
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             

  

คูมือสําหรับประชาชน 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 
 

โรงเรียนหรเทพ (รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงหมาดไทย 

 

 



คํานํา 

 ตามท่ีไดมีการประกาศใชพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม พ.ศ. 2558 มาตรา 7 กําหนดให

หนวยงานของรัฐท่ีมีการอนุญาตตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ 

วิธีการ(ถามี) ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนในการพิจารณาอนุญาต รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองยื่นพรอมกับ

คําขอ ปดประกาศ ณ สถานท่ียื่นคําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ภายใน ๑๘๐ วัน นับจากวันท่ี

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี ในฐานะหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีหนาท่ีพิจารณาอนุญาต ตามพระราชบัญญัติฯ ดังกลาว จึงไดจัดทําคูมือสําหรับประชาชาชนตาม

พระราชบัญญัติพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการและ

อํานวยความสะดวกแกประชาชนในการพิจารณาอนุญาตของทางโรงเรียน 

 ในการนี้  จึงขอประกาศหลักเกณฑฯ ตามคู มือ โดยเผยแพร  ณ ท่ีโรงเรียนหรเทพฯ และ

เว็บไซต www.horathep.ac.th เพ่ือใหประชาชนไดสามารถเขาถึงคูมือฯ ดังกลาวไดโดยเปดเผย 

 

 

 

(นายปณณวิชญ  ธาราวุฒิ 

ผูอํานวยการโรงเรียนหรเทพ (รุงเรืองประชาสามัคคี) 

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


 

 

 

งานท่ีใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา  

ในโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินแลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 

และการจัดสรรโอกาสในการเขาศึกษาตอ ระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปด

ประกาศไว ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ัง

ตองแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 

สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหนับตามปปฏิทิน หากเด็ก

อายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด ใหนับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ

และวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธกิาร 

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษ

สําหรับเด็กท่ีมีความบกพรองทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือมี

รางกายพิการหรือทุพพลภาพ หรือเด็กซ่ึงไมสามารพ่ึงตนเองได หรือไมมีผูดูแลหรือดอยโอกาส หรือเด็กท่ีมี

ความสามารถพิเศษใหไดรับการศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม รวมท้ังไดรับสิ่งอํานวย

คูมือสําหรับประชาชน 



ความสะดวก สื่อ บริการและความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาคใน

การไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึง 

การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษา 

       1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูล

กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน

ระดับกอนประถมศึกษา (อายุ 3 – 5 ป) 

       2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

       3. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษา นโยบายและ

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการรับนักเรยีน 

       4. สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน และ

วิธีการรับนักเรียน ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ 

       5. คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียนและกํากับดูแลให 

                    (1) ระดับกอนประถมศึกษา (อายุ 3 – 5 ป) ใหรับนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการท่ีมาสมัครเขา

เรียนทุกคน ถายังไมเต็มใหรับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับไดใหใชวิธีการจับ

ฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการตามความเหมาะสมและความเห็นของคณะกรรมการรับนักเรียน 

                    (2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนการรับนักเรียน ให

สามารถรับนักเรียนเพ่ิมเติมไดจนครบจํานวนได 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูล

ประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ีท่ีจะเขาเรียนระดับ

กอนประถมศึกษา (อายุ 3 – 5 ป)  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนและ

ประชุมชี้แจงผูเก่ียวของทราบถึงแนวทางการรับ

นักเรียนและวิธีการรับนักเรียน (ระยะเวลา 3 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

3. สถานศึกษาแจงประกาศและประชาสัมพันธให

ผูปกครองทราบ แนวทางการรับนักเรียน และวิธีการ

รับนักเรียน (ระยะเวลา 2 เดือน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 



4. สถานศึกษาดําเนินการรับสมัครนักเรียน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและ

ดําเนินการคัดเลือกนักเรียน (ระยะเวลา 1 เดือน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

5. สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการ

คัดเลือก (ระยะเวลา 7 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

           1. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัครและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

                        (1) กรณีไมมีหลักฐานตาม  (1) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน หรือหลักฐานท่ีทางราชการจัดทําข้ึนในลักษณะเดียวกัน 

                        (2) ในกรณีไมมีหลักฐานตาม (1) หรือ (2) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให หรือ

เอกสารตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 

                        (3) ในกรณีไมมีหลักฐานตาม (1) (2) และ (3) ใหบิดา มารดา ผูปกครองหรือองคกร

เอกชนทําบันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการ

ศึกษา 

                        (4) ในกรณีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชนตาม (4) ใหซักถามประวัติบุคคลผูมาสมัคร

เรียนหรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ี

จะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 

          2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครองและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

          3. บัตรประจําตัวประชาชนของนักเรียนผูสมัครและสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          4. กรณีเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงพรอมสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          5. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาด 1 ½ นิ้ว จํานวน 2 รูป 

          6. สมุดบันทึกประวัติสุขภาพ 

          7. เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

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



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนระดบัประถมศึกษาปท่ี 1 

ในโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30  

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินแลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 

และการจัดสรรโอกาสในการเขาศึกษาตอ ระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปด

ประกาศไว ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ัง

ตองแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 

สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหนับตามปปฏิทิน หากเด็ก

อายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด ใหนับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ

และวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธกิาร 

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษ

สําหรับเด็กท่ีมีความบกพรองทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือมี

รางกายพิการหรือทุพพลภาพ หรือเด็กซ่ึงไมสามารพ่ึงตนเองได หรือไมมีผูดูแลหรือดอยโอกาส หรือเด็กท่ีมี

ความสามารถพิเศษใหไดรับการศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม รวมท้ังไดรับสิ่งอํานวย

คูมือสําหรับประชาชน 



ความสะดวก สื่อ บริการและความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาคใน

การไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึง 

การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปท่ี 1 

       1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูล

กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน

ระดับมัธยมศึกษาปท่ี 1 

       2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

       3. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษา นโยบายและ

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการรับนักเรยีน 

       4. สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน และ

วิธีการรับนักเรียน ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ 

       5. คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียนและกํากับดูแลให 

                    (1) ระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี 1  ใหรับนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการท่ีมาสมัครเขาเรียนทุก

คน ถายังไมเต็มใหรับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับไดใหใชวิธีการจับฉลาก

หรือการวัดความสามารถดานวิชาการตามความเหมาะสมและความเห็นของคณะกรรมการรับนักเรียน 

                    (2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนการรับนักเรียน ให

สามารถรับนักเรียนเพ่ิมเติมไดจนครบจํานวนได 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูล

ประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ีท่ีจะเขาเรียนระดับ

ประถมศึกษาปท่ี 1  (ระยะเวลา 1 วัน) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนและ

ประชุมชี้แจงผูเก่ียวของทราบถึงแนวทางการรับ

นักเรียนและวิธีการรับนักเรียน (ระยะเวลา 3 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

3. สถานศึกษาแจงประกาศและประชาสัมพันธให

ผูปกครองทราบ แนวทางการรับนักเรียน และวิธีการ

รับนักเรียน (ระยะเวลา 2 เดือน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

4. สถานศึกษาดําเนินการรับสมัครนักเรียน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและ

ดําเนินการคัดเลือกนักเรียน (ระยะเวลา 1 เดือน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 



5. สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการ

คัดเลือก (ระยะเวลา 7 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

           1. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัครและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

                        (1) กรณีไมมีหลักฐานตาม  (1) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน หรือหลักฐานท่ีทางราชการจัดทําข้ึนในลักษณะเดียวกัน 

                        (2) ในกรณีไมมีหลักฐานตาม (1) หรือ (2) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให หรือ

เอกสารตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 

                        (3) ในกรณีไมมีหลักฐานตาม (1) (2) และ (3) ใหบิดา มารดา ผูปกครองหรือองคกร

เอกชนทําบันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการ

ศึกษา 

                        (4) ในกรณีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชนตาม (4) ใหซักถามประวัติบุคคลผูมาสมัคร

เรียนหรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ี

จะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 

          2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครองและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

          3. บัตรประจําตัวประชาชนของนักเรียนผูสมัครและสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          4. หลักฐานการสําเร็จการศึกษาระดับชั้นปฐมวัย และสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          5. กรณีเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงพรอมสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          6. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาด 1 ½ นิ้ว จํานวน 2 รูป 

