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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 

  

 

  



- 3 - 

  “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. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวย 

นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

- - - - - - - 

- - - - - - - 

    15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน 

เพ่ิมเติม 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวย 

นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

- - - - - - - 

- - - - - - - 

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  

แบบ 3 

ใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง 
 

วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.............. 
 

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 
 

 ขาพเจา…………………………………………………….……………ตําแหนง………………………………………. 

มีความประสงค ขออนุญาตใชรถยนตของราชการเพ่ือ......................................................................................... 

ในวันท่ี...............เดือน..........................................พ.ศ. .....................เวลา..........................ถึง..........................น. 

สถานท่ีไป.............................................................................................................................................................. 

โดยมอบหมายให...........................................................................ตาํแหนง............................................เปนผูขับ 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

.................................................... 

(......................................................) 

ตําแหนง.......................................... 
 

ความเห็นเจาหนาท่ี 

- เห็นควรใชรถยนต...................................หมายเลขทะเบียน......................................... 

- เพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

(……………………………………………..) 

ตําแหนง........................................................ 

........../............../........... 
 

 

(……………………………………………..) 

ตําแหนง........................................................ 

........../............../........... 
 

ความเห็นของผูบังคับบัญชา 
 

(  ) อนุญาต  (  )  ไมอนุญาต 

 

ลงชื่อ................................................ผูอนุญาต
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แบบ 4 

บันทึกการใชรถ หมายเลขทะเบียน....................................... 

ท่ี 

ออกเดินทาง 

ผูใชรถ สถานท่ีไป ไปเพ่ือ 
ระยะ กม./ไมล 

เมื่อออกเดินทาง 

กลับถึงสํานักงาน 
ระยะ กม./ไมล 

กลับถึงสํานักงาน 

รวม

ระยะทาง 

กม./ไมล 

พนักงาน

ขับรถ 
หมายเหตุ 

วันท่ี เวลา วันท่ี เวลา 
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คูมือการขอจองรถผานระบบ AMSS++ 

 

1. เขาเว็บไซต https://www.utdone.net/amss 

   จากนั้น กรอก Username และ Password และคลิก Login 

 

 

 

2. เขาเมนู “บริหารงานท่ัวไป” และคลิกท่ีหัวขอ “ยานพาหนะ” 
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3. เขาเมนู “ขอใชยานพาหนะ” คลิกท่ีหัวขอ “ขอใชรถราชการ” 

 

 

 

4. คลิกท่ี “ขออนุญาตใชรถราชการ” 

 

 

 

5. กรอกขอมูลใหครบถวน และคลิก “ตกลง” เสร็จสิ้นข้ันตอนการขอจองรถสวนกลาง 
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คูมือสําหรับประชาชน :   การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและคาการศึกษาบุตร ของขาราชการบํานาญ    

                                   (โครงการ One-Stop Service) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ :   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง  :   กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนการ 

1. ช่ือกระบวนงาน         การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและคาการศึกษาบุตร ของขาราชการบํานาญ    

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ        สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ประเภทของงานบริหาร       กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ      กรอกแบบฟอรม  / สงหลักฐาน  / เบิกจาย 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

  1)  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 

 2) พระราชกฤษฎกีา เงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2540 

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 

     1)  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 

 2) พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2540 

   ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 

    หนวยเวลา   1   วัน 

9. ขอมูลสถิติ      

 ไมมี  
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สวนของขอมูลประชาชน 

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

              การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและคาการศึกษาบุตร ของขาราชการบํานาญ    

11. ชองทางการใหบริการ 

      ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
 

          สถานท่ีใหบริการ 

 กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

 91/7 หมู 3 ถนนพาดวารี 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) กรณีผูมีสิทธิ์เบิกใหบิดา ใหแนบสําเนาทะเบียนบานของผูเบิก สําเนาทะเบียนสมรสของบิดา- มารดา 

หรือหนังสือ รับรองบุตร (กรณีรับรองบุตร) 

      2) กรณีผูมีสิทธิ์เบิกใหมารดา ใหแนบสําเนาทะเบียนบานของผูเบิก 

      3) กรณีผูมีสิทธิ์เบิกใหคูสมรส ใหแนบสําเนาทะเบียนสมรส 

      4) กรณีมารดาเบิกใหบุตร ใหแนบสําเนาทะเบียนบานบุตร หรือสําเนาสูติบัตรอยางใดอยางหนึ่ง  

      5) กรณีบิดาเบิกใหบุตร ใหแนบสําเนาทะเบียนสมรสหรือทะเบียนหยา สําเนาทะเบียนรับรองบุตร                     

(กรณีจดรับรองบุตร) 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการใหบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา     

(นาที ช่ัวโมง วัน 

วันทําการ เดือน ป) 

สวนงาน/หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ผูมาติดตอกรอก

ใบขอรับ

สวัสดิการฯ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ

ความถูกตองตาม

ระเบียบ 

3 นาที สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

2 เจาหนาท่ีรวบรวม

ใบขอเบิกและ

กระทบยอดจาย

สิ้นวัน 

เสนอผูบังคับบัญชาลง

นามอนุมัติเบิกเงิน 

5 นาที สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

3 เจาหนาท่ีจัดทํา

รายการโอน

สํารองจายจาก

เงินทดรอง

ราชการ 

ทํารายการโอนผาน           

ระบบ KTB เขาบัญชีเงิน

ฝากธนาคารใหกับ

ผูรับบริการ 

5 นาที  สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

 ระยะเวลา 1 วัน 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

  ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

  ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแลว 

       ระยะเวลาหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา 
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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 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ ของผูเบิกรับรอง

สําเนาถูกตอง 

2 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ ของผูรับมอบรับรอง

สําเนาถูกตองกรณี

มอบ 

3 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ ของบิดา มารดา 

และผูเรียน/รับรอง

สําเนาถูกตอง 

4 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง - 1 ฉบับ ถามี/รับรองสําเนา

ถูกตอง 

5 หนังสือรับรองการเรียก

เก็บเงินบํารุงการศึกษา

ของโรงเรียน 

สถานศึกษา - 1 ฉบับ ถาเบิกคา

การศึกษา/รับรอง

สําเนาถูกตอง 

6 ประกาศมหาวิทยาลัย  วา

ดวยอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษา 

สถานศึกษา - 1 ฉบับ ถาเบิกคา

การศึกษา/รับรอง

สําเนาถูกตอง 

 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน 

เพ่ิมเติม 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวย 

นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

- - - - - - - 

- - - - - - - 

- - - - - - - 
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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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คูมือสําหรับประชาชน :   การขอคัดสําเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ :   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง  :   กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนการ 

1. ช่ือกระบวนงาน  การขอคัดสําเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ประเภทของงานบริหาร   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ   งานบริการทะเบียนและเอกสารสําคัญของบุคลากร 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

 ไมมี 

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 

     พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 (และท่ีแกไขเพ่ิมเติม) 

   ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 

    หนวยเวลา 1 วัน (หากผูมีอํานาจลงนามติดภารกิจเรงดวนไมสามารถลงนามใหไดในขณะนั้น อาจตอง

ใชเวลาประมาณ  1 – 2 วัน) 
 

9. ขอมูลสถิติ 

 ไมมี 
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สวนของขอมูลประชาชน 

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

 การขอคัดสําเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

11. ชองทางการใหบริการ 

      ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

    สถานท่ีใหบริการ 

 กลุมบริหารงานบุคคล 

 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 

       - การขอคัดสําเนา ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 จะเปนการขอคัดของตนเองเทานั้น หากใหผูอ่ืนมาขอแทนใหมี

ใบมอบอํานาจมาแสดง 

  - ผูอํานวยการสถานศึกษา สามารถขอคัดสําเนา ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 ใหกับขาราชการครูในสังกัด

โรงเรียนตนเองไดโดยไมตองแสดงใบมอบอํานาจมาแสดง 
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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วยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ยื่นความประสงค - ผูขอยืม ก.พ.7/

