
ชื่องาน : การขอหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานศึกษา กลุ�มงาน : กลุ�มอํานวยการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 

วัตถุประสงค( : เพื่อให*สถานศึกษาในสังกัด ใช*เป+นหลักฐานในการทํานิติกรรมต�างๆ 

ลําดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา 

ดําเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู!รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

    
 
 

โรงเรียนในสังกัดเขียนแบบคําขอยื่น
เจ*าหน*าที่ 2 นาที 

การจัดทําเอกสาร
เป+นไปตามขั้นตอน 

เจ*าหน*าที่งาน
สารบรรณกลาง 
กลุ�มอํานวยการ 

 

2 
เจ*าหน*าที่ตรวจสอบความถูกต*อง 

1 นาที 
ตรวจสอบ 
ความถูกต*อง 

เจ*าหน*าที่งาน
สารบรรณกลาง 
กลุ�มอํานวยการ 

 

3 

ลงทะเบียนดําเนินการจัดทําหนังสือรับรอง 

6 นาที/เรื่อง 

ความรวดเร็วและ
ความครบถ*วน 
ของข*อมูล 

เจ*าหน*าที่งาน
สารบรรณกลาง 
กลุ�มอํานวยการ 

 

4 
 

เสนอผู*บริหารเพื่อพิจารณาลงนาม 
5 นาที 

เป+นไปตามระเบียบ
และความถูกต*อง 

เจ*าหน*าที่งาน
สารบรรณกลาง 
กลุ�มอํานวยการ 

 

5 
เจ*าหน*าที่จ�ายหนังสือให*แก�ผู*ยื่นคําขอ 

1 นาที 
ส�งหนังสือราชการ 
ได*ทันตามกําหนดเวลา 

เจ*าหน*าที่งาน
สารบรรณกลาง 
กลุ�มอํานวยการ 

 

เอกสารอ*างอิง : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2560 
                    2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ�งส�วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2560   
                                                                                                                                                                   นางสาวสุทิศา วิริยะนิมิตร  
                                                                                                                                                            อัตราจ*าง ปฏิบัติหน*าที่กลุ�มอํานวยการ 

 

ผู*รับบริการยื่นเอกสารตามแบบฟอร(ม 

เจ*าหน*าที่ตรวจสอบ 

เจ*าหน*าที่ลงทะเบียนจัดทําหนังสือ
รับรอง 

เสนอ ผอ.สพป. 

จ�ายหนังสือรับรองให*ผู*ยื่นคําขอ 


