
 

 

 

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/ 
 



แผนผังกระบวนการ ขอใบแทนเอกสารทางการศกึษา 

โรงเรียนหรเทพ (รุง่เรอืงประชาสามคัค)ี 

(ระยะเวลาในการปฏบิตังิานแตล่ะขัน้ตอน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสารประกอบคำขอ 

(ภายใน 1 ชั่วโมง) 
 
 

 
เจ้าหน้าที่สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร   

ที่ร้องขอ 
(ภายใน 1 วัน) 

 

 
จัดทำใบแทนเอกสารทางการศึกษา/แจ้งผล  

(ภายใน 1 วัน) 
  

เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามใน
ใบแทน 

(ภายใน 1 ชั่วโมง) 
 

ภายในระยะเวลา 

 3 วัน 