ก.ค.ศ.16 ยื่น

บัตรแสดงตัว

เจาของประวัติ 

- ผูขอยืม ลงชื่อ

ยืมในทะเบียนคุม 

- เจาหนาท่ีฯ จัด 

ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

ตามคําขอ 

- ผูขอสําเนานํา 

ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

ไปถายสําเนา 

- ผูขอยืมคืน  

ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

และลงลายมือชื่อ

สงคืน 

- เจาหนาท่ี

รับรองสําเนา

เอกสาร ก.พ.7/

ก.ค.ศ.16 ใหแกผู

ขอสําเนา 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบรหิารงานบุคคล  

(กลุมงานบําเหน็จ

ความชอบและ

ทะเบียนประวัติ) 

 

2 การจัดเก็บ - เจาหนาท่ี

จัดเก็บ ก.พ.7/

ก.ค.ศ.16 เก็บเขา

แฟม 

2 

 

 

นาที กลุมบรหิารงานบุคคล 

(กลุมงานบําเหน็จ

ความชอบและ

ทะเบียนประวัติ) 

 

 ระยะเวลา 5 นาที 

 

 



- 34 - 

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 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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คูมือสําหรับประชาชน :   การขอหนังสือรับรอง 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ :   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง  :   กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนการ 

1. ช่ือกระบวนงาน  การขอหนังสือรับรอง 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ประเภทของงานบริหาร   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ   งานบริการทะเบียนและเอกสารสําคัญของบุคลากร 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

  1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 สวนท่ี 6 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทํา

ข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  ขอ 24 หนังสือรับรอง 

 2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 3. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี 454/2546 เรื่อง มอบอํานาจการออกหนังสือ

รับรอง สั่ง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 

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 

     พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 (และท่ีแกไขเพ่ิมเติม) 

   ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 

    หนวยเวลา 1 วัน (หากผูมีอํานาจลงนามติดภารกิจเรงดวนไมสามารถลงนามใหไดในขณะนั้น อาจตอง

ใชเวลาประมาณ  1 – 2 วัน) 

9. ขอมูลสถิติ 

 ไมมี 
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สวนของขอมูลประชาชน 

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

 การขอหนังสือรับรอง 
 

11. ชองทางการใหบริการ 

      ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
  

 สถานท่ีใหบริการ 

 กลุมบริหารงานบุคคล 

 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) การรับรอง หมายถึง การรับรองบคุคล 

 2) ขาราชการครู/ลูกจางประจําท่ีสังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรับรองใหยื่นขอท่ีโรงเรียนตน

สังกัด สําหรับขาราชการในสํานักงาน ผูอํานวยการสถานศึกษา และขาราชการบํานาญยื่นคําของไดท่ี สพท. 

(กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุมบริหารงานบุคคล) ซ่ึง สพฐ. ไดมอบอํานาจตามคําสั่ง 

สพฐ. ท่ี 54/2546 สั่ง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ. 2546 

 3) เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพหนังสือ 

ตรวจสอบ เสนอผูมีอํานาจลงนาม  ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูยื่นตอไป 
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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วยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 - ยื่นคําขอหนังสือ 

รับรอง พรอม

หลักฐาน 

- หนวยงาน

ตรวจสอบคําขอ 

และเอกสาร

หลักฐาน/พิมพ

หนังสือรับรอง

เงินเดือน  

- เสนอหนังสือ

รับรองเงินเดือน

เพ่ือการตรวจสอบ

ความถูกตอง และ

ความแมนยํา

ตามลําดับข้ันตอน 

- กรอกแบบคําขอ 

สามารถขอรับไดท่ี

เจาหนาท่ีกลุมงาน

บําเหน็จความชอบ

และทะเบียนประวัติ) 

 

3 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

5 

นาที 

 

 

 

นาที 

 

 

 

 

 

นาที 

กลุมบรหิารงานบุคคล 

(กลุมงานบําเหน็จ

ความชอบและ

ทะเบียนประวัติ) 

 

2 - ผูมีอํานาจออก

หนังสือรับรอง 

ลงนาม 

- ลงทะเบียน

หนังสือรับรอง 

และหนวยงาน 

สงมอบหนังสือ

รับรองใหแกผูขอ

หนวยงาน   

 5 

 

 

5 

นาที 

 

 

นาที 

  

 ระยะเวลา  1  วัน  

 *** อาจมีการลาชา หากเจาหนาที่ หรือผูมีอํานาจลงนามติดภารกิจประชุมหรือกระทําการใดๆ

ของทางราชการแบบเรงดวน 
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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 แบบคําขอหนังสือรับรองเงินเดือน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีฯ 1 - ฉบับ  

2 สลิปเงินเดือนลาสุด ผูขอทําบัตร 1 - ฉบับ  

3 บัตรประชาชน ผูขอทําบัตร 1 - 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 

- - - - - - - 

- - - - - - - 

- - - - - - - 

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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คูมือสําหรับประชาชน :   การจัดทําและขอทําบัตรประจําตัวขาราชการและบุคลาการทางการศึกษา 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ :   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง  :   กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนการ 

1. ช่ือกระบวนงาน  การจัดทําและขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ประเภทของงานบริหาร   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ   งานบริการทะเบียนและเอกสารสําคัญของบุคลากร 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

  พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 (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 

     พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 (และท่ีแกไขเพ่ิมเติม) 

   ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 

    หนวยเวลา 1 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 ไมมี 
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สวนของขอมูลประชาชน 

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

 การจัดทําและขอทําบัตรประจําตัวขาราชการและบุคลาการทางการศึกษา 
 

11. ชองทางการใหบริการ 

      ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

    สถานท่ีใหบริการ 

 กลุมบริหารงานบุคคล 

 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) ประเภทผูมีสิทธิ์ : ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจํา และ

ขาราชการบํานาญ 

2) รูปถาย : ใชรูปสีขนาด 2.5 x 3 เซนติเมตร (ประมาณ 1 นิ้ว) จํานวน 2 รูป ถายไวไมเกิน 6 เดือน 

หนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาสีเขม พ้ืนหลังสีสุภาพ (เชน สีฟา/นํ้าเงิน) และควรใชรูปถายจริงแทนการ

สแกน 

2.1) ขาราชการประจําการ: ชุดปกติขาว (ตามระเบียบตนสังกัด) ประดับเครื่องหมายยศให 

ตรงกับปจจุบนั 

2.2) ขาราชการบํานาญ: แตงเครื่องแบบพิธีการ (ชุดปกติขาว) หรือชุดกากีคอพับ โดยใหติด 

เครื่องหมายแสดงสังกัดท่ีปกคอเสื้อดานซาย และเครื่องหมายอักษร "นก" (นอกราชการ) ทําดวยโลหะโปรง 

สีทอง ไมมีขอบ สูง 2 ซม. ท่ีปกคอเสื้อดานขวา 

3) การกรณีเปลี่ยนตําแหนง/ยาย/หมดอายุ : ตองสงบัตรเดิมคืนพรอมคําขอใหม 

4) กรณีบัตรหาย : ตองแนบใบแจงความ 

5) ขาราชการบํานาญ : หากบัตรหมดอายุในวันท่ีผูถือบัตรอายุครบ 65 ปบริบูรณ ใหใชไดตลอดชีพ 

6) เครื่องหมาย: ประดับเครื่องหมายใหตรงกับระดับตําแหนงปจจุบัน (คศ.1, 2, 3...)  
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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 - ยื่นคําขอ 

 

 

 

- การลงตําแหนง  

 

 

- หนวยงาน   

- กรอกแบบคําขอ บค.1  

ลงลายมือชื่อ 2 จุด  

(ใตรูปและทายคําขอ) 

ระบุหมูโลหิตเปน

ภาษาไทย 

- ขาราชการท่ีมีวิทยฐานะ 

ใหระบุวิทยฐานะ เชน  

"ครูชํานาญการ",

สถานศึกษา 

- ตรวจสอบเอกสาร และ

ความถูกตองเพ่ือออกบัตร 

10 นาที 

(ภายใน 1 วัน) 

 

กลุมบรหิารงาน

บุคคล (ฝายงาน

ทะเบียนประวัติ) 

 

 ระยะเวลา  1  วัน (อาจมีการลาชาหากเจาหนาท่ีติดภารกิจประชุมหรือกระทําการใดๆของทางราชการ) 

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 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวฯ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีฯ 1 - ฉบับ  

