
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรยีนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: โรงเรียนนาคําน้อยวิทยา สพป.มุกดาหารกระทรวง:ศึกษาธกิาร 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ 
:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนนาคําน้อยวิทยา หมู่2    ถ.มุกดาหาร-คําชะอี  ต.มุกดาหาร อ.เมืองฯ 
จ.มุกดาหาร  รหัสไปรษณีย์ 49000 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550   
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช2551 
3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรยีนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
4) คําสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรือ่ง การจัดทาํประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (ปพ. 2)ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3)ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานลงวันที่ 11 

กรกฎาคม 51 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

 
6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการทีม่คีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคบั)  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เปน็ตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 



10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการขอ้มูลเทา่นัน้) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานทีใ่ห้บรกิารโรงเรียนนาคําน้อยวิทยา หมู2่  ถ.มุกดาหาร-คําชะอี              ต.มุกดาหาร อ.เมืองฯ จ.มุกดาหาร  
รหัสไปรษณีย์ 49000 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปิดรับคาํขอ เวลาเปิดรับคําขอ  8.30 น.  
     เวลาปิดรับคําขอ 16.30น. 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต (ถ้ามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึง่สถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง

ให้แล้ว โดยใบแทนจะมลีักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดําเนินการแจ้งความ และนําใบแจ้งความมายื่น 
3. กรณีที่หลักฐานชํารุดให้นําเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บรกิารรวมที่กําหนดในคู่มอื เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ

หน่วย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปี)

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคํา
ขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

1 ช่ัวโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนนาคําน้อยวิทยา 
หมู่2ถมุกดาหาร-คําชะอี     
ต.มุกดาหาร  

 



ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ

หน่วย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปี)

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

อ.เมืองฯ  
จ.มุกดาหาร  
รหัสไปรษณีย์ 49000 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามท่ีร้องขอ 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนนาคําน้อยวิทยา 
หมู่2ถ.มุกดาหาร- 
คําชะอี              ต.
มุกดาหาร  
อ.เมืองฯ  
จ.มุกดาหาร  
รหัสไปรษณีย์ 49000 
 
 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้น และเสนอ
ผู้อํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนนาคําน้อยวิทยา  
หมู่2ถ.มุกดหาร- 
คําชะอี              ต.
มุกดาหาร  
อ.เมืองฯ  
จ.มุกดาหาร  
รหัสไปรษณีย์ 49000 
 
 

กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้งผล
การสืบค้น 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หน่วยเวลาวัน 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผา่นการดําเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ดว้ย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จํานวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ท่ีจบ
ไปแล้ว 
2) รับรอง
สําเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา หน่วยนบัเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสญู
หาย 

2 แบบคําร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 

น้ิว 
 2  ฉบับ สวมเช้ิตขาว ไม่

สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชํารุด   1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชํารุด 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  20บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนนาคําน้อยวิทยา  

หมู่2  ถ.มุกดาหาร-คําชะอี  ต.มุกดาหาร อ.เมืองฯ จ.มุกดาหาร  รหัสไปรษณีย์ 49000 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา          มุกดาหาร อ.เมืองฯ จ.มุกดาหาร 
รหัสไปรษณีย์ 49000  

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 



 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ช่ือเอกสาร แบบคําร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีใหค้ลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  
 
19. หมายเหตุ 
 

 


