
 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 
1. กรอกข้อมูลรายละเอียดในใบค าร้องให้ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน 

และผู้ยื่นค าร้องลงนาม 
2. น าใบค าร้องที่เขียนรายละเอียดแล้ว ไปขอความเห็นจากครูที่ปรึกษา 
3. ส่งใบค าร้องที่งานทะเบียน (ถ้าขอหนังสือรับรองการเป็นนักเรียน 

และส าเนาใบ รบ. ต้องส่งรูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1 นิ้ว          
อย่างละ 1 รูป) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค าร้องท่ัวไป 

 

วิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี 
 

วันท่ี……..เดือน…………………………….พ.ศ…………… 

เรื่อง  ..................................................................................  

 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี 
 

ข้าพเจ้า  นาย , นางสาว………………………………….…………………….รหัสประจ าตัว……..………….………………………. 
ระดับชั้น…………....................สาขาวิชา…………………..………..…...………เกิดวันที่.…..……เดือน……………….……………พ.ศ………….……
บิดาชื่อ……………………………………………………………………………….มารดาชื่อ…………..…………………..…………….…………………………… 
เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน………………………………………………เบอร์โทรศัพท์........................……… มีความประสงค์ให้วิทยาลัยฯ 
ด าเนินการในเรื่องดังต่อไปนี้ 

 ขอหนังสือรับรองว่าก าลังศึกษาอยู่   ส่งรูปขนาด  1  นิ้ว  จ านวน  1  รูป 
 ขอส าเนารบ.ฉบับปัจจุบัน   ส่งรูปขนาด  1  นิ้ว  จ านวน  1  รูป   
 ขอหนังสือรับรองผลการเรียนเพื่อขอรับทุน……………………………….……………………………………………………… 
เพราะ/เพ่ือ……..…………………………………………………………………………………………..……………………………….……… 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการและขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
  

     ขอแสดงความนับถือ 
 

    ลงชื่อ……………………………….…………….นักเรียน  นักศึกษา 
         (…………………..…………….…………….) 

 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี 
………………………………………………………………………………………
………..……………………………………………………………………………. 

....................................................อาจารย์ที่ปรึกษา 
       (....................................................) 
 

 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี 
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………

………..………….……..……...……………หัวหน้างานทะเบียน 
              (นางฐิติมา   ลาภมาก) 

 

ค าสั่งผู้มีอ านาจ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

………….……………………………… 
(นายอนุศิษฐ์  คณะธรรม) 

 ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี 
 

ทบ.16 


