
 

 

 

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/ 
 



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 