2 บัตรเดิม ผูขอทําบัตร 1 - บัตร  

3 รูปถาย ขนาด 2*3.5 ซม. ผูขอทําบัตร 2 - รูป  
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 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน 

เพ่ิมเติม 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวย 

นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

- - - - - - - 

- - - - - - - 

- - - - - - - 

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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คูมือสําหรับประชาชน :   การขอตั้งกลุม ตั้งกอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ :   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง  :   กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนการ 

1. ช่ือกระบวนงาน           การขอตั้งกลุม ตั้งกอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ประเภทของงานบริหาร  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การขอแตงตั้ง 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุมัติ หรือท่ีเกี่ยวของ 

 1) ขอบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแหงชาติ วาดวยการแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ พ.ศ. 2553 

 2) ขอบังคับคณะกรรมการการบริหารลูกเสือแหงชาติ วาดวยการแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

             (ฉบับท่ี 2) ผูตรวจการลูกเสือ พ.ศ. 2563 

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 
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สวนของขอมูลประชาชน 

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

       การขอตั้งกลุม ตั้งกอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

11. ชองทางการใหบริการ 

      ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

    สถานท่ีใหบริการ 

 กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

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

 โทรศัพท/โทรสาร. 0 5581 7758 

 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 

 ข้ันตอนท่ี 1: การขอจัดตั้ง "กอง" ลูกเสือ/เนตรนาร ี

  สถานศึกษาจะตองยื่นคํารองขอจัดตั้งกองลูกเสือ/เนตรนารี โดยแยกตามประเภท (สํารอง, 

สามัญ, สามัญรุนใหญ, วิสามัญ) 

เอกสารท่ีใช: 

แบบ สลช.1 (คํารองขอจัดตั้งกลุมหรือกองลูกเสือ): โรงเรียนเปนผูกรอกเพ่ือขอตั้งกอง 

แนวปฏิบัติ: หากโรงเรียนตองการตั้ง "กองลูกเสือสามัญ" และ "กองเนตรนารีสามัญ" ก็ตอง

ทําชุดเอกสารแยกกันสําหรับแตละกอง 
 

 ข้ันตอนท่ี 2: การขอจัดตั้ง "กลุม" ลูกเสือ/เนตรนารี (ถามี) 

  หากสถานศึกษานั้นมี "กอง" ลูกเสือ/เนตรนารี รวมกันตั้งแต 2 กองข้ึนไป (ไมวาจะประเภทใด) 

จะตองดําเนินการขอจัดตั้งเปน "กลุม" เพ่ือใหมีโครงสรางการบริหารท่ีถูกตอง 

เง่ือนไข: ตองมี 2 กองข้ึนไปจึงจะตั้งกลุมได 
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เอกสารท่ีใช: 

ใช แบบ สลช.1 เชนเดิม แตติ๊กเลือกชอง "ขอจัดตั้งกลุม" (ซ่ึงในแบบ สลช.1 นี้จะตองระบุวาในกลุม

ประกอบดวยกองอะไรบางท่ีขอตั้งไปในข้ันตอนท่ี 1) 

ตําแหนงท่ีเพ่ิมข้ึน: เม่ือมี "กลุม" จะตองมีตําแหนง "ผูกํากับกลุม" และอาจมี "รองผูกํากับกลุม"  

ซ่ึงผูท่ีจะมาดํารงตําแหนงนี้ตองมีวุฒิทางลูกเสือท่ีสูงกวาผูกํากับกอง (ตามธรรมเนียมมักจะเปน ผอ.โรงเรียน 

หรือครูอาวุโสท่ีไดรับมอบหมาย และควรมีวุฒิ WB 2 ทอนข้ึนไป) 
 

 ข้ันตอนท่ี 3: การขอแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ/เนตรนารี 

  ข้ันตอนนี้มักทําควบคูไปกับข้ันตอนท่ี 1 และ 2 คือการเสนอชื่อบุคคลใหดํารงตําแหนงอยาง

เปนทางการ 

เอกสารท่ีใช: 

1) หนังสือนําสงจากโรงเรียน: แจงความประสงคขอแตงตั้งบุคลากร 

2) แบบ สลช.2: ใบสมัครของบุคคลนั้นๆ (ท่ีเตรียมไวในข้ันตอนท่ี 1) 

3) สําเนาวุฒิบัตรทางลูกเสือ: (เชน B.T.C., A.T.C., หรือ วูดแบดจ) เพ่ือยืนยันคุณสมบัติ 

4) สําเนาบัตรประชาชน ของผูขอรับการแตงตั้ง 
 

 ข้ันตอนท่ี 4: การย่ืนเรื่องและรอการอนุมัติ  

1. สถานศึกษารวบรวมเอกสารท้ังหมด (สลช.1 ขอตั้งกอง, สลช.1 ขอตั้งกลุม, สลช.2 ของ

ทุกคน, หลักฐานประกอบ) 

2. ทําหนังสือนําสงจากโรงเรียน ยื่นตอ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีโรงเรียนสังกัด 

3. เจาหนาท่ีลูกเสือจะตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร คุณสมบัติของครู และจํานวนเด็ก 

4. เม่ืออนุมัติแลว จะมีการออกใบสําคัญตางๆ ดังนี้: 

1) ใบตั้งกอง: ใบสําคัญแสดงการจัดตั้งกอง (สลช.9) 

2) ใบตั้งกลุม: (ถามี) ใบสําคัญแสดงการจัดตั้งกลุม (สลช.8) 

3) ใบแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ ใบสําคัญแสดงการแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ (สลช.10) 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการใหบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา     

(นาที ช่ัวโมง วัน 

วันทําการ เดือน ป) 

สวนงาน/

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

ในการตั้งกลุม กอง 

และแตงตั้ง

ผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

30 

1 

นาที (จํานวนนอย) 

วัน (จํานวนมาก) 

กลุมสงเสริมการ

จัดการศึกษา 

สพป.อุตรดิตถ 

เขต 1 

 

2 จัดพิมพหนังสือ

ขออนุมัติ 

จัดพิมพหนังสือการตั้ง

กลุม กอง และแตงตั้ง

ผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

15 นาที กลุมสงเสริมการ

จัดการศึกษา 

สพป.อุตรดิตถ 

เขต 1 

 

3 การพิจารณา

อนุญาต 

เสนอผูบังคับบัญชาลง

นาม 

1 วัน กลุมสงเสริมการ

จัดการศึกษา 

สพป.อุตรดิตถ 

เขต 1 

 

4 แจงผลการ

พิจารณา 

สงหนังสือใหโรงเรียน

ผานระบบ AMSS 

5 นาที กลุมสงเสริมการ

จัดการศึกษา 

สพป.อุตรดิตถ 

เขต 1 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  2 วัน 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

  ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

  ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแลว 

       ระยะเวลาหลังลดข้ันตอน  จํานวน  1  วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

- - - - - - - 

- - - - - - - 

- - - - - - - 

      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 หนังสือนําสงจากสถานศึกษา สถานศึกษา 1 - ฉบับ  

2 แบบคํารอง สลช. 1 สถานศึกษา 1 - ฉบับ กรณี ตั้งกลุม/กอง) 

3 แบบคํารอง สลช .2  สถานศึกษา 1 - ฉบับ กรณีแตงตั้ง

ผูบังคับบัญชา 

4 สําเนาวุฒิบัตรอบรมสูงสุด สถานศึกษา - 1 ฉบับ  

5 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สถานศึกษา - 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 
 

ตัวอยาง หนังสือสงขออนุมัติตั้งกลุม ตั้งกอง และแตงตั้งผูบังคับบัญชา 

 

 

 

 

ท่ี /....................                                                        ท่ีอยู ................................................... 

                                                                           ............................................................ 

                                               .......................................................... 

