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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนบานหวานใหญ  สพป.มุกดาหาร 

กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:โรงเรียนบานหวานใหญ  สพป.มุกดาหาร 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

 

3) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. 616/2552 เรื่องการจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

 

4) คําส่ังกระทรวงศึกษาท่ีสพฐ. 617/2552 เรื่องการจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

(ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

 

5) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. 293/2551 เรื่องใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานลงวันท่ี 11 

กรกฎาคม 51 

 

6) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. 618/2552 เรื่องการจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

 

8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
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9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. โรงเรียนบานหวานใหญ

สพป.มุกดาหาร  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนบานหวานใหญ หมู 3 ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร 49150/

ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเปนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงใหแลวโดย

ใบแทนจะมีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริงตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

 กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดําเนินการแจงความและนําใบแจงความมายื่น 

 กรณีท่ีหลักฐานชํารุดใหนําเอกสารฉบับเกามายื่นเปนหลักฐาน  

 ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือเริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนแลว 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียน 

บานหวานใหญ

สพป.มุกดาหาร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบคนและตรวจสอบเอกสาร

ตามท่ีรองขอ 
 

2 วัน โรงเรียน 

บานหวานใหญ

สพป.มุกดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทําใบแทนเอกสาร

ทางการศึกษา/แจงผลการ

สืบคนและเสนอผูอํานวยการ

โรงเรียนลงนาม 
 

1 วัน โรงเรียน 

บานหวานใหญ

สพป.มุกดาหาร 

(กรณีไมพบ

หลักฐานจะแจงผล

การสืบคน) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 วัน 

 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผูท่ีจบไป

แลว) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบแจงความ กองบัญชาการ

ตํารวจนครบาล 

1 0 ฉบับ (กรณีเอกสารสูญ

หาย) 

2) 

แบบคํารอง สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถายหนาตรง

ขนาด 1 นิ้ว 

สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 

2 0 ฉบับ (สวมเช้ิตขาวไม

สวมแวน/หมวก

ถายไวไมเกิน 6 

เดือน) 

4) 

เอกสารฉบับเดิม

ท่ีชํารุด 

สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ (กรณีขอแทนใบ

ชํารุด) 

 

15. คาธรรมเนียม 

1) คาออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหมทดแทนฉบับเดิม 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ปคาธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท) 

 



4/4 
 

16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียท่ีโรงเรียนบานหวานใหญ หมู 3 ตําบลหวานใหญ       

อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร 49150 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร    

ตําบลมุกดาหาร อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 49000 

หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนสายดวนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 

หมายเหตุ- 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาลถนน

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 

หมายเหตุ- 

 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

18. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพิมพ 21/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย ผูอํานวยการโรงเรียนบานหวานใหญ

สพป.มุกดาหาร สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 


