
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             

  

คูมือสําหรับประชาชน 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 
 

โรงเรียนหรเทพ (รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงหมาดไทย 

 

 



คํานํา 

 ตามท่ีไดมีการประกาศใชพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม พ.ศ. 2558 มาตรา 7 กําหนดให

หนวยงานของรัฐท่ีมีการอนุญาตตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ 

วิธีการ(ถามี) ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนในการพิจารณาอนุญาต รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองยื่นพรอมกับ

คําขอ ปดประกาศ ณ สถานท่ียื่นคําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ภายใน ๑๘๐ วัน นับจากวันท่ี

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี ในฐานะหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีหนาท่ีพิจารณาอนุญาต ตามพระราชบัญญัติฯ ดังกลาว จึงไดจัดทําคูมือสําหรับประชาชาชนตาม

พระราชบัญญัติพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการและ

อํานวยความสะดวกแกประชาชนในการพิจารณาอนุญาตของทางโรงเรียน 

 ในการนี้  จึงขอประกาศหลักเกณฑฯ ตามคู มือ โดยเผยแพร  ณ ท่ีโรงเรียนหรเทพฯ และ

เว็บไซต www.horathep.ac.th เพ่ือใหประชาชนไดสามารถเขาถึงคูมือฯ ดังกลาวไดโดยเปดเผย 

 

 

 

(นายปณณวิชญ  ธาราวุฒิ 

ผูอํานวยการโรงเรียนหรเทพ (รุงเรืองประชาสามัคคี) 

http://www.horathep.ac.th/


 

 

 

งานท่ีใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา  

ในโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินแลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 

และการจัดสรรโอกาสในการเขาศึกษาตอ ระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปด

ประกาศไว ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ัง

ตองแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 

สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหนับตามปปฏิทิน หากเด็ก

อายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด ใหนับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ

และวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธกิาร 

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษ

สําหรับเด็กท่ีมีความบกพรองทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือมี

รางกายพิการหรือทุพพลภาพ หรือเด็กซ่ึงไมสามารพ่ึงตนเองได หรือไมมีผูดูแลหรือดอยโอกาส หรือเด็กท่ีมี

ความสามารถพิเศษใหไดรับการศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม รวมท้ังไดรับสิ่งอํานวย

คูมือสําหรับประชาชน 



ความสะดวก สื่อ บริการและความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาคใน

การไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึง 

การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษา 

       1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูล

กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน

ระดับกอนประถมศึกษา (อายุ 3 – 5 ป) 

       2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

       3. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษา นโยบายและ

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการรับนักเรยีน 

       4. สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน และ

วิธีการรับนักเรียน ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ 

       5. คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียนและกํากับดูแลให 

                    (1) ระดับกอนประถมศึกษา (อายุ 3 – 5 ป) ใหรับนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการท่ีมาสมัครเขา

เรียนทุกคน ถายังไมเต็มใหรับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับไดใหใชวิธีการจับ

ฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการตามความเหมาะสมและความเห็นของคณะกรรมการรับนักเรียน 

                    (2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนการรับนักเรียน ให

สามารถรับนักเรียนเพ่ิมเติมไดจนครบจํานวนได 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูล

ประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ีท่ีจะเขาเรียนระดับ

กอนประถมศึกษา (อายุ 3 – 5 ป)  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนและ

ประชุมชี้แจงผูเก่ียวของทราบถึงแนวทางการรับ

นักเรียนและวิธีการรับนักเรียน (ระยะเวลา 3 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

3. สถานศึกษาแจงประกาศและประชาสัมพันธให

ผูปกครองทราบ แนวทางการรับนักเรียน และวิธีการ

รับนักเรียน (ระยะเวลา 2 เดือน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 



4. สถานศึกษาดําเนินการรับสมัครนักเรียน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและ

ดําเนินการคัดเลือกนักเรียน (ระยะเวลา 1 เดือน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

5. สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการ

คัดเลือก (ระยะเวลา 7 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

           1. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัครและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

                        (1) กรณีไมมีหลักฐานตาม  (1) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน หรือหลักฐานท่ีทางราชการจัดทําข้ึนในลักษณะเดียวกัน 

