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ค ำน ำ 
  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
ก าหนดให้ส่วนราชการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งให้พิจารณากระบวนงานที่ประชาชนขอรับบริการเกี่ยวกับ
การขออนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้งการด าเนินการที่เกี่ยวข้องและได้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 132 ตอนที่ 4 ก ลงวันที่ 22 มกราคม 2558 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 
เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ 
สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลา         
ให้ประชาชนทราบ ใหเ้ป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติดังกล่าว  

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 ขอขอบคุณคณะท างาน ผู้รับผิดชอบ 
รวมทั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่ร่วมกันจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 นี้เสร็จสมบูรณ์ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้        
จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน รวมถึง  สถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและสามารถตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการทุกระดับมีความพึงพอใจสูงสุดต่อไป 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวก 

ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำอุตรดติถ์ เขต 1 

 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------         

1. ที่มา  

 พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ ก ำหนดให้
ส่วนรำชกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน ซึ่งให้พิจำรณำกระบวนงำนที่ประชำชนขอรับบริกำรเกี่ยวกับกำรขออนุญำต
กำรอนุมัติ กำรจดทะเบียน กำรขึ้นทะเบียน กำรรับแจ้งกำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวข้อง และได้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ 
เล่มที่ 132 ตอนที่ 4 ก ลงวันที่ 22 มกรำคม 2558 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎำคม 2558 เพื่ออ ำนวยควำมสะดวก
แก่ประชำชน ลดต้นทุนของประชำชนและเพิ่มประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรของภำครัฐ สร้ำงให้เกิดควำมโปร่งใส
ในกำรปฏิบัติรำชกำร ลดกำรใช้ดุลยพินิจของเจ้ำหน้ำที่ เปิดเผยข้ันตอนระยะเวลำให้ประชำชนทรำบ 
 ในกำรนี้ พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวทรงลงพระปรมำภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกรำคม 2558 และมีกำร
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ 22 มกรำคม 2558 มำตรำ 7 วรรคหน่ึง ก ำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมำย
ก ำหนดให้กำรกระท ำใดจะต้องได้รับอนุญำต ผู้อนุญำตจะต้องจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน ซึ่งอย่ำงน้อยต้อง
ประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำต 
และรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ผู้ขออนุญำตจะต้องยื่นมำพร้อมกับค ำขอ และจะก ำหนดให้ยื่นค ำขอผ่ำนทำง
อิเล็กทรอนิกส์แทนกำรมำยื่นค ำขอด้วยตนเองก็ได้ มำตรำ 7 วรรคสอง คู่มือส ำหรับประชำชนตำมวรรคหนึ่ง 
ให้ปิดประกำศไว้ ณ สถำนที่ที่ก ำหนดให้ยื่นค ำขอ และเผยแพร่ทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชำชนได้ส ำเนำ
คู่มือดังกล่ำวให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่คัดส ำเนำให้ โดยจะคิดค่ำใช้จ่ำยตำมควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุ
ค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวไว้ในคู่มือส ำหรับประชำชนด้วย มำตรำ 7 วรรคสำม ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของคณะกรรมกำร
พัฒนำระบบรำชกำรตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตที่ก ำหนดตำมวรรคหนึ่งว่ำเป็น
ระยะเวลำที่เหมำะสมตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรบริหำร กิจกำรบ้ำนเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่ำ ขั้นตอน 
และระยะเวลำที่ก ำหนดดังกล่ำวล่ำช้ำเกินสมควรให้เสนอ คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำ และสั่งกำรให้ผู้อนุญำต
ด ำเนินกำรแก้ไขให้เหมำะสมโดยเร็ว มำตรำ 17 ให้ผู้อนุญำตจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนตำ มำตรำ 7         
ให้เสร็จสิ้น ภำยในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน นับแต่วันที่พระรำชบัญญัตินี้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ  
 
2.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

 2.1 เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรอนุมัติ 
อนุญำต ซึ่งมีเป้ำหมำยเพื่อให้ประชำชนไดร้ับควำมสะดวก รวดเรว็มำกยิง่ข้ึน 
 2.2 เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกีย่วข้องปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมโปร่งใสและเป็นไปตำมกฎหมำยก ำหนด 
 2.3 เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ 
อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
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3. ขอบเขตของงาน 