      วันท่ี........................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติตั้งกลุม กองลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

เรียน หัวหนาสํานักงานลูกเสือจังหวัดอุตรดิตถ 

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1. แบบ สลช.1       จํานวน .......... ฉบับ  

           2. แบบ สลช.2       จํานวน .......... ฉบับ  

                     3. สําเนาวุฒิบัตร      จํานวน .......... ฉบับ  

                     4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                 จํานวน .......... ฉบับ 

 ดวยโรงเรียน .................................................. มีความประสงคขออนุมัติตั้งกลุมลูกเสือ  

จํานวน .......... กลุม และกองลูกเสือ จํานวน .......... กอง และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ จํานวน .......... คน ดังนี้ 

1. ......................................... ตําแหนง ผูอํานวยการลูกเสือโรงเรียน  

2. ......................................... ตําแหนง รองผูอํานวยการลูกเสือโรงเรียน  

3. ......................................... ตําแหนง ผูกํากับกลุมลูกเสือ  

4. ......................................... ตําแหนง รองผูกํากับกลุมลูกเสือ  

5. ......................................... ตําแหนง ผูกํากับกองลูกเสือ  

6. ......................................... ตําแหนง รองผูกํากับกองลูกเสือ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุญาต  

ขอแสดงความนับถือ  

 

                                                  (ลงชื่อ)..................................................  

                                                        (..................................................) 
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คูมือสําหรับประชาชน :   การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ :   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง  :   กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนการ 

1. ช่ือกระบวนงาน           การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ประเภทของงานบริหาร  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

  1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562  

 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563  

 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 

และเดินทางไกล เขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 

4) หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04277/ว1057  

ลงวันท่ี 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง กําชับแนวทางปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  

5) หนังสือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 ท่ี ศธ 04180/4562  

ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2567 เรื่อง กําชับแนวทางปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา       

 6) หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04006/ว 63     

ลงวันท่ี 8 มกราคม 2567 เรื่อง การมอบอํานาจการอนุญาตพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักรในสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

6. ระดับผลกระทบ       บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป 

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

            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 
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สวนของขอมูลประชาชน 

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

       การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

11. ชองทางการใหบริการ 

      ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

 สถานท่ีใหบริการ 

 กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

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

 โทรศัพท/โทรสาร. 0 5581 7758 

 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 

     การพิจารณาและอนุญาตใหพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 1. กรณีการพาไปนอกสถานศึกษาไมพักแรม ใหผูบริหารสถานศึกษาเปนผูพิจารณาและอนุญาต 

 2. กรณีการพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม ใหผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

หรือผู ท่ีไดรับมอบหมายหรือผูมีอํานาจเหนือสถานศึกษาข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง แลวแตกรณี เปนผูพิจารณา 

และอนุญาต 

 3. กรณีการพาไปนอกราชอาณาจักร ใหหัวหนาสวนราชการหรือผู ท่ี ไดรับมอบหมาย 

เปนผูพิจารณาและอนุญาต 

                4. ใหสถานศึกษายื่นแบบขออนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

มายังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 กอนวันเดินทางไมนอยกวา 15 วัน สํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 ตรวจสอบหลักฐานการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษา 

ไปนอกสถานศึกษาตามท่ีโรงเรียนจัดสงมา กรณีหลักฐานไมครบถวนจะแจงใหโรงเรียนนําเอกสารประกอบ 

สงใหครบถวน 
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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 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

การขออนุญาตพานักเรียน

ไปนอกสถานศึกษา 

20 นาที สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา

อุตรดิตถ เขต 1 

 

2 จัดพิมพหนังสือ

อนุญาต 

จัดพิมพหนังสืออนุญาต

นักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

15 นาที สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา

อุตรดิตถ เขต 1 

 

3 การพิจารณา

อนุญาต 

เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 1 วัน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา

อุตรดิตถ เขต 1 

 

4 แจงผลการพิจารณา สงหนังสือใหโรงเรียนผาน

ระบบ AMSS 

5 นาที สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา

อุตรดิตถ เขต 1 

 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม  2 วัน 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

  ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

  ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแลว 

       ระยะเวลาหลังลดข้ันตอน  จํานวน  1  วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร หมายเหตุ 

- - - - - - - 

- - - - - - - 

- - - - - - - 
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 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน 

เพ่ิมเติม 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร หมายเหตุ 

1 หนังสือเชิญ หรือโครงการ  1 - ฉบับ  

2 คําสั่งแตงตั้งครูผูควบคุมนักเรียน  1 - ฉบับ  

3 แบบขออนุญาตผูบังคับบัญชา  1 - ฉบับ  

4 รายชื่อนักเรียนและครูผูควบคุม  1 - ฉบับ  

5 หนังสือขออนุญาตผูปกครอง  

(แบบตอบรับ) 

 ตามจํานวน

นักเรียนท่ีไป 
- ฉบับ ผูปกครองลงนาม 

6 กําหนดการ  1 - ฉบับ  

7 สําเนากรมธรรมประกันภัยนักเรียน  - 1 ฉบับ รับรองสําเนา 

8 สําเนาใบอนุญาตขับข่ีรถยนต   - 1 ฉบับ รับรองสําเนา 

9 สําเนาพรบ./ ประกันภัยรถยนต  - 1 ฉบับ รับรองสําเนา 

10 ใบรับรองการตรวจสอบสภาพรถจาก

กรมขนสงทางบก ไมเกิน 30 วัน 

 1 - ฉบับ  

11 สําเนาสัญญาจางรถ  - 1 ชุด ไดรับอนุญาต

ประกอบการ

ขนสงจากกรม

ขนสงทางบกและ

ใชรถท่ีจดทะเบียน

เปนรถโดยสาร

สาธารณะ  

(รับรองสําเนา) 

12 แผนท่ีเสนทาง  1 - ฉบับ รับรองสําเนา 

13 แผนดูแลความปลอดภัยนักเรียน  1 - ชุด รับรองสําเนา 
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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 

แบบขออนุญาตผูบังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

 

 

สถานศึกษา .......................................... 

(วัน เดือน ป) .................................................... 

เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

เรียน ...................................................................... 

ขาพเจาขออนุญาตนํานักเรียน/นักศึกษา มีจานวน ........................... คน และครู/อาจารย 

ควบคุม ....................... คน โดยมี ........................................... เปนผูควบคุมไปเพ่ือ .......................................... 

ณ ............................................. จังหวัด ................................. เริ่มออกเดินทางวันท่ี .......................................... 

เดือน ............................. พ.ศ. .................. เวลา ..................... น. และจะไปตามเสนทางผาน........................... 

........................................................................................... โดยพาหนะ .............................................................. 

จะพักคางท่ี .............................................................. และกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี ........................................... 

เดือน........................... พ.ศ. .................. คาใชจายท้ังสิ้น จํานวน .............................................................. บาท 

(....................................................................) การไปครั้งนี้ ไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

วาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว 

 

 

 ขอแสดงความนับถือ 

     (.....................................................) 

ตําแหนง ................................................... 
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แบบขออนุญาตผูปกครองพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

สถานศึกษา .......................................... 

(วัน เดือน ป) .................................................... 

เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

เรียน ...................................................................... 

ดวย (ชื่อสถานศึกษา) ..................................................... มีความประสงคจะขออนุญาตนํา

(ชื่อนักเรียน/นักศึกษา) ...................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั้งนี้มี

นักเรียน/นักศึกษา จํานวน .............................. คน มีครู/อาจารยควบคุม จํานวน .......................... คน  

โดยมี .............................................. เปนผูควบคุมไปเพ่ือ .................................. ณ ............................................ 

จังหวัด .................................. เริ่มออกเดินทางวนัท่ี ............. เดือน ....................................พ.ศ. .......................  

เวลา ............... น. และจะไปตามเสนทางผาน...................................................................................................... 

โดยพาหนะ ..................................................... จะพักคางท่ี .......................................... และกลับถึง

สถานศึกษา 

วันท่ี .............. เดือน........................... พ.ศ. .............. คาใชจายท้ังสิ้น จํานวน ......................................... บาท 

(....................................................................) การไปครั้งนี้ไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวย

การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว 

 

 ขอแสดงความนับถือ 

    (.....................................................) 

ตําแหนง ................................................. 

เบอรโทรศัพทครูผูประสานงาน ................................................................. 

 

โปรดกรอกแบบขางลางนี้แลวสงกลับคืนสถานศึกษา 

ขาพเจา .................................................... ผูปกครองของ .................................................. 