          7. สมุดบันทึกประวัติสุขภาพ 

          8. เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

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

 



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปท่ี 1 

ในโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินแลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 

และการจัดสรรโอกาสในการเขาศึกษาตอ ระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปด

ประกาศไว ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ัง

ตองแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 

สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหนับตามปปฏิทิน หากเด็ก

อายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด ใหนับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ

และวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธกิาร 

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษ

สําหรับเด็กท่ีมีความบกพรองทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือมี

รางกายพิการหรือทุพพลภาพ หรือเด็กซ่ึงไมสามารพ่ึงตนเองได หรือไมมีผูดูแลหรือดอยโอกาส หรือเด็กท่ีมี

ความสามารถพิเศษใหไดรับการศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม รวมท้ังไดรับสิ่งอํานวย

คูมือสําหรับประชาชน 



ความสะดวก สื่อ บริการและความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกันโอกาสและความเสมอภาคใน

การไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึง 

การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปท่ี 1 

       1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนของเขตพ้ืนท่ีจากขอมูล

กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน

ระดับมัธยมศึกษาปท่ี 1 

       2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

       3. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษา นโยบายและ

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการรับนักเรยีน 

       4. สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน และ

วิธีการรับนักเรียน ใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ 

       5. คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียนและกํากับดูแลให 

                    (1) ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 ใหรับนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการท่ีมาสมัครเขาเรียนทุกคน 

ถายังไมเต็มใหรับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได กรณีท่ีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับไดใหใชวิธีการจับฉลากหรือ

การวัดความสามารถดานวิชาการตามความเหมาะสมและความเห็นของคณะกรรมการรับนักเรียน 

                    (2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนการรับนักเรียน ให

สามารถรับนักเรียนเพ่ิมเติมไดจนครบจํานวนได 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอมูล

ประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ีท่ีจะเขาเรียนระดับ

มัธยมศึกษาปท่ี 1 (ระยะเวลา 1 วัน) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนและ

ประชุมชี้แจงผูเก่ียวของทราบถึงแนวทางการรับ

นักเรียนและวิธีการรับนักเรียน (ระยะเวลา 3 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

3. สถานศึกษาแจงประกาศและประชาสัมพันธให

ผูปกครองทราบ แนวทางการรับนักเรียน และวิธีการ

รับนักเรียน (ระยะเวลา 2 เดือน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

4. สถานศึกษาดําเนินการรับสมัครนักเรียน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและ

ดําเนินการคัดเลือกนักเรียน (ระยะเวลา 1 เดือน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 



5. สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการ

คัดเลือก (ระยะเวลา 7 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

           1. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัครและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

                        (1) กรณีไมมีหลักฐานตาม  (1) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัวประชาชน 

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน หรือหลักฐานท่ีทางราชการจัดทําข้ึนในลักษณะเดียวกัน 

                        (2) ในกรณีไมมีหลักฐานตาม (1) หรือ (2) ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให หรือ

เอกสารตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 

                        (3) ในกรณีไมมีหลักฐานตาม (1) (2) และ (3) ใหบิดา มารดา ผูปกครองหรือองคกร

เอกชนทําบันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการ

ศึกษา 

                        (4) ในกรณีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชนตาม (4) ใหซักถามประวัติบุคคลผูมาสมัคร

เรียนหรือผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ี

จะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 

          2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครองและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

          3. บัตรประจําตัวประชาชนของนักเรียนผูสมัครและสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          4. หลักฐานการสําเร็จการศึกษาระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี 6 และสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          5. กรณีเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงพรอมสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          6. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาด 1 ½ นิ้ว จํานวน 2 รูป 

          7. เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

โทร 0 3620 2383  

 
 



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การยายนักเรียนเขาเรียน 

ในโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจ

การบริหารสถานศึกษาและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขา

เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยทะเบยีนนกัเรียน  พ.ศ.2535   
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ ( 1 ชั่วโมง) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผูเรียน  

(1 วนั) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

3. จัดทําหนังสือและเสนอผูอํานวยการสถานศึกษา

พิจารณา (1 ชั่วโมง) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

4. ดําเนินการมอบตัว  (1 วนั) โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

