
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ .
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนวัดหลวงปู่จาม มหาปุญโญ บ้านห้วยทราย ราษฎร์ประสงค์�" สพป.มุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ

1. ช่ือกระบว นงาน:การข อใ บแ ทนเอกสารทางการศึกษาข องโรงเรียนสังกัดสพฐ .
2 . หน่ว ยงานเจ ้าของกระบว นงาน:โรงเรียนวัดหลวงปู่จาม มหาปุญโญ บ้านห้วยทราย ราษฎร์ประสงค์�"

สพป.มุกดาหาร
3 . ประเภ ทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใ นหน่วยเดียว
4 . หมว ดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต / ออกใ บอนุญาต / รับรอง
5 . กฎ หมายท่ีให้อํานาจ การอนุญ าต  หรือท่ีเกี่ยว ข้อง:

1 ) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551

3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. 61 6/ 2552 เรื่องการจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1 )  ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552

4) คําสั่งกระทรวงศึกษาท่ีสพฐ. 61 7/ 2552 เรื่องการจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(ปพ. 2)  ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552

5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. 293/ 2551  เรื่องให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานลงวันท่ี 1 1  
กรกฎาคม 51

6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. 61 8/ 2552 เรื่องการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3)  ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ.ศ. 2547 
ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547

8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม



6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: สถาบันการศึกษา
8. กฎ หมายข้อบังคับ/ข้อต กลงท่ีกําหนดระยะเว ลา 0

ระยะเว ลาท่ีกําหนดต ามกฎ หมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาที�
9. ข้อมูลสถิต ิ�

จ ํานว นเฉล่ียต ่อเดือน0
จ ํานว นคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จ ํานว นคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การข อใ บแ ทนเอกสารทางการศึกษาข องโรงเรียนสังกัดสพฐ .
11. ช่องทางการให้บริการ

1 ) สถานท่ีให้บริการโรงเรียนวัดหลวงปู่จาม มหาปุญโญ บ้านห้วยทราย "ราษฎร์ประสงค์�" เลขท่ี หมู่ ต.คําชะอี�
.คําชะอี� จ.มุกดาหาร / ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 1 6:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน)

12 . หลักเกณฑ์ ว ิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี�) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจ ารณาอนุญ าต
ใ บแ ทนเอกสารทางการศึกษาเป็นใ บแ ทนเอกสารแ สดงวุฒิการศึกษาซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงใ ห้แ ล้ว

โดยใ บแ ทนจะมีลักษณะแ ต กต ่างจากเอกสารจริงต ามรูปแ บบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด
กรณีท่ีหลักฐ านสูญหายแ ละข อใ หม่ (ข อใ บแ ทน)  จะต ้องดําเนินการแ จ้งความแ ละนําใ บแ จ้งความมายื่น
กรณี�ท่ีหลักฐ านชํารุดใ ห้นําเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐ าน
ระยะเวลาการใ ห้บริการรวมท่ีกําหนดใ นคู่มือเริ่มนับเม่ือได้ต รวจสอบเอกสารถูกต ้องครบถ้วนแ ล้ว



13 . ข้ันต อน ระยะเว ลา และส่ว นงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภ ทข้ันต อน
รายละเอียดของข้ันต อน

การบริการ
ระยะเว ลา
ให้บริการ

ส่ว นงาน / 
หน่ว ยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ�

1 )  

การต รวจสอบเอกสาร ต รวจสอบความถูกต ้อง
ครบถ้วนข องคําข อแ ละ
เอกสารประกอบคําข อ

1  ชั่วโมง โรงเรียนวัดหลวง
ปู่จาม มหาปุญโญ 
บ้านห้วยทราย 
ราษฎร์ประสงค์�"

สพป.มุกดาหาร

-

2)  

การพิจารณา สืบค้นแ ละต รวจสอบเอกสาร
ต ามท่ีร้องข อ

2 วัน โรงเรียนวัดหลวง
ปู่จาม มหาปุญโญ 
บ้านห้วยทราย 
ราษฎร์ประสงค์�"

สพป.มุกดาหาร

-

3)  