 อนุญาต     ไมอนุญาต    ให ............................................................. ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 

 

ลงชื่อ .......................................................... ผูปกครอง 

      (.........................................................) 
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แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

 

สถานศึกษา .......................................... 

(วัน เดือน ป) .................................................... 

เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

เรียน ...................................................................... 

ตามท่ีขาพเจาไดรับอนุญาตใหนํานักเรียน/นักศึกษา มีจานวน ..................................... คน 

ครู/อาจารยควบคุม จานวน .......................... คน โดยมี .......................................................... เปนผูควบคุมไป 

เพ่ือ ................................................................................................. ณ ............................................................... 

จังหวัด .................................. เริ่มออกเดินทางวันท่ี .................... เดือน ................................. พ.ศ. ................. 

เวลา ..................... น. ไดไปตามเสนทางผาน....................................................................................................... 

โดยพาหนะ .............................. และไดกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี ........... เดือน....................พ.ศ. ................ นั้น 

การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้ เปนไปดวยความ...............(เรียบรอย หรือไมเรียบรอย ใหชี้แจงโดยละเอียด) 

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

 

 

                       ขอแสดงความนับถือ 

    (.....................................................) 

ตําแหนง ................................................. 
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คูมือสําหรับประชาชน :   การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ :   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

กระทรวง  :   กระทรวงศึกษาธิการ 
 

สวนของการสรางกระบวนการ 

1. ช่ือกระบวนงาน  การขอจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

3. ประเภทของงานบริหาร กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต/ ออกใบอนุญาต/ รับรอง 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) กฎกระทรวงวาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยครอบครัว พ.ศ.2547 

 3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 

 4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปรับใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

              ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 สําหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ 

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 

     การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว Home School 

   ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 

    หนวยเวลา 30 วัน 

9. ขอมูลสถิติ   

 ไมมี 
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สวนของขอมูลประชาชน 

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

      การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว Home School 

11. ชองทางการใหบริการ 

      ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
     

 สถานท่ีใหบริการ 

 กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

 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 

 แนะนําใหครอบครัว ซ่ึงประสงคจะจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษาตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาไดปละ 2 ครั้ง เพ่ือใหสอดคลองกับการเปด-ปดภาคเรียนของสถานศึกษา (ภาคเรียนท่ี 1 ระหวาง

เดือนเมษายน - พฤษภาคม และภาคเรียนท่ี 2 ระหวางเดือนสิงหาคม-กันยายน) เพ่ือประโยชนในการรับเงิน

อุดหนุนประจําปการศึกษา 

 1. สถานท่ียื่นคําขออนุญาตในแตละระดับการศึกษา 

 ใหยื่นความประสงค ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีมีภูมิลําเนา หรือหากครอบครัวมีทะเบียน

บานอยูท่ีหนึ่ง แตมีถ่ินพักอาศัยในปจจุบันอีกท่ีหนึ่ง ซ่ึงจะใชเปนสถานท่ีจัดการศึกษา ใหยื่นคําขออนุญาตตอ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ณ ถ่ินท่ีอยูอาศัยปจจุบันได โดยยื่นคําขออนุญาตได ดังนี้ 

 - ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

 - ระดับมัธยมศึกษาตอนตน สามารถยื่นท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

 - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
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 2. จัดทําแผนการจัดการศึกษาของครอบครัว รวมกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยแผนการจัด

การศึกษาตองมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาต ดังนี้ 

  2.1 ขอมูลพ้ืนฐานของครอบครัว 

  2.2 ขอมูลพ้ืนฐานของผูเรียน 

  2.3 ระดับการศึกษาท่ีจัด 

  2.4 จุดมุงหมายของการจัดการศึกษา 

  2.5 รูปแบบการจัดการศึกษา 

  2.6 โครงสรางเวลาเรียน 

  2.7 การจัดกลุมสาระการเรียนรู/กลุมประสบการณ 

  2.8 การจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

  2.9 การจดักระบวนการเรยีนรู 

  2.10 การวัดและประเมินผลการเรียนรู 

  2.11 การวัดผลและประเมินผลการเรียนรู 

  2.12 อ่ืน ๆ (ครอบครัวสามารถเพ่ิมเติมรายละเอียดท่ีเห็นวาเปนประโยชนตอผูเรียนได) 

 3. ในการจัดทําแผนการจัดการศึกษา ผูจัดการศึกษาตองจัดทําแผนการศึกษารวมกับสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษากอนยื่นคําขอ 

 4. ในกรณีท่ีคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติใหปรับแผนการจัดการศึกษา ตองดําเนินการ

ภายในระยะเวลาท่ีคณะกรรมการกําหนด 

 5. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
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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 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ 

30 นาที สพป.อุตรดิตถ 

เขต 1 

 

2 การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผูยื่นคําขอ

จัดการศึกษา 

15 วัน สพป.อุตรดิตถ 

เขต 1 

 

3 การพิจารณา

อนุญาต 

เสนอคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด

อุตรดิตถ พิจารณา 

11 วัน สพป.อุตรดิตถ 

เขต 1 

 

4 การลงนาม

อนุญาต 

จัดทําหนังสือและลงนาม

อนุญาตโดยผูอํานวยการ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3 วัน สพป.อุตรดิตถ 

เขต 1 

 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

  ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

  ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแลว 

       ระยะเวลาหลังลดข้ันตอน  จํานวน  1  วัน 
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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 บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ ของบิดา มารดา/ 

รับรองสําเนาถูกตอง 

2 บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ ของผูจัดการศึกษา/ 

กรณีมอบผูจัดการศึกษา/ 

รับรองสําเนาถูกตอง 

3 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง - 2 ฉบับ ของบิดามารดาและผูเรียน/

รับรองสําเนาถูกตอง 

4 ใบสําคัญการ

เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ ถามี/รับรองสําเนาถูกตอง 

5 สูจิบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ ของผูเรียน/รับรองสําเนาถูกตอง 

     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 แผนการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานโดย

ครอบครัวท่ีไดจัดทํา

รวมกับ สพท. 

 1 2 ชุด 1) รายละเอียดของแผนฯ 

เปนไปดามท่ีกําหนดใน

กฎกระทรวง 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

2 วุฒิการศึกษาของ

ผูจัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) ผูจัดตองมีวุฒิไมตํ่ากวาระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ

เทียบเทา  

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

3 ใบประเมินใบรับรอง

ความรูความสามารถ

ของผูจัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) กรณีผูจัดมีวุฒิตํ่ากวาระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลายหรือ

เทียบเทา 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน 

เพ่ิมเติม 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวย 

นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

4 แผนผังท่ีตั้งสถานท่ีจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

โดยครอบครัว 

 1 2 ฉบับ 1) ระบุท่ีตั้ง แผนผังสถานท่ี

อยางชัดเจน 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

5 เอกสารหลักการศึกษา 

(ปพ.1) 

 1 2 ฉบับ 1) กรณีท่ีผูเรียนลาออกจา

การศึกษาในระบบ 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

6 เอกสารการขอยาย

สถานท่ีเรียน 

 1 2 ฉบับ 1) กรณีท่ีผูเรียนลาออกจาก

การศึกษาในระบบ 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

7 หลักฐานการเรียนรูเดิม  1 2 ฉบับ 1) กรณีผูเรียนยายจาก

การศึกษานอกระบบและ

การศึกษาตามอัธยาศัย 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

8 รูปถายผูเรียนหนาตรง 

ขนาด 1 นิ้ว 

 3 - ฉบับ (ไมเกิน 6 เดือน) 

9 ใบรับรองแพทย  1 2 ฉบับ 1) กรณีแพทยระบุความเห็นวา

ผูเรียนไมสามารถศึกษาใน

ระบบได/ 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

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 

แบบยื่นความประสงคขอจัดทําแผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

 ระดับกอนประถมศึกษา   ระดับประถมศึกษา   ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 

    เขียนท่ี............................................  

วันท่ี...........เดือน............ป................   