คูมือสําหรับประชาชน 



 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

          1. สูติบัตรของนักเรียนและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

          2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครองและสําเนา จํานวน 1 ชุด 

          3. บัตรประจําตัวประชาชนของนักเรียนผูสมัครและสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          4. หลักฐานการแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

          5. กรณีเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงพรอมสําเนาจํานวน 1 ชุด 

          6. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาด 1 ½ นิ้ว จํานวน 2 รูป 

          7. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ (หากยายระหวางภาคเรียน) 

          8. สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน/ระเบียนสะสม 

          9. แบบบันทึกสุขภาพ 

         10. เอกสารสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ บค. 20) 

         11. ใบมอบตัวนักเรียน 

         12. แบบคํารองขอยายเขาเรียน (บค. 17) 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

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

 
 



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การขอยายออกนักเรยีน 

ในโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจ

การบริหารสถานศึกษาและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขา

เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ ( 1 ชั่วโมง) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

2. จัดทําเอกสาร หลักฐานประกอบการยายออก 

( 2 วัน) 

    2.1 หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

    2.2 ใบรับรองเวลาเรียน 

    2.3 สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

คูมือสําหรับประชาชน 



    2.4 สมุดบันทึกสุขภาพ 

3. จัดทําหนังสือ เอกสาร เสนอผูอํานวยการ

สถานศึกษาพิจารณาลงนาม (1 ชั่วโมง) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

          1. ใบคํารองขอยายอออก (พฐ. 19)  

          2. เอกสารการยืนยันการรบัยายจากโรงเรียนปลายทาง 

          3. สําเนาบัตรประชาชนบิดา มารดา หรือผูปกครอง  จํานวน 1 ฉบับ 

          4. รูปถายขนาด 1 นิ้วครึ่ง จํานวน 2 รูป 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

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



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

ของโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจ

การบริหารสถานศึกษาและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ

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 การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.

3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใชหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 51  ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของ

สถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ขอ 61) 
 

คูมือสําหรับประชาชน 



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ ( 1 ชั่วโมง) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

2. สืบคนและตรวจสอบเอกสารตามท่ีรองขอ 

( 1 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

3. จัดทําใบแทนเอกสารทางการศึกษา/แจงผล 

( 1 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

4. เสนอผูอํานวยการสถานศึกษาลงนามใบแทน

เอกสาร ( 1 ชั่วโมง) 

 

 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

          1. ใบคํารอง 

          2. ใบแจงความ  

          3. รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและแวนดํา ขนาด 1 นิ้ว 

          4. เอกสารฉบับเดิม (กรณีชํารุด) 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

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



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 

ของโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

          การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาม

พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2552  

กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับ

พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจ

การบริหารสถานศึกษาและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอน

ผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับต่ํากวาปริญญา  

        การเทียบโอนผลการเรียนเปนกลไกสําคัญท่ีจะตอเนื่องเชื่อมโยงผลการเรียนรูเดิมกับการเรียนรูใหม 

เพ่ือสนองตอบตอความตองการของผูเรียนท่ีประสงคจะศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาเพ่ือใหจบการศึกษาใน

ระดับหนึ่ง  ผูเรียนสามารถขอเทียบโอนผลการเรียน/ผลการเรียนรูท่ีอาจะเกิดจากการศึกษาในระบบ 

การศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัย สําหรับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

สามารถจําแนกออกเปนการศึกษาในลักษณะตางๆ ไดแก การศึกษาตามหลักสูตรระยะสั้น หลักสูตรเฉพาะ 

การศึกษาท่ีจัดโดยครอบครัว ศูนยการเรียน การฝกฝมือ รวมท้ังประสบการณการทํางานจากแรงงานไทยใน

ประเทศและตางประเทศ เปนตน สามารถนํามาสรุปแนวทางการพิจารณาเทียบโอนผลการเรียนรูเขาสู

การศึกษาในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยใหมีการใหจํานวนหนวย การใหผลการเรียน การบันทึกผลการ

เรียนและการคิดผลการเรียนเฉลี่ยได 
 

คูมือสําหรับประชาชน 



หลักเกณฑ/แนวทางการเทียบโอน 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

     1. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู ความสามารถ 

ทักษะ หรือประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไมซับซอน ท้ังนี้ใหคํานึงถึงประ

