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1. ชื่องาน  (กระบวนงาน) 

 การรับรองสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
    2.2 เพ่ือให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก คล่องตัว ประหยัดเวลาในการปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องมารวมกัน 
    3.2 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    ๔.1 โรงเรียนในสังกัด ขอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 รับรองการจัดตั้งโรงเรียน 
การตรวจสอบที่อยู่ สถานที่ตั้งของโรงเรียน เพ่ือประกอบด าเนินธุรกรรมของโรงเรียน 

    4.2 จัดพิมพ์หนังสือรับรองสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ผ่านผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผ่านรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

   4.3 เสนอแฟ้มหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต 3 ลงนามหนังสือรับรองสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

   4.4 เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 ลงรับรองแล้ว ออกเลขทะเบียน
หนังสือส่ง  

   4.5 ส่งหนังสือรับรองฯ ให้กับโรงเรียนที่ขอหนังสือรับรอง ผ่านระบบสาร-บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Smart Area 
CPM3) และน าส่งฉบับจริง 

   4.6 จัดท าทะเบียนคุม/แฟ้ม หนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน หากโรงเรียนท าหนังสือรับรองช ารุด/สูญหาย 
สามารถด าเนินการส าเนาเอกสารดังกล่าวน าส่งได้ทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3  

๔.๑ เมื่อได้รับหนังสือจากโรงเรยีนในสังกัด ขอหนังสือ
รับรองการจัดตั้งโรงเรียนท าการตรวจสอบที่อยู่สถาน
ที่ตั้งของโรงเรียนที่ขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน

๔.๓ เสนอแฟ้มหนังสือรับรองการ
จัดตั้งโรงเรียนให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาชัยภูมิเขต3 ลงนาม
หนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน

ดังกล่าว

๔.๔ เมื่อหนังสือรับรองการจัดตั้ง
โรงเรียนลงนามเรียบรอ้ยแล้ว ออก
เลขหนงัสอืสง่ถึงโรงเรียนในสงักดั 
น าส่งหนังสือรับรองให้โรงเรียนที่ขอ
หนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน 

ผ่านระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์
(smart area cpm3) และน ำสง่

ฉบบัจริงให้โรงเรียน

๔.๕ จัดท าทะเบียนคุม/แฟ้ม หนังสือ
รับรองการจัดตั้งโรงเรียน หาก

โรงเรียนท าหนังสือรับรองช ารุด/สญู
หายสามารถด าเนินการส าเนา
เอกสารดังกล่าวน าส่งได้ทันที

๔.๒ จัดพิมพ์หนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรยีน ผ่าน
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผ่านรองผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีประถมศึกษาชัยภูมิเขต3



 