 การกําหนดข้ันตอน ระยะเวลา เปดเผยข้ันตอนระยะเวลาใหประชาชนรับทราบ กําหนดเอกสารหรือ

หลักฐานท่ีจําเปนในการอนุญาตไวอยางชัดเจน ลดภาระคาใชจายใหกับประชาชนในกระบวนการพิจารณา

อนุญาตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

4. คําจํากัดความ 

 “อนุญาต” หมายถึง กระบวนงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1     

ท่ีเก่ียวของในการพิจารณาอนุมัติอนุญาตข้ึนทะเบียน รับแจงตาง ๆ ใหกับประชาชนผูมาติดตอขอรับบริการ 

  “ผูอนุญาต” หมายถึง ผูซ่ึงกฎหมายกําหนดใหมีอํานาจในการอนุญาต ในบริบทของสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 ผูมีอํานาจอนุญาต คือ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

อุตรดิตถ เขต 1 ลงนาม 

  “ผูรับบริการ” หมายถึง   ประชาชนผูมารับบริการ หมายรวมถึงผูปกครอง เด็ก นักเรียน ผูมีสวนได

สวนเสียหรือบุคคลใดหรือหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีมารับบริการจากกลุมตาง ๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

  “ผูใหบริการ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

  “การบริการประชาชน” หมายถึงการดําเนินการใหบริการประชาชนของกลุมตางๆ ภายในสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 จนแลวเสร็จตามคําขอการยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอท่ีมีกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานกําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแก การขออนุญาต 

การออกใบอนุญาต การอนุมัติการจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจง 

  “คูมือสําหรับประชาชน” หมายถึง คูมือท่ีมีการวิเคราะห รวบรวมกระบวนงานบริการประชาชน  

ของกลุมตาง ๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 ท่ีเก่ียวของกับการอนุมัติ อนุญาต 

ตามอํานาจหนาท่ีปรากฏตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  

แสดงใหผูรับบริการทราบขอมูลท่ีชัดเจนในงานบริการแตละประเภท ขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน ขอมูลการติดตอ

ขอรับบริการ หลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา คาธรรมเนียม เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบคําขอ 

รวมถึงรายละเอียดขอมูลของจุดใหบริการอยางชัดเจน 
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  “งานบริการ” หมายถึง กระบวนงานท่ีเก่ียวของกับในการท่ีประชาชนท่ัวไป หรือผูรับบริการอ่ืน     

ยื่นขออนุมัติอนุญาต ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 ดําเนินการปรากฏในคูมือ

สําหรับประชาชน ตามพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  “ผูไดรับมอบหมาย” หมายถึง ผูปฏิบัติงานในกลุมตาง ๆ ท่ีมีกระบวนงานบริการตามคูมือประชาชน 

หรือผูท่ีมีความชํานาญในระบบเทคโนโลยีไดรับมอบหมายใหเปนผูปฏิบัติการในการดําเนินการในข้ันตอนการ

นําขอมูลเขาระบบศูนยรวมขอมูลของราชการ 

5.แนวคิดและหลักการ  

 สําหรับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะ

เปนการลดตนทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิดความ

โปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลา 

ใหประชาชนทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ การอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน             

  4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน เปนคูมือท่ีแสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลท่ีชัดเจน 

ในการติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐาน

ท่ีจําเปนอยางไร เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน  

  4.2 ขอบเขตการดําเนินการหนวยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให

ประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจงกอนจะดาเนินการใดๆ ตองจัดทาคูมือสําหรับประชาชน  

  4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสาหรับประชาชน การจัดทําคูมือสาหรับประชาชน        

มีวัตถุประสงคดังนี้ 

   1) เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบริการของประชาชน โดยให

ขอมูลท่ีชัดเจน เก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบ คําขอ 

สถานท่ีใหบริการ  

   2) เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน  

   3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถ

ในการแขงขันของประเทศ 

    4) เพ่ือสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 
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6. เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน   

   หนวยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชน 

ตองมายื่นขออนุญาตกอนดําเนินการใด มีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน และนําไปใชในการใหบริการประชาชน  

 ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้ 

   ประโยชนตอผูรับบริการ  

1. ทราบแนวปฏบิัต ิในการรับบริการอยางชัดเจน  

2. ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปรงใส  

3. ไดรับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ  

4. มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback)  

  ประโยชนตอผูใหบริการ  

1. ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ                   

และลดความเสี่ยงในการทุจริตคอรัปชั่น  

2. สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑท่ีวางไว         

เพ่ือนามาปรับปรุงการใหบริการ  

3. พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง ประโยชนโดยรวมตอประเทศ  

4. ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ  

5. เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 
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คูมือสําหรับประชาชน :   การขอหนังสือผานสิทธิ รับรองเงินเดือน เพ่ือกูสินเชื่อสวัสดิการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ :   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง  :   กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนการ 

1. ช่ือกระบวนงาน  การขอหนังสือผานสิทธิ รับรองเงินเดือน เพ่ือกูสินเชื่อสวัสดิการ 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ประเภทของงานบริหาร         กระบวนงานบริการเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว   

4. หมวดหมูของงานบริการ รับรอง 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

  1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  

 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการหักเงินเดือนบํานาญขาราชการเพ่ือชําระหนี้เงินกู  

    พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ    บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป 
 

7. พ้ืนท่ีใหบริการ   สวนกลาง       สวนภูมิภาค  ทองถ่ิน      สถานบันการศึกษา 

     สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

     สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)           

  ตางประเทศ 
 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ 

     ขอตกลงระหวางธนาคารอาคารสงเคราะหกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ฉบับลงวันท่ี  30  ธันวาคม  2534 

   ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 

    หนวยเวลา 90 วัน 

9. ขอมูลสถิติ  

 ไมมี  

 

สวนของขอมูลประชาชน 

10. ช่ืออางอิงของขอมูลประชาชน (เพ่ือใชในระบบการจัดการเทานั้น) 

 การขอหนังสือผานสิทธิ รับรองเงินเดือน เพ่ือกูสินเชื่อสวัสดิการ 
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11. ชองทางการใหบริการ 

      ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

    สถานท่ีใหบริการ 

 กลุมอํานวยการ  

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

 91/7 หมู 3 ถนนเฉลิมราชยพาดวารี ตําบลปาเซา อําเภอเมืองอุตรดิตถ จังหวัดอุตรดิตถ 53000 

    ระยะเวลาเปดใหบริการ 

   เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง       ไมเวนวันหยุดราชการ 

   วันจันทร        วันอังคาร         วันพุธ           วันพฤหัสบดี           วันศุกร 

   วันเสาร         วันอาทิตย 

    มีพักเท่ียง 

     เวลาเปด - ปดรับคํารอง  เวลา 08.30 – 16.30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข 

      1) ผูขอกูเงิน เขียนคํารองยื่นตอเจาหนาท่ีพรอมเอกสาร 

      2) เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองพรอมเอกสาร 

      3) เจาหนาท่ีจัดพิมพหนังสือรับรองเงินเดือน 

 4) เจาหนาท่ีนําหนังสือรับรองเงินเดือน เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ และผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

 5) เจาหนาท่ีออกเลขหนังสือสง 

 6) ติดตอผูยื่นคํารองใหมารับเอกสาร 

 7) ผูยื่นคํารองตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ลงชื่อรับหนังสือ และนําไปยื่นตอธนาคารสาขาท่ีกําหนดไว 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการใหบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา     

(นาที ชั่วโมง วัน 

วันทําการ เดือน ป) 

สวนงาน/หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบคํารองและ

เอกสารประกอบ 

10 นาที สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

2 จัดพิมพเอกสาร พิมพหนังสือรับรอง

เงินเดือน 

20 นาที สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

3 เสนอลงนาม 

 

 

เจาหนาท่ีนําหนังสือ

รับรองเงินเดือน เสนอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

3 วัน สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

 ระยะเวลา 3 - 5 วันทําการ 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

   ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

   ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแลว 

       ระยะเวลาหลังลดข้ันตอน หนวยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวย 

นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1 สลิปเงินเดือน  

เดือนสุดทาย 

สพป.อุตรดิตถ เขต 1 - 1 ฉบับ  

2 แบบคํารอง สพป.อุตรดิตถ เขต 1 2 - ฉบับ  

         15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน 

เพ่ิมเติม 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวย 

นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1 - - - - - - 

2 - - - - - - 

3 - - - - - - 

16. คาธรรมเนียม 

     รายละเอียดคาธรรมเนียม 

        ไมมีคาธรรมเนียม 

        รอยละ.............ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองนี้) 

            คาธรรมเนยีม (บาท/รอยละ) 

หมายเหตุ  

17. ชองทางการรองเรียน 

          - รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

            91/7 หมู 3 ถนนเฉลิมราชยพาดวารี ตําบลปาเซา อําเภอเมืองอุตรดิตถ จังหวัดอุตรดิตถ 53000 

          - รองเรียนผานสายดวน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 1579 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แบบฟอรมหนังสือขอหนังสือผานสิทธิ /

หนังสือรับรองเรื่องการหักเงินเดือน 

แบบฟอรมหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน 
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คูมือสําหรับประชาชน :   การขอหนังสือรับรองการเปนนิติบุคคลของสถานศึกษา 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ :   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง  :   กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนการ 

1. ช่ือกระบวนงาน           การขอหนังสือรับรองการเปนนิติบุคคลของสถานศึกษา 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ประเภทของงานบริหาร         กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต /รับรอง 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 34 (2) และมาตรา 35    
 

6 ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม   บริการท่ัวไป 
 

7. พ้ืนท่ีใหบริการ   สวนกลาง      สวนภมิูภาค      ทองถ่ิน       สถานบันการศึกษา 

     สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

     สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)           

     ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ 

     พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 34 (2) และมาตรา 35    

   ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 

     หนวยเวลา 1 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

         สถานศึกษาขอหนังสือรับการเปนนิติบุคคลประจําป พ.ศ. 2568 จํานวน 13 ฉบับ 
 

สวนของขอมูลประชาชน 

10. ช่ืออางอิงของขอมูลประชาชน (เพ่ือใชในระบบการจัดการทํานั้น) 

 การขอหนังสือรับรองการเปนนิติบุคคลของสถานศึกษา 

11. ชองทางการใหบริการ 

      ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

    สถานท่ีใหบริการ 

 กลุมอํานวยการ 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

 91/7 หมู 3 ถนนเฉลิมราชยพาดวารี ตําบลปาเซา อําเภอเมืองอุตรดิตถ จังหวัดอุตรดิตถ 53000 
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     ระยะเวลาเปดใหบริการ 

   เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง       ไมเวนวันหยุดราชการ 

   วันจันทร        วันอังคาร         วันพุธ           วันพฤหัสบดี           วันศุกร 

   วันเสาร         วันอาทิตย 

    มีพักเท่ียง 

      เวลาเปด - ปดรับคํารอง  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข 

       สถานศึกษาท่ีมีความประสงคขอหนังสือรับรองการเปนนิติบุคคล สามารถยื่นคําขอดังกลาวได                 

ณ กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน

การใหบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา     

(นาที ช่ัวโมง วัน 

วันทําการ เดือน ป) 

สวนงาน/หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบรายละเอียด            

ในหนังสือคําขอของ

สถานศึกษา 

30 นาที สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

2 การ

พิจารณา 

ตรวจสอบรายชือ่

สถานศึกษาในสังกัด       

สพป. อุตรดิตถ เขต 1 

30 นาที สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

3 การ

พิจารณา

อนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ         

พ.ศ. 2546 มาตรา 34 

(2) และมาตรา 35 

30 นาที สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

 

 

 

 

4 การลงนาม

อนุญาต 

จัดทําหนังสือรับรองการ

เปนนิติบุคคลและลงนาม

โดยผูอํานวยการเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 

30 นาที สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

 ระยะเวลา 1 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

          ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

          ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแลว 

     ระยะเวลาหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวย 

นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1 - - - - - - 

2 - - - - - - 

3 - - - - - - 

         15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน 

เพ่ิมเติม 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวย 

นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1 หนังสือคําขอหนังสือ

รับรองการเปนนิติบุคคล              

ของสถานศึกษา 

สถานศึกษา 

ท่ีประสงค       

ขอหนังสือ

รับรอง 

1 - ฉบับ  

16. คาธรรมเนียม 

     รายละเอียดคาธรรมเนียม 

        ไมมีคาธรรมเนียม 

        รอยละ.............ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองนี้) 