                        (2) ในกรณีไมมีหลักฐานตาม (1) หรือ (2) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให หรือ

เอกสารตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 

                        (3) ในกรณีไมมีหลักฐานตาม (1) (2) และ (3) ใหบิดา มารดา ผูปกครองหรือองคกร

เอกชนทําบันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการ

ศึกษา 

                        (4) ในกรณีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชนตาม (4) ใหซักถามประวัติบุคคลผูมาสมัคร

เรียนหรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ี

จะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 

          2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครองและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

          3. บัตรประจําตัวประชาชนของนักเรียนผูสมัครและสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          4. กรณีเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงพรอมสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          5. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาด 1 ½ นิ้ว จํานวน 2 รูป 

          6. สมุดบันทึกประวัติสุขภาพ 

          7. เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

โทร 0 3622 2997   ทางเว็บไซต  http://www.saraburipao.com/ 



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนระดบัประถมศึกษาปท่ี 1 

ในโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30  

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินแลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 

และการจัดสรรโอกาสในการเขาศึกษาตอ ระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปด

ประกาศไว ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ัง

ตองแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 

สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหนับตามปปฏิทิน หากเด็ก

อายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด ใหนับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ

และวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธกิาร 

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษ

สําหรับเด็กท่ีมีความบกพรองทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือมี

รางกายพิการหรือทุพพลภาพ หรือเด็กซ่ึงไมสามารพ่ึงตนเองได หรือไมมีผูดูแลหรือดอยโอกาส หรือเด็กท่ีมี

ความสามารถพิเศษใหไดรับการศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม รวมท้ังไดรับสิ่งอํานวย

คูมือสําหรับประชาชน 



ความสะดวก สื่อ บริการและความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาคใน

การไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึง 

การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปท่ี 1 

       1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูล

กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน

ระดับมัธยมศึกษาปท่ี 1 

       2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

       3. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษา นโยบายและ

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการรับนักเรยีน 

       4. สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน และ

วิธีการรับนักเรียน ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ 

       5. คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียนและกํากับดูแลให 

                    (1) ระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี 1  ใหรับนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการท่ีมาสมัครเขาเรียนทุก

คน ถายังไมเต็มใหรับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับไดใหใชวิธีการจับฉลาก

หรือการวัดความสามารถดานวิชาการตามความเหมาะสมและความเห็นของคณะกรรมการรับนักเรียน 

                    (2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนการรับนักเรียน ให

สามารถรับนักเรียนเพ่ิมเติมไดจนครบจํานวนได 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูล

ประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ีท่ีจะเขาเรียนระดับ

ประถมศึกษาปท่ี 1  (ระยะเวลา 1 วัน) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนและ

ประชุมชี้แจงผูเก่ียวของทราบถึงแนวทางการรับ

นักเรียนและวิธีการรับนักเรียน (ระยะเวลา 3 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

3. สถานศึกษาแจงประกาศและประชาสัมพันธให

ผูปกครองทราบ แนวทางการรับนักเรียน และวิธีการ

รับนักเรียน (ระยะเวลา 2 เดือน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

4. สถานศึกษาดําเนินการรับสมัครนักเรียน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและ

ดําเนินการคัดเลือกนักเรียน (ระยะเวลา 1 เดือน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 



5. สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการ

คัดเลือก (ระยะเวลา 7 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

           1. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัครและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

                        (1) กรณีไมมีหลักฐานตาม  (1) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน หรือหลักฐานท่ีทางราชการจัดทําข้ึนในลักษณะเดียวกัน 

                        (2) ในกรณีไมมีหลักฐานตาม (1) หรือ (2) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให หรือ

เอกสารตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 

                        (3) ในกรณีไมมีหลักฐานตาม (1) (2) และ (3) ใหบิดา มารดา ผูปกครองหรือองคกร

เอกชนทําบันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการ

ศึกษา 

                        (4) ในกรณีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชนตาม (4) ใหซักถามประวัติบุคคลผูมาสมัคร

เรียนหรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ี

จะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 

          2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครองและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

