
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการ 
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 
 
 
 
 
 

ชื่องาน  การขอรับใบรับรองทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 
โรงเรียนบ้านปลักปลา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 
 
 
 



 
 

ชื่องาน การขอรับใบรับรองทาง
การศึกษา 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านปลักปลา  สพป.นราธิวาส เขต ๒ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อขอรับใบรับรองทางการศึกษา  

ลำดับ วิธีขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียม หมายเหต ุ

๑ 

 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องกรอก 
รายละเอียดในคำ
ร้อง 

๑๐ นาที ่

กลุ่มบริหาร
วิชาการ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

 

๒ 

 
 
 
 

ผู้ขอรับหนังสือ
รับรองยื่นคำร้อง
ต่อเจ้าหน้าที ่

๑๐ นาที ่

 

๓ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
หลักฐานและ
ข้อมูลของผู้ขอรับ
หนังสือรับรอง 

๑๐ นาท ี

 

๔ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เสนอคำ
ร้องให้ผู้บริหาร
อนุมัติ 

2 วัน 

 

๕ 

 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องรับ
หนังสือรับรอง 

๒วัน 

กลุ่มบริหาร
วิชาการ 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

     - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ. วา่ดว้ยการออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศกึษา. พ.ศ. 2547 

กรอกรายละเอียด
คำร้อง 

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรอง 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผู้บริหาร 

รับหนังสือ 


