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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบา้นนาตะแบง 2 สพป.มกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกดั สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบา้นนาตะแบง 2 สพป.มกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวธิีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

2) แนวปฏิบติัการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐาน พุทธศักราช 2551 
 

3) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี  สพฐ. 616/2552 เร่ือง  การจัดท าระเบยีนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขัน้พืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวนัท่ี 30 กันยายน 2552 
 

4) ค าส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
(ปพ. 2) ลงวนัท่ี 30 กันยายน 2552 
 

5) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เร่ือง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐาน ลงวนัท่ี 11 
กรกฎาคม 51 
 

6) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐาน (ปพ.3) ลงวนัท่ี 30 กันยายน 2552 
 

7) ระเบยีบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ .ศ. 2547 
ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
 

8) ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สถาบนัการศึกษา  
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกดั สพฐ. โรงเรียนบา้นนาตะแบง2 

สพป.มกุดาหาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ โรงเรียนบ้านาตะแบง2 หมู่ ท่ี 7 ต าบลภูวง อ าเภอหนองสูง จังหวดัมุกดาหาร 49160/ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
 
 ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวฒุิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงให้แลว้ 
โดยใบแทนจะมลีกัษณะแตกตา่งจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการก  าหนด 
 กรณีท่ีหลกัฐานสูญหายและขอใหม ่ (ขอใบแทน) จะตอ้งด าเนินการแจง้ความ และน าใบแจง้ความมาย่ืน  
 กรณีท่ีหลกัฐานช  ารุดให้น าเอกสารฉบบัเกา่มาย่ืนเป็นหลกัฐาน  
 ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก  าหนดในคูม่อื เร่ิมนับเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 
 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ครบถว้นของค าขอและ

1 ช ัว่โมง ส านักงาน
คณะกรรมการ

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารประกอบค าขอ 
 

การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบคน้และตรวจสอบ
เอกสารตามท่ีร้องขอ 
 

2 วนั ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมมีติ 
 

จดัท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจง้ผลการ
สืบคน้ และเสนอ
ผูอ้ านวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 วนั ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

(กรณีไมพ่บ
หลกัฐานจะแจง้ผล
การสืบคน้) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   4 วนั 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผูท่ี้จบไป
แลว้) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบแจง้ความ กองบญัชาการ 1 0 ฉบบั (กรณีเอกสารสูญ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ต ารวจนครบาล หาย) 

2) 

แบบค าร้อง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

รูปถา่ยหน้าตรง 
ขนาด 1 น้ิว 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

2 0 ฉบบั (สวมเชิ้ตขาว ไม ่
สวมแวน่/หมวก 
ถา่ยไวไ้มเ่กนิ 6 
เดือน) 

4) 

เอกสารฉบบัเดิม
ท่ีช  ารุด 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

1 0 ฉบบั (กรณีขอแทนใบ
ช  ารุด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

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

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

หมายเหตุ (โรงเรียนบ้านาตะแบง2 หมู่ ท่ี 7 ต าบลภูวง อ าเภอหนองสูง จังหวดัมุกดาหาร 49160) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

หมายเหตุ (ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร ต าบลมุกดาการ อ าเภอเมืองมุกดาหาร จังหวดั
มุกดาการ 49000) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนน
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พิษณโุลก เขตดุสิต กทม. 

หมายเหตุ - 
5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ์ 23/07/2558 

สถานะ รออนุมติัขั้นท่ี 1 โดยหัวหน้า
หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดท าโดย ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นนา
ตะแบง 2 สพป.มกุดาหาร สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