            คาธรรมเนยีม (บาท/รอยละ) 

หมายเหตุ  

17. ชองทางการรองเรียน 

          - รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

            91/7 หมู 3 ถนนเฉลิมราชยพาดวารี ตําบลปาเซา อําเภอเมืองอุตรดิตถ จังหวัดอุตรดิตถ 53000 

          - รองเรียนผานสายดวน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 1579 
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     18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

 

 

 

 

 

  

ท่ี  ศธ 04180..../........                                                            .          โรงเรียน................................ 

                                                                              .          ท่ีตั้ง...................................... 

 

              XX   มกราคม 2569     

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองการเปนนิติบุคคลของสถานศึกษา 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

  ดวยโรงเรียน................................................................มีความประสงคขอใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 รับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลหรือหนังสือรับรองนิติบุคคล            

หรือใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน..................................   เพ่ือ..................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                 ขอแสดงความนับถือ 

 

 

                                                      (XXXXXXXXXXXXXXXXX) 

                                               ผูอํานวยการโรงเรียน........................................ 

                 

 

 

 

งาน/กลุมงาน................................ 

โทร............................................... 

ตัวอย่าง 
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คูมือสําหรับประชาชน  :   การขอใชหองประชุม  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  :   กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

กระทรวง   :   กระทรวงศึกษาธิการ 

สวนของการสรางกระบวนการ 

1. ช่ือกระบวนงาน   การขอใชหองประชุม  

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

3. ประเภทของงานบริหาร  การจัดการบริหารหองประชุมโดยกลุมอํานวยการ 

4. หมวดหมูของงานบริการ  การจัดการหองประชุม 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

 ระเบียบการใชหองประชุมสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

6 ระดับผลกระทบ    บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป 
 

7. พ้ืนท่ีใหบริการ   สวนกลาง       สวนภูมิภาค  ทองถ่ิน      สถานบันการศึกษา 

     สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

     สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)           

  ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ 

ไมมี 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 

ไมมี 

9. ขอมูลสถิติ 

 9.1 วันท่ี 24 พฤษภาคม 2567 ศูนยอนามัยท่ี 2 พิษณุโลก จัดอบรมพัฒนาศักยภาพดานการตรวจ

คัดกรองสายตา 

 9.2 วันที่ 24 เมษายน 2567 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดอุตรดิตถ ดําเนินโครงการเสริมสราง

ความสุขความปลอดภัยใหกับนักเรียนและนักศึกษา 

 9.3 วันท่ี 26 กรกฎาคม 2567 หนวยงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) ในการจัด

เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูระดับพ้ืนท่ี “ลับแล...ไมแลลับ” กลไกโอบอุมคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดอุตรดิตถ 

 9.4 วันที่ 19 ธันวาคม 2567 สํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมจังหวัดอุตรดิตถ 

การอบรมถายทอดความรูดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศแกสถานศึกษาจังหวัดอุตรดิตถ 
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 9.5 วันท่ี 21 ธันวาคม 2567 โรงเรียนชุมชนวัดบรมธาตุ นําเสนอผลงานทางวิชาการผูนําทาง

การศึกษาระหวางประเทศไทยและประเทศญี่ปุน ครั้งท่ี 3  

 9.6 ระหวางวันที่ 14 – 16 กุมภาพันธ 2568 สหกรณออมทรัพยครูอุตรดิตถ จัดสถานท่ีเลือกตั้ง

ประจําเขตเลือกตั้ง ใหกับคณะอนุกรรมการการ 

 9.7 วันที่ 26 มิถุนายน 2568 โดยบริษัทไทยพาณิชย โพรเทค จํากัด นําเสนอผลิตภัณฑประกันชีวิต 

