
1/5 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านมะนาว สพป.มกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรียนสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านมะนาว สพป.มกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

2) แนวปฏิบติัการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน พทุธศกัราช 2551 
 

3) ค าสัง่กระทรวงศึกษาธิการที ่ สพฐ. 616/2552 เร่ือง  การจดัท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลกัสูตรแกนกลาง
การศึกษาขัน้พ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวนัที่ 30 กนัยายน 2552 
 

4) ค าสัง่กระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจดัท าประกาศนียบตัรหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้
พ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวนัที่ 30 กนัยายน 2552 
 

5) ค าสัง่กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เร่ือง ใหใ้ชห้ลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน ลงวนัที่ 11 
กรกฎาคม 51 
 

6) ค าสัง่กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจดัท าแบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษาตามหลกัสูตร
แกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวนัที่ 30 กนัยายน 2552 
 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าดว้ยใบสทุธิของสถานศึกษาและหนงัสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
ประกาศเม่ือ 30 กนัยายน 2547 
 

8) ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
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7. พืน้ท่ีให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรียนสงักดั สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบา้นมะนาว  หมู่ที ่ 2  ต าบลพงัแดง  อ าเภอดงหลวง  จงัหวดัมกุดาหาร  49140/
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ใบแทนเอกสารทางการศกึษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวฒุิการศกึษา ซึง่สถานศกึษาเคยออกเอกสารฉบบัจริงให้
แล้ว โดยใบแทนจะมีลกัษณะแตกตา่งจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศกึษาธิการก าหนด 
 กรณีท่ีหลกัฐานสญูหายและขอใหม ่(ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความมาย่ืน 
 กรณีท่ีหลกัฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบบัเก่ามาย่ืนเป็นหลกัฐาน 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก าหนดในคูม่ือ เร่ิมนบัเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1 ชัว่โมง โรงเรียนบ้าน
มะนาว สพป.
มกุดาหาร 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

 

2) 
การพิจารณา 
 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามท่ีร้องขอ 
 

2 วนั โรงเรียนบ้าน
มะนาว สพป.
มกุดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

จดัท าใบแทนเอกสาร
ทางการศกึษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 วนั โรงเรียนบ้าน
มะนาว สพป.
มกุดาหาร 

(กรณีไมพ่บ
หลกัฐานจะแจ้ง
ผลการสืบค้น) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   4 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ท่ีจบไป
แล้ว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งความ กองบญัชาการ

ต ารวจนครบาล 

1 0 ฉบบั (กรณีเอกสารสญู
หาย) 

2) 
แบบค าร้อง ส านกังาน

คณะกรรมการ
1 0 ฉบบั - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิว้ 

ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

2 0 ฉบบั (สวมเชิต้ขาว ไม่
สวมแวน่/หมวก 
ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 
เดือน) 

4) 

เอกสารฉบบัเดิม
ท่ีช ารุด 

ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั (กรณีขอแทนใบ
ช ารุด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าออกเอกสารทางการศกึษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบบัละ 30 บาท)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านมะนาว  หมูท่ี่  2  ต าบลพงัแดง  อ าเภอ

ดงหลวง  จงัหวดัมกุดาหาร  49140 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษามกุดาหาร  
ถนนวิวิธสรุการ  อ าเภอเมืองมกุดาหาร  จงัหวดัมกุดาหาร  49000 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน (1111)  ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรีท าเนียบรฐับาล 
ถนนพิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 
หมายเหตุ - 
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5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านมะนาว 

สพป.มกุดาหาร สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