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1     

สิ่งท่ีสงมาดวย   แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว                 จาํนวน 1 ชุด   

 ดวย (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืน ๆ)................................................................................................ 
เลขประจําตัวประชาชน...……………………………………………………………………………………………………….................. 
ท่ีอยูตามทะเบียนบาน บานเลขท่ี............หมูท่ี.............ตรอก/ซอย.............................ถนน.................................. 
ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต..........................จังหวัด...........................รหัสไปรษณีย......................
โทรศัพท.........................................................Email…………………………………………………………………… 
อาศัยสิทธิตามขอ ๒ (๗) ของกฎกระทรวงวาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ซ่ึงออกตามความในมาตรา ๑๒ แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ท่ีบัญญัติใหครอบครัว 
มีสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 จึงมีความประสงคขอจัดทําแผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวรวมกับสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 ใหแกผูเรียนชื่อ (เด็กชาย/เด็กหญิง/นาย/นางสาว/อื่นๆ) 
............................................ซ่ึงเก่ียวของเปน........................................เกิดเม่ือวันท่ี...........................................  
อายุ.....................................ป  เลขประจําตัวประชาชน..............................................กําลังศึกษาอยูชั้น/ 
จบการศึกษาชั้น.......................โดยขอเริ่มจัดการศึกษาในชั้น.................. โดยมี (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืนๆ) 
..............................................เลขประจาํตัวประชาชน.....................................วุฒิการศึกษา.......................... 
สถาบัน.....................................เปนผูจัดการศึกษา 

 พรอมนี้ไดแนบเอกสารของผูเรียนมาดวยแลว ดังนี้ 
 ระเบยีนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑ หรือ ปพ.1/ฉ)          จํานวน ..... ฉบับ 
 หนังสือรับรองสถานภาพทางการศึกษา   จํานวน ..... ฉบับ 
 หลักฐานการศึกษาอ่ืน (โปรดระบุ)................   จํานวน ..... ฉบับ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากทานมีผลการพิจารณาเปนประการใด โปรดแจงใหทราบดวย 
จักขอบคุณยิ่ง 

ขอแสดงความนับถือ 
 

                                           ลงชื่อ..............................................................ผูยื่นคําขอ (ครอบครวั) 

        (.....................................................................) 
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แบบยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 

 

ท่ี.............................................. 

 วันท่ี..............เดือน.........................พ.ศ. .................. 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

 ดวย (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืน ๆ).....................................เลขประจําตัวประชาชน........................... 
ท่ีอยูตามทะเบียนบาน บานเลขท่ี............หมูท่ี.............ตรอก/ซอย..............ถนน ตําบล/แขวง............................. 
อําเภอ/เขต..........................จงัหวัด...........................รหัสไปรษณีย.....................โทรศัพท................................... 
Email................................................................................................................................................................... 
อาศัยสิทธิตามขอ ๒ (๗) ของกฎกระทรวงวาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗  
ซ่ึงออกตามความในมาตรา ๑๒ แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ท่ีบัญญัติใหครอบครัว 
มีสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 จึงมีความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวพ้ืนท่ีการศึกษาใหแกผูเรียน
ชือ่ (เด็กชาย/เด็กหญิง/นาย/นางสาว/อ่ืนๆ.................................................................................ซ่ึงเก่ียวของเปน
....................เกิดเม่ือวันท่ี................................... อายุ.............ป เลขประจาํตัวประชาชน.....................................
กําลังศึกษาอยูชั้น/จบการศึกษาชั้น.......................................โดยขอเริ่มจัดการศึกษาในระดับ............................. 
ชัน้.............จนถึงชั้น............. ตั้งแตปภาคเรียนท่ี........................ปการศึกษา.............. เปนตนไป  
 ประเภทการจัดการศึกษา....................................................โดยมี (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืนๆ) 
.........................เลขประจําตัวประชาชน................................................วุฒิการศึกษา................................
สถาบัน.......................................เปนผูจัดการศึกษา 

 ท้ังนี้ ไดแนบเอกสารตามท่ีไดระบุไวใน ขอ ๒ ของกฎกระทรวงดังกลาวมาดวยแลว ดังนี้  
 สําเนาหรือภาพถายทะเบียนบานของครอบครัว 
 สําเนาหรือภาพถายทะเบียนบานของผูเรียน 
 ท่ีตั้งและแผนผังสถานท่ีจัดการศึกษา 
 สัญญาเชา (กรณีเชาบาน)/หนังสือรับรองท่ีอยูของครอบครัวและผูเรียน 
 สําเนาหลักฐานวุฒิการศึกษา (ไมตํ่ากวามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทาของผูจัดการศึกษา) 
 ใบผานการประเมินโดยสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาวาเปนผูมีความรูความสามารถ  

หรือประสบการณในการจัดการศึกษา (ถามี) 
 แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
 อ่ืนๆ ..........(โปรดระบุ).......... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ลงชื่อ.....................................................................ผูยื่นขออนุญาต (ครอบครัว) 
 (......................................................................) 

 

รูปถาย

นักเรียน 
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หนังสือรับรองที่อยูของครอบครัวและผูเรียน 

ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว.......................................................................................................................... 

สถานท่ีทํางานปจจุบัน เลขท่ี...........................ถนน...........................................ซอย............................................. 

ตําบล/แขวง................................................อําเภอ/เขต.........................................จังหวัด....................................  

รหัสไปรษณีย............................................โทรศัพท....................................E-mail................................................  

ท่ีอยูปจจุบันเลขท่ี...........................................ถนน............................................ซอย............................................. 

ตําบล/แขวง................................................อําเภอ/เขต.........................................จังหวัด.................................... 

รหัสไปรษณีย............................................โทรศัพท....................................E-mail................................................ 

เก่ียวของกับผูยื่นความประสงคฯ เปน.............................ของ นาย/นาง/นางสาว.....................................................  

และขอรับรองวา เด็กชาย/เด็กหญิง/นาย/นางสาว..........................................................................................................  

อาศัยอยูท่ีบานเลขท่ี......................................ถนน...............................................ซอย........................................... 

ตําบล/แขวง................................................อําเภอ/เขต.........................................จังหวัด....................................  

รหัสไปรษณีย...................................... 

 

              ลงชื่อ...................................................ผูรับรอง 

(.......................................................) 

 วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ.................... 

 

ลงชื่อ........................................................ 

พยาน (..............................................................) 

 

ลงชื่อ........................................................ 

พยาน (..............................................................) 

 

หมายเหตุ :  แนบบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานของผูรับรองท่ีรับรองสําเนาถูกตองอยางละ 1 ฉบับ 

เอกสารเพิ่มเติม คร.2  
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ใบมอบฉันทะ 
 

     เขียนท่ี........................................ 

วันท่ี………..เดือน………………………พ.ศ.………… 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืน ๆ)………………………...............….......…….........……..เก่ียวของเปน 

 บิดา    มารดา   ผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย กับ (เด็กหญิง/เด็กชาย/นาย/

นางสาว/อ่ืนๆ)………......……………… อยูบานเลขท่ี……….ตรอก/ซอย.……......……หมู.……….……ถนน……………..…

ตําบล/แขวง....…….…………..…อําเภอ/เขต…………….จังหวัด………………...………รหสัไปรษณีย….………….……….

เบอรโทรศัพท……………..……........... 

 ขอมอบฉันทะให (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืนๆ)……………………………………......................................... 

อยูบานเลขท่ี……….ตรอก/ซอย.……………….…หมู.……….……ถนน……………..…ตําบล/แขวง...........…….…………..

อําเภอ/เขต …………….…….…จังหวัด………….……………รหัสไปรษณีย….……….เบอรโทรศัพท…………..........…..…

เปนผูยื่นเอกสาร/รับเอกสาร................................................................................. 

 จึงลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

 

 

(ลงชื่อ)……..……………………………………ผูมอบฉันทะ 

                 (        ) 

 

(ลงชื่อ)……………….…………………………..ผูรับมอบฉันทะ 

                 (   ) 

 

 (ลงชื่อ)…………………………………………..พยาน 

                 (                                      ) 

 

(ลงชื่อ)……………..…….………………………..พยาน 

                 (                                      ) 

 

หมายเหตุ : 1. ใหแสดงบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบฉันทะตอเจาหนาท่ี 

 2. แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบฉันทะท่ีรับรองสําเนาถูกตองจํานวน 1 ฉบับ  

เอกสารเพิ่มเติม คร.1  
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คําขอมีบัตรประจําตัวผูเรียน 

ตามกฎกระทรวงวาดวยสทิธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ.2547 

เขียนท่ี ........................................... 