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ�

จัดทําใ บแ ทนเอกสาร
ทางการศึกษา/ แ จ้งผลการ
สืบค้นแ ละเสนอผู้อํานวยการ
โรงเรียนลงนาม

1  วัน โรงเรียนวัดหลวง
ปู่จาม มหาปุญโญ 
บ้านห้วยทราย 
ราษฎร์ประสงค์�"

สพป.มุกดาหาร

(กรณีไม่พบ
หลักฐ านจะแ จ้งผล
การสืบค้น)

ระยะเว ลาดําเนินการรว ม 4 วัน

14 . งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดข้ันต อน และระยะเว ลาปฏิบัต ิราชการมาแล้ว
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข ั้นต อน

15 . รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15 .1) เอกสารยืนยันต ัว ต นท่ีออกโดยหน่ว ยงานภ าครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันต ัว ต น

หน่ว ยงานภ าครัฐผู้
ออกเอกสาร

จ ํานว นเอกสาร
ฉบับจ ริง

จ ํานว นเอกสาร
สําเนา

หน่ว ยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ�

1 )  
บัต รประจําต ัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ท่ีจบไป
แ ล้ว)



15 .2 ) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเต ิม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเต ิม

หน่ว ยงานภ าครัฐผู้
ออกเอกสาร

จ ํานว นเอกสาร
ฉบับจ ริง

จ ํานว นเอกสาร
สําเนา

หน่ว ยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ�

1 )  
ใ บแ จ้งความ กองบัญชาการ

ต ํารวจนครบาล
1 0 ฉบับ (กรณีเอกสารสูญ

หาย)

2)  

แ บบคําร้อง สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข ั้น
พ้ืนฐ าน

1 0 ฉบับ -

3)  

รูปถ่ายหน้าต รง
ข นาด 1  นิ้ว

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข ั้น
พ้ืนฐ าน

2 0 ฉบับ (สวมเชิ้ต ข าวไม่�
สวมแ ว่น/ หมวก
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน)

4)  

เอกสารฉบับเดิม
ท่ีชํารุด

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข ั้น
พ้ืนฐ าน

1 0 ฉบับ (กรณีข อแ ทนใ บ
ชํารุด)

16. ค่าธรรมเนียม
1 ) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

ค่าธรรมเนียม20 บาท
หมายเหต ุ (กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท)

17. ช่องทางการร้องเรียน
1 ) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยต นเอง /  ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียน (โรงเรียนวัดหลวงปู่จาม มหาปุญโญ บ้านห้วย

ทราย "ราษฎร์ประสงค์�" เลข ท่ี หมู่ ต .คําชะอี� .คําชะอี� จ.มุกดาหาร )
หมายเหตุ�-

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยต นเอง /  ไปรษณีย์ท่ีสํานักงานเข ต พ้ืนท่ีการศึกษา (สํานักงานเข ต พ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษามุกดาหารเลข ท่ี 1 7 ถนนวิวิธสุรการต ําบลมุกดาหารอําเภอเมืองมุกดาหารจังหวัดมุกดาหาร 49000 
โทรศัพท์ 042-61 1 532 โทรสาร 042-61 2284)
หมายเหตุ�-

3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1 579
หมายเหตุ�-



4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1 1 1 1 )   สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐ มนต รีทําเนียบรัฐ บาลถนน
พิษณุโลกเข ต ดุสิต กทม.
หมายเหตุ�-

5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐ มนต รี�
หมายเหตุ�( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ต ัว อย่างแบบฟอร์ม ต ัว อย่าง และคู่มือการกรอก 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

19. หมายเหต ุ�
-

ว ันท่ีพิมพ์� 23/ 07/ 2558
สถานะ รออนุมัต ิข ั้นท่ี 1  โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer)
จ ัดทําโดย ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดหลวงปู่จาม 

มหาปุญโญ บ้านห้วยทราย ราษฎร์�
ประสงค์�" สพป.มุกดาหารสพฐ .ศธ.

อนุมัต ิโดย -
เผยแพร่โดย -