และแจกฟรีประกันอุบัติเหตุ 90 วัน 

 9.8 วันที่ 13 สิงหาคม 2568 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดอุตรดิตถ ดําเนินโครงการขับเคลื่อน

การดําเนินงานสวนพฤกษาศาสตรโรงเรียน 

 9.9 วันท่ี 25 สิงหาคม 2568 รานธนพลการแวน เสนอโครงการพิจารณา “แวนตาใน ใสใจสุขภาพ” 

 9.10 ระหวางวันท่ี 3 – 4 ธันวาคม 2569 บริษัทโทรคมนาคมแหงชาติ จํากัด จัดกิจกรรม สัมมนา 

Admin เชิงปฏิบัติการ กลุม IT Security 

 9.11 วันท่ี 11 พฤศจิกายน 2568 สหกรณออมทรัพยครูอุตรดิตถ จํากัด สถานท่ีหนวยเลือกตั้งท่ี 10  

 9.12 ระหวางวันท่ี 12 – 13 ชมรมกีฬาบาลสเกตบอลจังหวัดอุตรดิตถ ยืมอุปกรณหองประชุม ดังนี้  

1.โตะขาวขาพับ จํานวน 4 ตัว 2.ขาไมค จํานวน 1 ตัว 

 9.13 วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2569 ผูอํานวยการโรงเรียนนานกกก จัดทําผลงานทางวิชาการ เรื่องการ

พัฒนารูปแบบการบริหารหลักสูตรทองถ่ินโดยใชชุมชนเปนฐานเพ่ือยกระดับคุณภาพ 
 

10. ช่ืออางอิงของขอมูลประชาชน (เพ่ือใชในระบบการจัดการทํานั้น) 

อางอิงโดยชื่อของหนวยงานท่ีขอใชบริการหองประชุม และกิจกรรมในการขอใชหองประชุมวามีความ

เหมาะสมในการขอใชงานหรือไม รวมถึง จํานวนผูเขารวมประชุม เวลา ในการจัดกิจกรรมในครั้งนั้น 
 

11. ชองทางในการใหบริการ 

 11.1 ติดตอดวยตนเองพรอมหนังสือขอความอนุเคราะหใชหองประชุม ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

 11.2 กรอกขอมูลการขอใชหองประชุมหนาเว็บไซต www.utdone.net ในหัวขอการขอใชหองประชุม
  

 ระยะเวลาเปดใหบริการ 

   เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง       ไมเวนวันหยุดราชการ 

   วันจันทร        วันอังคาร         วันพุธ           วันพฤหัสบดี           วันศุกร 

   วันเสาร         วันอาทิตย 

    มีพักเท่ียง 

      เวลาเปด - ปดรับคํารอง  เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

http://www.utdone.net/
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข 

ระเบียบการใชหองประชุมสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการ

ใหบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา 

(นาที ช่ัวโมง วัน 

วันทําการ เดือน ป) 

สวนงาน/หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1 เขียนใบคํารอง สามารถเขียนใบคํา

รองได 2 ชองทาง 

1. เขียนใบคํารองขอ

ใชหองประชุม ณ 

หองอํานวยการ 

สพป.อุตรดิตถ เขต 1 

2. กรอกขอมูลหนา

เวปไซต 

www.utdone.net  

5 นาที กลุมอํานวยการ 

สพป.อุตรดิตถ เขต 1 

 

2 งานจัดหอง

ประชุม 

การจัดเตรียมหอง

ประชุมแลวแตขนาด

ของจํานวนผูเขารับ

การอบรม และการ

ตกแตงสถานท่ี 

1 - 8 ชั่วโมง กลุมอํานวยการ 

สพป.อุตรดิตถ เขต 1 

 

3 วันประชุมหรือ

วันอบรม 

ดูแลความเรียบรอย 

พรอมตรวจดูระบบ

โสตทัศนศึกษา 

6 ชั่วโมง กลุมอํานวยการ 

สพป.อุตรดิตถ เขต 1 

 

 

* ระยะเวลาข้ันตอนการดําเนินงาน 1 วัน 

* ระยะเวลาการใชบริการข้ึนอยูกับระยะเวลาการจัดโครงการ 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

 ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแลว 

 