 วันท่ี.........เดือน.................. พ.ศ............ 

ขาพเจา ..............................................................ผูขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

มีความประสงคขอมีบัตรประจําตัวผูเรียน ตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โดยครอบครัว พ.ศ.2547 ใหแก...............................................................................................  

ระดับชั้น...................ถึงระดับชั้น..................... เกิดวันท่ี................................................อาย.ุ............... ป  

เลขประจําตัวประชาชน..............................กรุปเลือด................... ท่ีอยู ................................................. 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

 

 

 

     ลงชื่อ.........................................................ผูยื่นคํารอง 

             (.....................................................) 
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แบบฟอรมการจัดทําแผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

1. ขอมูลพ้ืนฐานของครอบครัว 

 ชื่อ-สกุล บิดา............................................................................วุฒิการศึกษา........................................ 

 ประสบการณ......................................................................................................................................... 

 อาย.ุ...........................................................................อาชีพ.................................................................. 

 ท่ีอยู....................................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................. 

ชื่อ-สกุล มารดา.........................................................................วุฒิการศึกษา........................................ 

 ประสบการณ......................................................................................................................................... 

 อาย.ุ...........................................................................อาชีพ.................................................................. 

 ท่ีอยู....................................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................. 

2. ขอมูลพ้ืนฐานของผูเรียน 

 2.1 ระบุขอมูลของผูเรียน 

  ชื่อ-สกุล ผูเรยีน..................................................................................................................................... 

  วัน เดือน ปเกิด......................................................................อายุ......................................................... 

  ประวัติการศึกษา (กรณีเรียนในระบบโรงเรียนมากอน) 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

 2.2 พัฒนาการเรียนของผูเรียน (ระบุการพัฒนาการของผูเรียน/ความสามารถพิเศษ/ความตองการพิเศษ 

   พัฒนาการตามวัย 

   พัฒนาการตามความสามารถพิเศษ 

   พัฒนาการตามความตองการ 

3. ระดับการศึกษาท่ีจัด 

.............................................................................................................................................................. 

  เหตุผลในการจัดการศึกษาของครอบครัว 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 
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4. จุดมุงหมายของการจัดการศึกษา 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

5. รูปแบบการจัดการศึกษา (โปรดระบุ) 

   จัดการศึกษาแบบครอบครัวเดียว เนื่องจากไมสามารถรวมกิจกรรมกับกลุมบานเรียนหรือ

ครอบครัวอ่ืน และมีความสนใจเฉพาะดานแตกตางกัน 

   จัดการศึกษาแบบมีขอตกลงรวมกับโรงเรียนหรือหนวยงานอ่ืน โดยมีการเขาไปใชทรัพยากรใน

โรงเรียนหรือเขาไปทํากิจกรรมรวมกัน เนื่องจากตองการใหบุตรไดมีความรูประสบการณท่ีสามารถเชื่อมโยง 

เขาสูระบบโรงเรียน 

   จัดการศึกษาแบบกลุมครอบครัวท่ีมีแนวคิดคลายๆ กัน เปนการจําลองสังคมเล็ก เชื่อวาการ

เชื่อมโยงกับกลุมเปนการชวยเสริมพัฒนการของบุตรได 

   อ่ืนๆ ระบุ....................................................................................................................................... 

6. โครงสรางเวลาเรียน 

.............................................................................................................................................................. 

7. การจัดกลุมสาระการเรียนรู/กลุมประสบการณ 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

8. การจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

9. การจัดกระบวนการเรียนรู 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

10.การวัดและประเมินผลการเรียนรู 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

11.อ่ืนๆ (ครอบครัวสามารถเพ่ิมเติมรายละเอียดท่ีเห็นวาเปนประโยชนตอ (ผูเรียนได) 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 
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กลุมสาระการ

เรียนรู/ 

กลุมประสบการณ 

เปาหมายคุณภาพผูเรียน

ท่ีมุงหวังภาคเรียน/ 

ช้ันป/ชวงช้ัน 

กิจกรรม 

การเรียนรู 

การวัดและ

ประเมินผล 

หลักฐานรองรอย

จากการเรียนรู 
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คูมือสําหรับประชาชน : การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบศูนยการเรียน  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

กระทรวง  : กระทรวงศึกษาธิการ 
 

สวนของการสรางกระบวนการ 

1. ช่ือกระบวนงาน  การขอจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบศูนยการเรียน 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

3. ประเภทของงานบริหาร กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต/ ออกใบอนุญาต/ รับรอง 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 2) กฎกระทรวงวาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยศูนยการเรียน พ.ศ.2554 

 3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 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อบังคบั/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ 

 คูมือการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

 ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  

หนวยเวลา 60 – 120 วัน 

9. ขอมูลสถิติ  

 ไมมี 
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สวนของขอมูลประชาชน 

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

 การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบศูนยการเรียน 

11. ชองทางการใหบริการ  

 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 สถานท่ีใหบริการ 

 กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

 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 

 แนะนําใหบุคคล ซ่ึงมีความประสงคและมีความพรอมจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบศูนยการเรียน 

ยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษาเปนหนังสือ ตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดปละ 2 ครั้ง กอนเปดภาคเรียน  

แตละภาคเรียนไมนอยกวา 120 วัน เพ่ือใหสอดคลองกับการเปด - ปดภาคเรียนของสถานศึกษา (ภาคเรียนท่ี 1 

ระหวางเดือนเมษายน - พฤษภาคม และภาคเรียนที่ 2 ระหวางเดือนสิงหาคม - กันยายน) เพ่ือประโยชน

ในการรับเงินอุดหนุนประจําปการศึกษา 

 1. การยื่นคําขอจัดตั้งศูนยการเรียน แบงเปน 2 กรณี ดังนี้ในแตละระดับการศึกษา 

     1.1 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับกอนประถมศึกษา ใหยื่นตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาท่ีศูนยการเรียนตั้งอยู 

 1.2 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือมัธยมศึกษาตอน 

ปลายหรือ เทียบเทา ใหยื่นตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีศูนยการเรียนตั้งอยู 

 อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงคจะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมจากท่ีไดรับอนุญาต ใหยื่นขอขยายตอ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเดิมท่ียื่นขอไว หรือกรณีท่ีประสงคจะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

ใหผูขอจัดการศึกษาขออนุญาตใชหลักสูตรตอสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กอนเสนอ แผนการจัดการศึกษา 
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 2. จัดทําแผนการจัดการศึกษาของครอบครัว รวมกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยแผนการจัดการศึกษา

ตองมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอยางนอย 9 รายการ ดังนี้ 

2.1 ชื่อศูนยการเรียน 

2.2 วัตถุประสงคของศูนยการเรียน 

2.3 ท่ีตั้งศูนยการเรียน 

2.4 รูปแบบการจัดการศึกษา 

2.5 ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเปนการจัดการศึกษานอกระบบ 

2.6 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 

2.7 ระบบประกันคุณภาพภายใน 

2.8 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรการศึกษาของศูนยการเรียน 

2.9 ขอกําหนดเก่ียวกับคณะกรรมการศูนยการเรียนและเอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 3. ในการจัดทําแผนการจัดการศึกษา ผูจัดการศึกษาตองจัดทําแผนการศึกษารวมกับสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษากอนยื่นคําขอ 

 4. ในกรณีท่ีคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติใหปรับแผนการจัดการศึกษา ตองดําเนินการ 

ภายในระยะเวลาท่ีคณะกรรมการกําหนด 

 5. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภท รายละเอียดของ ระยะเวลา หนวยเวลา สวนงาน/หนวยงาน หมายเหตุ 

 ข้ันตอน ข้ันตอนการใหบริการ ใหบริการ (นาที ช่ัวโมง วัน  ท่ีรับผิดชอบ  

    วันทําการ เดือน ป)   

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบคําขอและ 

เอกสารประกอบคําขอ 

30 นาที สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

2 การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม 

เอกสารของผูยื่นคําขอ

จัดการศึกษา 

15 วัน สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

3 การพิจารณาอนุญาต - ผูเรียนไมเกิน 50 คน 60 วัน สพป.อุตรดิตถ เขต 1  

  เสนอ ผอ.สพป/ผอ.