          3. บัตรประจําตัวประชาชนของนักเรียนผูสมัครและสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          4. หลักฐานการสําเร็จการศึกษาระดับชั้นปฐมวัย และสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          5. กรณีเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงพรอมสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          6. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาด 1 ½ นิ้ว จํานวน 2 รูป 

          7. สมุดบันทึกประวัติสุขภาพ 

          8. เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

โทร 0 3622 2997   ทางเว็บไซต  http://www.saraburipao.com/ 

 



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปท่ี 1 

ในโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินแลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 

และการจัดสรรโอกาสในการเขาศึกษาตอ ระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปด

ประกาศไว ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ัง

ตองแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 

สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหนับตามปปฏิทิน หากเด็ก

อายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด ใหนับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ

และวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธกิาร 

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษ

สําหรับเด็กท่ีมีความบกพรองทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือมี

รางกายพิการหรือทุพพลภาพ หรือเด็กซ่ึงไมสามารพ่ึงตนเองได หรือไมมีผูดูแลหรือดอยโอกาส หรือเด็กท่ีมี

ความสามารถพิเศษใหไดรับการศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม รวมท้ังไดรับสิ่งอํานวย

คูมือสําหรับประชาชน 



ความสะดวก สื่อ บริการและความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาคใน

การไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึง 

การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปท่ี 1 

       1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูล

กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน

ระดับมัธยมศึกษาปท่ี 1 

       2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

       3. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษา นโยบายและ

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการรับนักเรยีน 

       4. สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน และ

วิธีการรับนักเรียน ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ 

       5. คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียนและกํากับดูแลให 

                    (1) ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 ใหรับนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการท่ีมาสมัครเขาเรียนทุกคน 

ถายังไมเต็มใหรับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับไดใหใชวิธีการจับฉลากหรือ

การวัดความสามารถดานวิชาการตามความเหมาะสมและความเห็นของคณะกรรมการรับนักเรียน 

                    (2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนการรับนักเรียน ให

สามารถรับนักเรียนเพ่ิมเติมไดจนครบจํานวนได 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูล

ประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ีท่ีจะเขาเรียนระดับ

มัธยมศึกษาปท่ี 1 (ระยะเวลา 1 วัน) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนและ

ประชุมชี้แจงผูเก่ียวของทราบถึงแนวทางการรับ

นักเรียนและวิธีการรับนักเรียน (ระยะเวลา 3 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

3. สถานศึกษาแจงประกาศและประชาสัมพันธให

ผูปกครองทราบ แนวทางการรับนักเรียน และวิธีการ

รับนักเรียน (ระยะเวลา 2 เดือน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

4. สถานศึกษาดําเนินการรับสมัครนักเรียน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและ

ดําเนินการคัดเลือกนักเรียน (ระยะเวลา 1 เดือน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 



5. สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการ

คัดเลือก (ระยะเวลา 7 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

           1. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัครและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

                        (1) กรณีไมมีหลักฐานตาม  (1) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน หรือหลักฐานท่ีทางราชการจัดทําข้ึนในลักษณะเดียวกัน 

                        (2) ในกรณีไมมีหลักฐานตาม (1) หรือ (2) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให หรือ

เอกสารตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 

                        (3) ในกรณีไมมีหลักฐานตาม (1) (2) และ (3) ใหบิดา มารดา ผูปกครองหรือองคกร

เอกชนทําบันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการ

ศึกษา 

                        (4) ในกรณีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชนตาม (4) ใหซักถามประวัติบุคคลผูมาสมัคร

เรียนหรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ี

จะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 

          2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครองและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

          3. บัตรประจําตัวประชาชนของนักเรียนผูสมัครและสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          4. หลักฐานการสําเร็จการศึกษาระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี 6 และสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          5. กรณีเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงพรอมสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          6. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาด 1 ½ นิ้ว จํานวน 2 รูป 

          7. เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

โทร 0 3620 2383  

 
 



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การยายนักเรียนเขาเรียน 

ในโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจ

การบริหารสถานศึกษาและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขา

เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยทะเบยีนนกัเรียน  พ.ศ.2535   
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ ( 1 ชั่วโมง) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผูเรียน  