 

http://www.utdone.net/
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคํารอง 

15.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน สวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน

เอกสาร

ฉบับจริง 

จํานวน

เอกสาร

ฉบับสําเนา 

หนวย

นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัน ทึกขอความขอใชห อง

ประชุมของ สพป.อุตรดิตถ 

เขต 1 ท่ีออกโดยหนวยงาน

ตนสังกัด 

กลุมอํานวยการ 

สพป.อุตรดิตถ 

เขต 1 

1  - ฉบับ - 

 

15.2 เอกสารอ่ืนๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน สวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน

เอกสาร

ฉบับจริง 

จํานวน

เอกสาร

ฉบับสําเนา 

หนวย

นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 เอกสารการขอยืมอุปกรณท่ี

สํ าห รั บ ใช ใน ก ารจั ด ก า ร

ประชุม 

กลุมอํานวยการ 

สพป.อุตรดิตถ 

เขต 1 

1  - ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  

        ไมมีคาธรรมเนียม 

        รอยละ.............ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองนี้) 

            คาธรรมเนยีม (บาท/รอยละ) 

17. ชองทางการรองเรียน 

- รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1  

   91/7 หมู 3 ถนนเฉลิมราชยพาดวารี ตําบลปาเซา อําเภอเมืองอุตรดิตถ จังหวัดอุตรดิตถ 53000  

- รองเรียนผานสายดวน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 1579 
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คูมือสําหรับประชาชน :   การขอใชรถสวนกลาง 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ :   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

กระทรวง  :   กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนการ 

1. ช่ือกระบวนงาน  การขอใชรถสวนกลาง 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

  1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

6 ระดับผลกระทบ        บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป 

 

7. พ้ืนท่ีใหบริการ         สวนกลาง     สวนภูมิภาค     ทองถ่ิน   สถาบันการศึกษา 

            สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

            สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)    
            

            ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ 

     ไมมี 

   ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 

    ไมมี 

9. ขอมูลสถิติ  

 ไมมี 
  

สวนของขอมูลประชาชน 

10. ช่ืออางอิงของขอมูลประชาชน (เพ่ือใชในระบบการจัดการเทานั้น) 

 การขอใชรถสวนกลาง 
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11. ชองทางการใหบริการ 

      สามารถจองผานระบบ AMSS++ และสามารถติดตอดวยตนเอง 

 สถานท่ีใหบริการ 

 กลุมอํานวยการ 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

 91/7 หมู 3 ถนนเฉลิมราชยพาดวารี ตําบลปาเซา อําเภอเมืองอุตรดิตถ จังหวัดอุตรดิตถ 53000 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง          ไมเวนวันหยุดราชการ 

    วันจันทร        วันอังคาร        วันพุธ         วันพฤหัสบดี         วันศุกร 

     วันเสาร         วันอาทิตย 

    มีพักเท่ียง 
 

     เวลาเปด - ปดรับคํารอง  เวลา 08.30 – 16.30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข 

      1) การใชรถยนตสวนกลางตองเพ่ือกิจการสวนรวมของหนวยงานราชการเทานั้น 

        2)  การเดินทางไปราชการโดยรถสวนกลาง ควรมีผูรวมเดินทางอยางนอย 3-5 คนข้ึนไป (ยกเวนกรณีพิเศษ) 

      3) หากเดินทางไปตางจังหวัดหรือตางพ้ืนท่ี ตองไดรับอนุญาตจากผูบริหารกอน 

      4) ควรดําเนินการขอใชรถลวงหนา เพ่ือใหเจาหนาท่ีจัดสรรรถและพนักงานขับรถไดทันเวลา 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน

การใหบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา     

(นาที ช่ัวโมง วัน 

วันทําการ เดือน ป) 

สวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ยื่นเอกสาร ผูขอใชรถสวนกลางเขียน

ใบอนุญาตใชรถสวนกลาง

(แบบ 3) หรือจองผาน

ระบบ AMSS++ พรอม

เอกสารขออนุญาตไป

ราชการ สงใหเจาหนาท่ี 

ท่ีดูแล 

3 นาที ผูขอใชรถ

สวนกลาง 

 