สพม.พิจารณา 

   

  - ผูเรียนเกินกวา 50 คน 90 วัน  

  แตไมเกิน 100 คน เสนอ 

กศจ.อุตรดิตถ พิจารณา 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 - 120 วัน 

14. งานบริการนี ้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

 ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติแล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 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ ของผูจัดการศึกษา/กรณีมอบ 

ผูจัดการศึกษา/รับรองสําเนาถูกตอง 

2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง - 2 ฉบับ ของผูจัดการศึกษา/กรณีมอบ 

ผูจัดการศึกษา/รับรองสําเนาถูกตอง 

3 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ ถามี/รับรองสําเนาถูกตอง 

 

  

ท่ี ประเภท รายละเอียดของ ระยะเวลา หนวยเวลา สวนงาน/หนวยงาน หมายเหตุ 

 ข้ันตอน ข้ันตอนการใหบริการ ใหบริการ (นาที ช่ัวโมง วัน  ท่ีรับผิดชอบ  

    วันทําการ เดือน ป)   

4 การลงนามอนุญาต จัดทําหนังสือและลง

นาม อนุญาตโดย

ผูอํานวยการ 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3 วัน สพป.อุตรดิตถ เขต 1  
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 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 แผนการจัดการศึกษาข้ัน 

พ้ืนฐานท่ีไดจัดทํารวมกับ 

สพท. 

 1 2 ชุด 1) รายละเอียดของแผนฯ เปนไป 

ดามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

2 วุฒิการศึกษาของ ผูจัดการ

ศึกษา/ ใบประกาศครู 

ภูมิปญญา 

 1 2 ชุด 1) ผูจัดตองมีอายุไมตํ่ากวา 20 ป 

บริบูรณ และมีวุฒิไมตํ่ากวาระดับ 

ปริญญาตรี หรือเทียบเทา 

หรือ ไดรับการประกาศยกยองเปน 

ครูภูมิปญญาจากรหนวยงานรัฐ 

หรือองคกรอ่ืนๆ 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

3 ใบประเมินใบรับรอง 

ความรูความสามารถของ 

ผูจัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) รับรองสําเนาถูกตอง 

4 แผนผังท่ีตั้งสถานท่ีจัด 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานใน 

รูปแบบศูนยการเรียน 

 1 2 ฉบับ 1) ระบุท่ีตั้ง แผนผังสถานท่ีอยาง 

ชัดเจน 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

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  

แบบยื่นความประสงคอนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 

 ระดับกอนประถมศึกษา- ประถมศึกษา  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน-มัธยมศึกษาตอนปลาย 

เขียนท่ี............................................ 

วันท่ี...........เดือน....................ป................ 

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

สิ่งท่ีสงมาดวย  แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว จํานวน 1 ชุด 

   ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................. 
เลขประจําตัวประชาชนเลขท่ี...………….…………………….……………………………......................................... 

บานเลขท่ี.........หมูท่ี........ . . ตําบล/แขวง......................อําเภอ/เขต....................จังหวัด.......................... 

มีความประสงคขอจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน ในระดับการศึกษา..................  

รูปแบบ...................................จํานวนผูเรียน...........................คน ตั้งแตปการศึกษา...............เปนตนไป 

จึงแจงความประสงคมาเพ่ือขอใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือไดมอบหมายให

สถานศึกษารวมกันจัดทําแผนการจัดการศึกษาเพ่ือใชเปนเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคล ในศูนยการเรียน ตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

 

ลงชื่อ............................................................ผูยื่นคําขอ (ครอบครัว) 

       (……………………………………………………….) 
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แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียนประกอบดวย 

1. ชื่อศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงคของศูนยการเรียน 

3. ท่ีตั้งศูนยการเรียน 

4. รูปแบบการจัดการศึกษา 

5. ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเปนการจัดการศึกษานอกระบบ 

6. หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 

7. ระบบประกันคุณภาพภายใน 

8. รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรการศึกษาของศูนยการเรียน 

9. ขอกําหนดเก่ียวกับคณะกรรมการศูนยการเรียนและเอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 

หมายเหตุ โดยแนบแผนการจัดการศึกษาฉบับสมบูรณ 
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แบบยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 

เขียนท่ี.............................................. 

วันท่ี..............เดือน.........................พ.ศ. .................. 

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 1 

 ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................ 
เลขประจําตัวประชาชนเลขท่ี...............................................................บานเลขท่ี.........................หมูท่ี..................... 
ตําบล/แขวง............................................อําเภอ/เขต............................................จังหวัด........................................... 
ขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน ท่ีตั้งเลขท่ี.................................หมูท่ี.................... 

ตําบล/แขวง..............................................อําเภอ/เขต...........................................จังหวัด.......................................... 

ในระดับการศึกษา...........................................................รูปแบบ................................จํานวนผูเรียน…................คน 
ตั้งแตปการศึกษา. .................................................................... เปนตนไป 

พรอมนี้ไดแนบเอกสารประกอบการพิจารณามาดวยแลว ดังนี้ 

 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

 สําเนาทะเบียนบาน 

 สําเนาวุฒิการศึกษา / ใบประกาศครูภูมิปญญา 

 แผนการจัดการศึกษา 

 หลักฐานท่ีคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นวาเปนผูมีความรู

ความสามารถ ในการจัดการศึกษา 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

ลงชื่อ ...................................................................ผูยื่นคําขอ 

( .................................................................... ) 

 

 
 

 

 



 
 

 

ภาคผนวก 
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พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 
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บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดที่มีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการนั้น  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ย่ืนมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืนคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ย่ืนพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ย่ืนคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ย่ืนคําขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทําตามมาตรา  ๘  วรรคหนึ่ง 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอให้แก่ผู้ย่ืนคําขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ทราบดว้ย 

ผู้ ย่ืนคําขอจะอุทธรณ์คําสั่งคืนคําขอตามวรรคหน่ึง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะยื่นคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ย่ืนคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ย่ืนคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานน้ัน 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอื่นใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน 
ตามมาตรา  ๗  การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น  มิให้ใช้บังคับกับการย่ืนคําขอที่ได้ย่ืนไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ  เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  
แต่สําหรับในกรณีกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่ 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ย่ืนคําขอ 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ 
หรือดําเนินการนั้นต่อเนื่องกัน  คณะรัฐมนตรีจะกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ  แทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้  และเม่ือหน่วยงาน 
ซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว  ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ 
ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว 
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การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการท่ีจะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เม่ือมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตข้ึน 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคสี่   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ย่ืนคําขอ  ย่ืนคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เม่ือมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ย่ืนคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง
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เอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตน้ันแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับไว้ตาม  (๑)  ให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต  หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณี  และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  ให้ศูนย์ 
รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคําขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา  ๑๐  ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาต   
โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทําการและให้นํามาตรา  ๑๐  วรรคสี่
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ที่ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนที่จําเป็น  และดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาตที่จะต้องดําเนินการตามมาตรา  ๘  
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดทั้งคําอุทธรณ์  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล  ชี้แจง  และแนะนําผู้ ย่ืนคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และเง่ือนไขในการขออนุญาต  รวมตลอดท้ังความจําเป็นในการย่ืนคําขออื่นใดที่จําเป็นต้องดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง  ในการประกอบกิจการหรือดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  ที่ได้รับจากผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ย่ืนคําอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนดตามพระราชบัญญัตินี้  และคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗   
หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการย่ืนคําขอ  มีรายละเอียดหรือกําหนดให้ต้อง 
ส่งเอกสารที่ไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน  ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต  
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 
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(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหน่ึงร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต
จํานวนมาก  การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น  รวมถึงขั้นตอน 
ในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  ดังน้ัน  เพ่ือให้มี
กฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วม   
เพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต  ณ  จุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น
การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 
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