
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การออกหนงัสอืรบัรองผลการทดสอบ หรอื ใบรายงานผลการทดสอบ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : สถาบันทดสอบทางการศกึษาแหง่ชาต ิ(องคก์ารมหาชน) กระทรวงศกึษาธกิาร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
หลักเกณฑ ์: บคุคลทีม่สีทิธขิอหนังสอืรับรองผลการทดสอบ หรอื ใบรายงานผลการทดสอบ ซึง่ตอ้งผา่นการทดสอบประเภท
ตา่งๆ ของสถาบัน เชน่ การทดสอบทางการศกึษาระดับชาตขิัน้พืน้ฐาน (O-NET : Ordinary National Educational Test) การ
ทดสอบความถนัดท่ัวไป (GAT : General Aptitude Test) และความถนัดทางวชิาการและวชิาชพี (PAT : Professional and 
Academic Aptitude Test) การทดสอบวชิาสามัญฯลฯ ตามประกาศ/ระเบยีบทีส่ถาบันกําหนด 
 
วธิกีาร : 1) ยืน่คํารอ้งดว้ยตนเองทีส่ถาบันทดสอบทางการศกึษาแหง่ชาต ิ(องคก์ารมหาชน) 
 
      2) ยืน่คํารอ้งผา่นทางชอ่งทางออนไลนh์ttp://www.niets.or.th 
 
      3) ยืน่คํารอ้งผา่นทางไปรษณีย ์
 
เงือ่นไข : ยืน่คํารอ้งตามแบบคํารอ้งทีส่ถาบันกําหนด พรอ้มแนบเอกสารหลักฐานประกอบและชําระคา่ธรรมเนียมใหค้รบถว้น
ตามทีส่ถาบันกําหนด (เฉพาะกรณียืน่คํารอ้งขอหนังสอืรับรองดว้ยตนเองหรอืผา่นทางไปรษณียเ์ทา่นัน้) 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สถาบันทดสอบทางการศกึษาแหง่ชาต ิ(องคก์ารมหาชน) อาคาร
พญาไทพลาซา่ ชัน้ 36 ถนนพญาไท ราชเทว ีกรงุเทพฯ/ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (เวน้แตเ่ป็นชว่งทีม่เีหตสุดุวสิยั เชน่ กระแสไฟฟ้า
ขดัขอ้ง  หรอืมกีารปรับปรงุระบบ เป็นตน้))  
www.niets.or.th/เว็บไซทแ์ละชอ่งทางออนไลน ์ 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 
ชัว่โมง 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (เจา้หนา้ทีจ่ะทําการเปิดซองเพือ่พจิารณาเอกสารใน
วันและเวลาราชการตามทีส่ถาบันทําการเทา่นัน้))  
ยืน่คํารอ้งผา่นทางไปรษณีย ์มายัง สถาบันทดสอบทางการศกึษา
แหง่ชาต ิ(องคก์ารมหาชน)  เลขที ่128  อาคารพญาไทพลาซา่ 
ชัน้ 36 ถนนพญาไท แขวงทุง่พญาไท เขตราชเทว ีกทม. 
10400/ไปรษณีย ์ 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 6 วันทําการ 
 
ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งและครบถว้นของคํารอ้ง พรอ้ม
เอกสารประกอบคํารอ้ง 
(หมายเหต:ุ (กรณียืน่คํารอ้งดว้ยตนเองทีส่ถาบัน))  

10 นาที สถาบันทดสอบทาง
การศกึษาแหง่ชาต ิ
(องคก์ารมหาชน) 

 
2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู แลว้จัดทําเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (กรณียืน่คํารอ้งดว้ยตนเองทีส่ถาบัน))  

10 นาที สถาบันทดสอบทาง
การศกึษาแหง่ชาต ิ
(องคก์ารมหาชน) 

 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ผูม้อํีานาจพจิารณาลงนาม 
(หมายเหต:ุ (กรณียืน่คํารอ้งดว้ยตนเองทีส่ถาบัน))  

1 วันทําการ สถาบันทดสอบทาง
การศกึษาแหง่ชาต ิ
(องคก์ารมหาชน) 

 
4) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งและครบถว้นของเอกสาร 
หลังจากไดรั้บจากไปรษณีย ์
(หมายเหต:ุ (กรณียืน่คํารอ้งผา่นทางไปรษณีย)์)  