(1 วนั) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

3. จัดทําหนังสือและเสนอผูอํานวยการสถานศึกษา

พิจารณา (1 ชั่วโมง) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

4. ดําเนินการมอบตัว  (1 วนั) โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

คูมือสําหรับประชาชน 



 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

          1. สูติบัตรของนักเรียนและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

          2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครองและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

          3. บัตรประจําตัวประชาชนของนักเรียนผูสมัครและสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          4. หลักฐานการแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

          5. กรณีเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงพรอมสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          6. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาด 1 ½ นิ้ว จํานวน 2 รูป 

          7. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ (หากยายระหวางภาคเรียน) 

          8. สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน/ระเบียนสะสม 

          9. แบบบันทึกสุขภาพ 

         10. เอกสารสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ บค. 20) 

         11. ใบมอบตัวนักเรียน 

         12. แบบคํารองขอยายเขาเรียน (บค. 17) 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

โทร 0 3622 2997   ทางเว็บไซต  http://www.saraburipao.com/ 

 
 



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การขอยายออกนักเรยีน 

ในโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจ

การบริหารสถานศึกษาและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขา

เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ ( 1 ชั่วโมง) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

2. จัดทําเอกสาร หลักฐานประกอบการยายออก 

( 2 วัน) 

    2.1 หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

    2.2 ใบรับรองเวลาเรียน 

    2.3 สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

คูมือสําหรับประชาชน 



    2.4 สมุดบันทึกสุขภาพ 

3. จัดทําหนังสือ เอกสาร เสนอผูอํานวยการ

สถานศึกษาพิจารณาลงนาม (1 ชั่วโมง) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

          1. ใบคํารองขอยายอออก (พฐ. 19)  

          2. เอกสารการยืนยันการรบัยายจากโรงเรียนปลายทาง 

          3. สําเนาบัตรประชาชนบิดา มารดา หรือผูปกครอง  จํานวน 1 ฉบับ 

          4. รูปถายขนาด 1 นิ้วครึ่ง จํานวน 2 รูป 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

โทร 0 3622 2997   ทางเว็บไซต  http://www.saraburipao.com/ 
 



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

ของโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจ

การบริหารสถานศึกษาและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ

กระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ี  สพฐ. 

616/2552 เรื่อง  การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลง

วันท่ี 30 กันยายน 2552 คําสั่งกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 

618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.

3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใชหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 51  ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของ

สถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ขอ 61) 
 

คูมือสําหรับประชาชน 



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ ( 1 ชั่วโมง) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

2. สืบคนและตรวจสอบเอกสารตามท่ีรองขอ 

( 1 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

3. จัดทําใบแทนเอกสารทางการศึกษา/แจงผล 

( 1 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

4. เสนอผูอํานวยการสถานศึกษาลงนามใบแทน

เอกสาร ( 1 ชั่วโมง) 

 

 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

          1. ใบคํารอง 

          2. ใบแจงความ  

          3. รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและแวนดํา ขนาด 1 นิ้ว 

          4. เอกสารฉบับเดิม (กรณีชํารุด) 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

โทร 0 3622 2997   ทางเว็บไซต  http://www.saraburipao.com/ 
 



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 

ของโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจ

การบริหารสถานศึกษาและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอน

ผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับต่ํากวาปริญญา  

        การเทียบโอนผลการเรียนเปนกลไกสําคัญท่ีจะตอเนื่องเชื่อมโยงผลการเรียนรูเดิมกับการเรียนรูใหม 

เพ่ือสนองตอบตอความตองการของผูเรียนท่ีประสงคจะศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาเพ่ือใหจบการศึกษาใน

ระดับหนึ่ง  ผูเรียนสามารถขอเทียบโอนผลการเรียน/ผลการเรียนรูท่ีอาจะเกิดจากการศึกษาในระบบ 

การศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัย สําหรับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

สามารถจําแนกออกเปนการศึกษาในลักษณะตางๆ ไดแก การศึกษาตามหลักสูตรระยะสั้น หลักสูตรเฉพาะ 

การศึกษาท่ีจัดโดยครอบครัว ศูนยการเรียน การฝกฝมือ รวมท้ังประสบการณการทํางานจากแรงงานไทยใน

