
การใหบริการหนังสือรับรองการเปนสถานศึกษาในสังกัด 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 

ชื่องาน การใหบริการหนังสือรับรองการเปนสถานศึกษาในสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ประถมศึกษาตาก เขต 2 

วตัถุประสงค 

  1. เพ่ือใหขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ไดเขาใจและปฏิบัติไดถูกตอง  

    เปนแนวทางเดียวกัน 

  2. เพ่ือพัฒนาการบริหารงานดานการบริการ ใหไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ 

  3. เพ่ือพัฒนาการศึกษาใหเกิดประโยชนสูงสุด 

เปาหมาย 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 

วิธีการข้ันตอนการใหบริการ 

  1. เมื่อไดรับหนังสือจากโรงเรียนในสังกัด เพื่อขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน  

      ทำการตรวจสอบที่อยูสถานท่ีตั้งของโรงเรียนที่ขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน 

  2. จัดพิมพบันทึกเสนอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน โดยผานผูอำนวยการกลุมอำนวยการ 

  3. นำเสนอแฟมหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียนใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม 

      รับรองหนังสือดังกลาว 

  4. เมื่อหนังสือไดรับลงนามเรียบรอยแลว นำสงหนังสือรับรองใหโรงเรียนผานระบบงานสารบรรณ  

      My Office และแจงใหโรงเรียนมารับหนังสือฉบับจรงิท่ีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

      กลุมอำนวยการ 

  5. จัดทำทะเบียนคุมหนังสอืรับรองการจัดตั้งโรงเรียนไวเปนหลักฐานทางทะเบียน หากโรงเรียน 

          ทำหนังสือรับรองฯ สูญหาย สามารถดำเนินการสำเนาเอกสารดังกลาวนำสงไดทันที  

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

ขั้นตอน ระยะเวลา (นาที) 
1. รับหนังสือการขอหนังสือรับรอง 
    การจัดตั้งสถานศึกษา 

 
2 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 1 
3. บันทึกทะเบียนคมุหนังสือรับรอง 
    การจัดตั้งโรงเรียนไวเปนหลักฐานทางทะเบียน 

1 

4. ออกหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานศึกษา 
 

5 

5. นำสงหนังสือรับรองใหโรงเรียนผานระบบ 
    งานสารบรรณ My Office 
 

1 

 

/ชองทางให... 



ชองทางใหบริการ 

  จุดบริการ ณ กลุมอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 

คาธรรมเนียม 

  ไมมี 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

  1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2560 

  2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

      พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แนวทางการใหบริการการขอหนังสือรับรองสถานศึกษา 
 


