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การขอหนงัสอืรบัรองการเป�นนิตบิคุคล
ของสถานศกึษาในสงักดัสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาลพบรุี

นายทัชชานนท� สุขมาก
นักวิเคราะห�นโยบายและแผน

จัดทําโดย

กลุ�มนโยบายและแผน
สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี



 

ถูกต้อง 

ชื่องาน : กระบวนงานการขอหนังสือรับรองการเป็นนิติบุคคลของสถานศึกษา 
   ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

 

ลำดับ
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียม 

1. สถานศึกษาในสังกัดท่ีมีความ
ประสงค์ขอหนังสือรับรองการเป็น
นิติบุคลของสถานศึกษา 
ดำเนินการยื่นหนังสือราชการแจ้ง
ความประสงค์พร้อมระบุเหตุผลใน
การขอให้ชัดเจน 

 
 
    ยื่นหนังสือราชการ 

 
 

3 นาที 

 
 

สถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

2. สารบัญกลางลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

สารบญักลางลงทะเบยีน 3 นาที  
 

กลุ่มอำนวยการ 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนโยบายและ
แผนลงทะเบียนรับหนังสือ 

สารบญักลุ่มลงทะเบียน 3 นาที น.ส.วาสนา ปัญญา 

 

ตรวจสอบข้อมูล  
 

 
ตรวจสอบข้อมลู 

 
 
 
 

 
 
 

5 นาท ี

 
 
 

นายทัชชานนท์  สุขมาก 

4. บันทึกข้อความออกหนังสือรับรอง 
นำเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม 

เสนอหนังสือรับรอง  20 นาที นายทัชชานนท์  สุขมาก 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับรอง  
ลงทะเบียนคุมหนังสือ

รับรอง 
 

 
3 นาท ี

 
นายทัชชานนท์ สุขมาก 

5. แจ้งหนังสือรับรองไปยัง
สถานศึกษา  

 
แจ้งหนังสือรับรอง 

 

 
5 นาท ี

 
นายทัชชานนท์  สุขมาก 

รวม 42 นาที  
 

ระเบียบและกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวดที่ 7          
การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา ๓๗ ในการปฏิบัติราชการ                
ที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการกำหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำ
ขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการข้อที่ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรอง แก่
บุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฎแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำพาะ
เจาะจง  

ยื่นความประสงค์ขอหนังสือรับรองการเป็นนิติบุคคลได้ที่ กลุ่มนโยบายและแผน สพม.ลพบุร ี



 
 
 
ที่ ศธ 04333/                                                             สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

                              ภายในโรงเรียนโคกกะเทียมวิทยาลัย ตำบลเขาพระงาม 
            อำเภอเมือง จังหวัดลพบุรี  ๑๕160       

 

 หนังสือรับรองฉบับนี้  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี   ให้ไว้เพื่อรับรองว่า
โรงเรียนโคกกะเทียมวิทยาลัย เป็นโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  มีฐานะเป็น  นิติบุคคล  ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕4๖ มาตรา ๓๔(๒)  "สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือ
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน" และมาตรา ๓๕ "สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามมาตรา ๓๔(๒) เฉพาะที่
เป็นโรงเรียน มีฐานะเป็นนิติบุคคล" สามารถทำนิติกรรมได้ภายในขอบอำนาจ 
 
 ออกให้  ณ  วันที่         เดือน          พ.ศ. 2568 
 
                              

 
(นายกฤษ  ละมูลมอญ) 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

ประทับตรา 