ประเทศและตางประเทศ เปนตน สามารถนํามาสรุปแนวทางการพิจารณาเทียบโอนผลการเรียนรูเขาสู

การศึกษาในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยใหมีการใหจํานวนหนวย การใหผลการเรียน การบันทึกผลการ

เรียนและการคิดผลการเรียนเฉลี่ยได 
 

คูมือสําหรับประชาชน 



หลักเกณฑ/แนวทางการเทียบโอน 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

     1. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู ความสามารถ 

ทักษะ หรือประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไมซับซอน ท้ังนี้ใหคํานึงถึงประ

โยชนของผูเทียบโอนผลการเรียน 

เปนสําคัญ 

     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยู

ในระดับเดียวกัน 

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และ

สาระการเรยีนรู  

ซ่ึงมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับ

เทียบโอน 

     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได 2 กรณีดังนี้ 

             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดข้ึนจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา 

การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตร 

                    ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผู ขอ

เทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผล

การเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายใน 

ชวงเวลาท่ีกําหนดหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู ทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรู อ่ืนๆ เชน สถาน

ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home 

School) ฯลฯ 

                    ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด

รายวิชา/หมวดวิชา จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมท้ังกรณี

ของผู กําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรู อ่ืนๆ ซ่ึงจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนา

สถานศึกษากอน 

        3. การกําหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 

โดยพิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการ

เปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 



       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการ

เรียนตามหลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมท่ีไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการท่ี

หลากหลาย 

      5. นักเรียนท่ีไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อยางน

อย 1 ภาคเรียน 

      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบ

หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 

      7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนท่ีเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตาง

ประเทศเปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได

มีประกาศกําหนดไวแลว 

     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการ

เทียบโอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไวแลว 

 

     9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย

บันทึกผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บ

เอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวของกับ 

การเทียบโอน พรอมท้ังจัดทําทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง สถานศึกษาสามารถ

บันทึกขอมูล 

การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรยีนและแนบ

เอกสารแสดงผล 

การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมท่ีนํามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 

    10. ผูท่ีประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน

ผลการเรียน 

ท้ังนี้ ระยะเวลาใหบริการเริ่มนับเม่ือเอกสารถูกตอง ครบถวน 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ ( 1 ชั่วโมง) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

2. คณะกรรมการพิจารณาขอเทียบโอนผลการเรียน 

(5 วนั) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 



3. จัดทําหนังสือแจงผลการเทียบโอนและเสนอ

ผูอํานวยการสถานศึกษาลงนาม ( 1 ชั่วโมง) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

          1. ใบคํารอง 

          2. ใบแจงความ  

          3. รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและแวนดํา ขนาด 1 นิ้ว 

          4. เอกสารฉบับเดิม (กรณีชํารุด) 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบรหิารสวนจังหวัดสระบุรี 

โทร 0 3622 2997   ทางเว็บไซต  http://www.saraburipao.com/ 
 



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การขอใชอาคารสถานท่ี 

ในโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

การขอใชอาคารสถานท่ีอนุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้น และตองอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

          1. ไมใชอาคารสถานท่ีกระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 

          2. ไมใชอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 

          3. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ท่ีจะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอน 

รําคาญแกผูอยูอาศัยในบริเวณใกลเคียง 

          4. ไมใชอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทํานองเดียวกัน

ในอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

          5. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวในคําขออาคารสถานท่ี 

          6. โดยท่ีสถานศึกษาเปนสถานท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรม

และ ศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบ

รักษาสถานท่ีนั้น 

         7. การใชอาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอ 

การเรียนการสอนของสถานศึกษา ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 

 

 

 

 
 

คูมือสําหรับประชาชน 



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ (15 นาที) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

2. พิจารณาและจัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณา

เสนอผูอํานวยการสถานศึกษาลงนาม ( 1 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

3. แจงผลการพิจารณา (15 นาที) โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 
 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

          1. ใบคํารองขอใชสถานท่ี  

          2. สําเนาบัตรประชาชนผูขอ จํานวน 1 ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

โทร 0 3622 2997   ทางเว็บไซต  http://www.saraburipao.com/ 
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