โยชนของผูเทียบโอนผลการเรียน 

เปนสําคัญ 

     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยู

ในระดับเดียวกัน 

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และ

สาระการเรยีนรู  

ซ่ึงมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับ

เทียบโอน 

     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได 2 กรณีดังนี้ 

             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดข้ึนจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา 

การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตร 

                    ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผู ขอ

เทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผล

การเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายใน 

ชวงเวลาท่ีกําหนดหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู ทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรู อ่ืนๆ เชน สถาน

ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home 

School) ฯลฯ 

                    ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด

รายวิชา/หมวดวิชา จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมท้ังกรณี

ของผู กําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรู อ่ืนๆ ซ่ึงจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนา

สถานศึกษากอน 

        3. การกําหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 

โดยพิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการ

เปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 



       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการ

เรียนตามหลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมท่ีไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการท่ี

หลากหลาย 

      5. นักเรียนท่ีไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อยางน

อย 1 ภาคเรียน 

      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบ

หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 

      7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนท่ีเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตาง

ประเทศเปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได

มีประกาศกําหนดไวแลว 

     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการ

เทียบโอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไวแลว 

 

     9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย

บันทึกผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บ

เอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวของกับ 

การเทียบโอน พรอมท้ังจัดทําทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง สถานศึกษาสามารถ

บันทึกขอมูล 

การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรยีนและแนบ

เอกสารแสดงผล 

การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมท่ีนํามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 

    10. ผูท่ีประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน

ผลการเรียน 

ท้ังนี้ ระยะเวลาใหบริการเริ่มนับเม่ือเอกสารถูกตอง ครบถวน 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ ( 1 ชั่วโมง) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

2. คณะกรรมการพิจารณาขอเทียบโอนผลการเรียน 

(5 วนั) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 



3. จัดทําหนังสือแจงผลการเทียบโอนและเสนอ

ผูอํานวยการสถานศึกษาลงนาม ( 1 ชั่วโมง) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

          1. ใบคํารอง 

          2. ใบแจงความ  

          3. รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและแวนดํา ขนาด 1 นิ้ว 

          4. เอกสารฉบับเดิม (กรณีชํารุด) 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบรหิารสวนจังหวัดสระบุรี 

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



 

 

 

งานท่ีใหบริการ การขอใชอาคารสถานท่ี 

ในโรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ 

1. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร – วันศุกร ในเวลาราชการ 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

การขอใชอาคารสถานท่ีอนุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้น และตองอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

          1. ไมใชอาคารสถานท่ีกระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 

          2. ไมใชอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 

          3. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ท่ีจะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอน 

รําคาญแกผูอยูอาศัยในบริเวณใกลเคียง 

          4. ไมใชอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทํานองเดียวกัน

ในอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

          5. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวในคําขออาคารสถานท่ี 

          6. โดยท่ีสถานศึกษาเปนสถานท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรม

และ ศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบ

รักษาสถานท่ีนั้น 

         7. การใชอาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอ 

การเรียนการสอนของสถานศึกษา ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 

 

 

 

 
 

คูมือสําหรับประชาชน 



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน 

1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ (15 นาที) 

หนวยงานผูรับผิดชอบ 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

2. พิจารณาและจัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณา

เสนอผูอํานวยการสถานศึกษาลงนาม ( 1 วัน) 

โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 

3. แจงผลการพิจารณา (15 นาที) โรงเรียนหรเทพ(รุงเรืองประชาสามัคคี) 
 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

          1. ใบคํารองขอใชสถานท่ี  

          2. สําเนาบัตรประชาชนผูขอ จํานวน 1 ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 

- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาบริการไมมีเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไว สามารถติดตอรองเรียนไดท่ี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

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

   

 


	ปก
	1. การรับนักเรียนปฐมวัย
	2. การรับนักเรียนประถมศึกษาปีที่ 1
	3. การรับนักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 1
	4. การขอย้ายเข้าเรียน
	5. การขอย้ายออก
	6. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา
	7. การขอเทียบโอนผลการเรียน
	8. การขอใช้สถานที่

