
ชื่องาน : การขอใบรััับรองความประพฤติิิชื่องาน : การขอใบรััับรองความประพฤติิิ

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับคู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับ
ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ

กลุ่มบริหารทั่วไป
โรงเรียนวีรวัฒน์โยธิน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์
สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐานสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ



1.ชื่องาน  การขอรับใบรับรองความประพฤติ 
 
2.วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้การขอใบรับรองความประพฤติเป็นไปตามระบบและข้ันตอนที่ก าหนด 
 2.2 เพ่ือให้ใบรับรองความประพฤติมีความน่าเชื่อถือ สามารถใช้เป็นหลักฐานประกอบการสมัครเข้า
ศึกษา/ขอทุนการศึกษาได้ 
 
3.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 รับแบบฟอร์มการขอใบรับรองความประพฤติ 
 3.2 กรอกแบบฟอร์ม 
 3.3 น าแบบฟอร์มเสนอต่อครูที่ปรึกษา 
 3.4 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ 
 3.5 ด าเนินการจัดท าใบรับรอง 
 3.6 เสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 3.7 รับเอกสาร 
 

ชื่องาน: การขอรับใบรับรองความประพฤติ กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนวีรวัฒน์โยธิน 
วัตถุประสงค์ : 2.1 เพ่ือให้การขอใบรับรองความประพฤติเป็นไปตามระบบและขั้นตอนที่ก าหนด 
         2.2 เพ่ือให้ใบรับรองความประพฤติมีความน่าเชื่อถือ สามารถใช้เป็นหลักฐานประกอบการสมัครเข้าศึกษา/ขอ
ทุนการศึกษาได้ 
ล าดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
ช่องว่างการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับใบรับรอง
ความประพฤติรับ
แบบฟอร์มการขอ
ใบรับรองความ
ประพฤติ 

1 นาที กลุ่มบริหาร
ทั่วไป 

 
โรงเรียน

วีรวัฒน์โยธิน 

ไม่มีค่า 
ธรรมเนียม 

 

2 ผู้ขอรับใบรับรอง
ความประพฤติ
กรอกแบบฟอร์ม
ขอใบรับรอง
ความประพฤติ 

3-5 นาที 

3 
 
 
 
 
 

ครูที่ปรึกษาแสดง
ความคิดเห็นและ
ลงนามรับรอง 

15 นาที 

 

รับแบบฟอร์มการขอ
ใบรับรองความประพฤติ 

กรอก
แบบฟอร์ม 

น าแบบฟอร์ม
เสนอต่อครูที่

ปรึกษา 

 



ล าดับ
ที ่

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ
ด าเนินการ 

ช่องว่างการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขอรับใบรับรอง
ความประพฤตสิ่ง

เอกสารให้กับ
เจ้าหน้าที่ 

1 นาที กลุ่มบริหาร
ทั่วไป 

 
โรงเรียน

วีรวัฒน์โยธิน 

ไม่มีค่า 
ธรรมเนียม 

 

5 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร

และจัดท า
ใบรับรอง 

5 นาที 

6 
 
 
 
 
 

ผู้บริหาร
สถานศึกษาลง
นามรับรอง 

1 วัน 

7 
 
 
 
 

ผู้ขอรับใบรับรอง
ความประพฤติ
ติดต่อรับเอกสาร 

1 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. แบบฟอร์มหนังสือรับรองของโรงเรียน  
2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิและหนังสือความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ.2547 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าที่ 

ด าเนินการ
จัดท า

ใบรับรอง 

 

เสนอต่อ
ผู้บริหาร

สถานศึกษา 

 

รับเอกสาร 