1 วันทําการ สถาบันทดสอบทาง
การศกึษาแหง่ชาต ิ
(องคก์ารมหาชน) 

 
5) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู แลว้จัดทําเอกสาร
ตามคํารอ้งขอหนังสอืรับรอง 
(หมายเหต:ุ (กรณียืน่คํารอ้งผา่นทางไปรษณีย)์)  

1 วันทําการ สถาบันทดสอบทาง
การศกึษาแหง่ชาต ิ
(องคก์ารมหาชน) 

 
6) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

ผูอํ้านวยการพจิารณาลงนาม 
(หมายเหต:ุ (พรอ้มจัดสง่ใบรายงานผลการทดสอบคนืผา่นทาง
ไปรษณีย ์ไมร่วมระยะเวลาในการจัดสง่ของทางไปรษณีย)์)  

2 วันทําการ สถาบันทดสอบทาง
การศกึษาแหง่ชาต ิ
(องคก์ารมหาชน) 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

สํานักบรหิารการทะเบยีน

2) 
 

หนงัสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(สําหรับชาวตา่งชาต)ิ 

กรมการกงสลุ 

3) 
 

ใบสาํคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
สาํเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

สํานักบรหิารการทะเบยีน 

4) 
 

แบบคาํรอ้งตามทีส่ถาบนักําหนด 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใบคํารอ้งสามารถดาวนโ์หลดผา่นหนา้เว็บไซต ์
www.niets.or.th) 

สถาบันทดสอบทางการศกึษาแหง่ชาต ิ
(องคก์ารมหาชน) 

5) 
 

ไปรษณียธ์นาณตั ิ
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(สัง่จา่ยในนาม "นายภาคภมู ิภูม่ณี" (ปณ.ราชเทว ี10401)) 

- 

6) 
 

ซองเปลา่ตดิแสตมป์ และจา่หนา้ซองถงึตนเอง
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สาํเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณียืน่คํารอ้งผา่นทางไปรษณีย)์ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ยืน่คํารอ้งขอรบัหนงัสอืรบัรองดว้ยตนเองทีส่ถาบนั คา่ธรรมเนยีม 
20.- บาทตอ่ฉบบั 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 



ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
2) ยืน่คํารอ้งขอรบัหนงัสอืรบัรองผ่านทางไปรษณีย ์ ค่าธรรมเนยีม 

20.- บาทตอ่ฉบบั 
(หมายเหต:ุ -)  

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  
 

3) ยืน่คาํรอ้งขอรบัหนงัสอืรบัรองผา่นทางออนไลน ์(ไมม่คีา่ใชจ้า่ย) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สถาบันทดสอบทางการศกึษาแหง่ชาต ิ(องคก์ารมหาชน) อาคารพญาไทพลาซา่ ชัน้ 36 ถนนพญาไท แขวงทุง่
พญาไท เขตราชเทว ีกทม. 
(หมายเหต:ุ -)  

2) webmaster@niets.or.th 
(หมายเหต:ุ -)  

3) โทรศัพท ์  0-2217-3800 
(หมายเหต:ุ -)  

4) โทรสาร   0-2219-2996 
(หมายเหต:ุ -)  

5) สายดว่นผูบ้รหิาร   www.niets.or.th 
(หมายเหต:ุ -)  

6) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์

1) แบบคํารอ้งขอหนังสอืรับรองผลการทดสอบทางการศกึษาระดับชาตขิัน้พืน้ฐาน (O-NET) 
(หมายเหต:ุ -)  

2) แบบคํารอ้งขอหนังสอืรับรองผลการทดสอบความถนัดท่ัวไป (GAT) และความถนัดทางวชิาการและวชิาชพี (PAT)
(หมายเหต:ุ -)  

3) แบบคํารอ้งขอหนังสอืรับรองผลการทดสอบวชิาสามัญ 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหต ุ
กรณียืน่คํารอ้งดว้ยตนเองผา่นทางออนไลน ์
 
- ขัน้ตอนการดําเนนิงานจะเสร็จสิน้เมือ่ผูย้ืน่คํารอ้งดําเนนิการกรอกขอ้มลูครบทกุขัน้ตอนและปรากฎใบรายงานผลการทดสอบ
อยา่งสมบรูณเ์ป็นทีเ่รยีบรอ้ยแลว้ สามารถพมิพใ์บรายงานผลการทดสอบไดด้ว้ยตนเองทันท ี
 
 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 
www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคับใช:้ 24/11/2558 