2 ขออนุมัติ หัวหนาหนวยงานหรือ

บุคคลท่ีถูกมอบหมาย 

ลงนามอนุมัติในใบขอ

อนุญาตใชรถสวนกลาง  

2 นาที ผูบังคับบัญชา  
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ท่ี ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน

การใหบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา     

(นาที ช่ัวโมง วัน 

วันทําการ เดือน ป) 

สวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3 การตรวจสอบ ผานเจาหนาท่ีผูควบคุมการ

ใชรถ เพ่ือจัดรถและ

พนักงานขับรถตามความ

เหมาะสม 

3 นาที เจาหนาท่ีดูแล 

(กลุมอํานวยการ) 

 

พนักงานขับรถตรวจเช็ค

นํ้ามัน/สภาพรถ 

15 นาที พนักงานขับรถ  

4 ประสานงาน เจาหนาท่ีดูแลแจงใหผูขอใช

รถทราบ 

2 

 

นาที เจาหนาท่ีดูแล 

(กลุมอํานวยการ) 

 

5 ปฏิบัติตาม

ภารกิจท่ีไดรับ

มอบหมาย 

พนักงานขับรถดําเนินการ

ตามภารกิจท่ีไดรับ

มอบหมายใหแลวเสร็จ 

ตาม

ภารกิจ 

- พนักงานขับรถ  

เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจ ตอง

บันทึกรายละเอียดการใช

รถยนต (แบบ 4)  

ตามความเปนจริง 

3 นาที พนักงานขับรถ  

6 การคืนรถ พนักงานขับรถดําเนินการ

ตรวจสอบสภาพรถและ

นํ้ามัน และจัดเก็บรถ  

ณ โรงจอดรถสวนกลาง 

30 นาที พนักงานขับรถ  

 ระยะเวลา  1 วัน 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

  ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

  ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแลว 

       ระยะเวลาหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา 
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15. ĶŅĵĔŅĶŏŀĔĽŅĶľĸńĔģŅĬĮĶŃĔŀĭĔŅĶĵŊŗĬėŜŅĕŀ 

      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

Īňŗ 
ĶŅĵĔŅĶŏŀĔĽŅĶ 
ĵŊĬĵńĬĨńĺĨĬ 

ĽƞĺĬĚŅĬ- 
ľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗ 
ĶńĭįŇħĝŀĭ 

ěŜŅĬĺĬ 
ŏŀĔĽŅĶ 
ĜĭńĭěĶŇĚ 

ěŜŅĬĺĬ 
ŏŀĔĽŅĶ 
ĽŜŅŏĬŅ 

ľĬƞĺĵ 
Ĭńĭ 

ŏŀĔĽŅĶ 
ľĴŅĵŏľĨŋ 

- - - - - - - 

- - - - - - - 

    15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

Īňŗ 
ĶŅĵĔŅĶŏŀĔĽŅĶĵŊŗĬ 

ŏıŇŗĴŏĨŇĴ 

ĽƞĺĬĚŅĬ- 
ľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗ 
ĶńĭįŇħĝŀĭ 

ěŜŅĬĺĬ 
ŏŀĔĽŅĶ 
ĜĭńĭěĶŇĚ 

ěŜŅĬĺĬ 
ŏŀĔĽŅĶ 
ĽŜŅŏĬŅ 

ľĬƞĺĵ 
Ĭńĭ 

ŏŀĔĽŅĶ 
ľĴŅĵŏľĨŋ 

- - - - - - - 

- - - - - - - 

/4,ȮėƞŅīĶĶĴŏĬňĵĴ 
      รายละเอียดคาธรรมเนียม   
      �5  ไมมีคาธรรมเนียม 
      �…  รอยละ.............ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองนี้) 
            คาธรรมเนยีม (บาท/รอยละ) 
 

ľĴŅĵŏľĨŋȮ 
/5,ȮĝƞŀĚĪŅĚĔŅĶĶƟŀĚŏĶňĵĬ 

          - รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 
            91/7 หมู 3 ถนนเฉลิมราชยพาดวารี ตําบลปาเซา อําเภอเมืองอุตรดิตถ จังหวัดอุตรดิตถ 53000 
          - รองเรียนผานสายดวน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 1579 
  






