังสือ 

รับรองทางการศึกษา 

3 วันทำการ 

www.wankru2504.ac.th 

Facebook :โรงเรียนวันครู 

๒๕๐๔ นครนายก 

หCองธุรการโรงเรียนวันครู 

2504 

ไม6มีค6าธรรมเนียม  

6 
เสนอผูCบริหาร ผูCรับผิดชอบ

เพ่ือลงนาม 

เจCาหนCาท่ีทะเบียนนำหนังสือรับรองทางการ

ศึกษาเสนอผูCบริหารและผูCรับผิดชอบลงนาม 
2 วันทำการ ไม6มีค6าธรรมเนียม  

7 

ผูCใชCบริการรับหนังสือรับรอง

ทางการศึกษา พรCอม

ตรวจสอบความถูกตCอง 

ผูCใชCบริการรับหนังสือรับรองทางการศึกษา

และตรวจความถูกตCอง 
1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  

8 เสร็จส้ินการใหCบริการ การดำเนินการเสร็จส้ิน 1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  

กฎหมายท่ีเก่ียวขLอง 
1.พระราชบัญญัติการศึกษาแห6งชาติ (พ.ศ.2542): กำหนดหลักการและแนวทางการจัดการการศึกษา รวมถึงการออกเอกสารการศึกษาและหนังสือรับรองการศึกษา 

2.พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ (พ.ศ.2545): กำหนดหลักสูตรและขCอกำหนดเก่ียวกับการศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 

3.ประกาศและระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ: ระเบียบท่ีออกโดยกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดการศึกษาและการออกเอกสารการศึกษา 

4.พระราชบัญญัติคุCมครองขCอมูลส6วนบุคคล (พ.ศ.2562): กำหนดการจัดการขCอมูลส6วนบุคคลของนักเรียนและผูCปกครอง เช6น การเก็บ รวบรวม และการเปtดเผยขCอมูลในการออกหนังสือ

รับรอง 

5.ขCอบังคับและแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการคุCมครองขCอมูลส6วนบุคคล (PDPA): แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการคุCมครองขCอมูลส6วนบุคคลท่ีเก่ียวขCองกับการจัดการเอกสาร

ทางการศึกษา 

6.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ6นดิน (พ.ศ.2534): กำหนดโครงสรCางและหนCาท่ีของหน6วยงานราชการ รวมถึงการจัดการเอกสารภายในโรงเรียนและหน6วยงานการศึกษา 

7.ระเบียบการจัดการเอกสารภายในโรงเรียน: ระเบียบท่ีโรงเรียนตCองปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการเอกสารและการออกหนังสือรับรองทางการศึกษา 

 
นางสาวราตรี  ชLางวงศD ผูLรับผิดชอบ 

เบอรDโทร 080-426-2994 
โรงเรียนวันครู 2504 

 



 
 
 
 
 



 
แบบคำร'องขอรับเอกสารทางการเรียน 

เขียนท่ี………………………………………………….. 
วันท่ี ........... เดือน ...........................พ.ศ. ............... 

เร่ือง   ขอเอกสารทางการศึกษา           
เรียน  ผู;อำนวยการโรงเรียนวันครู 2504 

ข;าพเจ;า (ด.ช/ด.ญ/นาย/นาง/นางสาว)..............................................นามสกุล............................................. 
(    ) กำลังศึกษาในระดับช้ันประถมศึกษาปRท่ี ...................ปRการศึกษา........................................................ 
(    ) จบการศึกษาในระดับช้ันประถมศึกษาปRท่ี ................ปRการศึกษา........................................................

เลขประจำตัวประชาชน.......................................................เกิดวันท่ี ........... เดือน............................พ.ศ. ...............
เลขประจำตัวนักเรียน................................................เบอรUโทรศัพทU........................................................................... 
บิดาช่ือ.............................................................................นามสกุล.............................................................................
มารดาช่ือ...........................................................................นามสกุล........................................................................... 
มีความประสงคUจะขอเอกสารทางการศึกษาเปVนภาษา (   )  ไทย    (  )  อังกฤษ  ดังตZอไปน้ี             

(    )  หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1              
(    )  รับรองการเปVนนักเรียน และความประพฤติ             
(    )  อ่ืนๆ ตามเอกสารแนบ (โปรดระบุ) ……………………………………………………………………        
ในการน้ีข;าพเจ;ามีความประสงคUนำเอกสารไปใช;ในการ ………….................................................................. 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา                                                                                  

ลงช่ือ…………..……………………..………………..ผู;เขียนคำร;อง                                                                                                
       ( ........................................................) 
วันท่ี ............เดือน ..............................พ.ศ. ....................... 

 




