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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนบานมวงหักสพป.มุกดาหาร 

กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:โรงเรียนบานมวงหักสพป.มุกดาหาร 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550 

 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสตูรแกนกลางการศกึษาขั้นพืน้ฐานพุทธศักราช 2551 

 

3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่สพฐ. 616/2552 เรื่องการจดัทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

 

4) คําสั่งกระทรวงศึกษาที่สพฐ. 617/2552 เรื่องการจัดทําประกาศนียบัตรหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

(ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

 

5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่สพฐ. 293/2551 เรื่องใหใชหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานลงวนัที่ 11 

กรกฎาคม 51 

 

6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่สพฐ. 618/2552 เรื่องการจดัทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศกึษาขั้นพืน้ฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

 

7) ระเบียบกระทรวงศกึษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศกึษาพ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

 

8) ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
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7. พื้นท่ีใหบริการ: สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สดุ 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรยีนสังกดัสพฐ. โรงเรียนบานมวงหกั

สพป.มุกดาหาร  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการโรงเรียนบานมวงหกัหมู 8  ตําบลโพนทรายอําเภอเมืองมุกดาหารจงัหวัดมุกดาหาร  49000/

ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศกุร (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเปนใบแทนเอกสารแสดงวุฒกิารศึกษาซึง่สถานศกึษาเคยออกเอกสารฉบับจริงใหแลว

โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริงตามรปูแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

 กรณีทีห่ลักฐานสูญหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดาํเนินการแจงความและนําใบแจงความมายื่น 

 กรณีทีห่ลักฐานชํารุดใหนําเอกสารฉบับเกามายืน่เปนหลกัฐาน 

 ระยะเวลาการใหบริการรวมทีก่ําหนดในคูมือเริ่มนบัเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถกูตองครบถวนแลว 

 

 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนของคําขอและ

1 ชั่วโมง สํานักงาน

คณะกรรมการ

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เอกสารประกอบคําขอ 
 

การศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบคนและตรวจสอบ

เอกสารตามที่รองขอ 
 

2 วัน สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ
 

จัดทําใบแทนเอกสาร

ทางการศึกษา/แจงผลการ

สืบคนและเสนอ

ผูอํานวยการโรงเรียนลง

นาม 
 

1 วัน สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

(กรณีไมพบ

หลักฐานจะแจง

ผลการสืบคน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 วัน 

 
14. งานบริการนี้ผานการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ที�จบไป

แล้ว) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิม่เติม 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ใบแจ้งความ กองบญัชาการ

ตํารวจนครบาล 

1 0 ฉบบั (กรณีเอกสารสญู

หาย) 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิม่เติม 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) 

แบบคําร้อง สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั �น

พื �นฐาน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง

ขนาด 1 นิ �ว 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั �น

พื �นฐาน 

2 0 ฉบบั (สวมเชิ �ตขาวไม่

สวมแวน่/หมวก

ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 

เดือน) 

4) 

เอกสารฉบบัเดิม

ที�ชํารุด 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั �น

พื �นฐาน 

1 0 ฉบบั (กรณีขอแทนใบ

ชํารุด) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) คาออกเอกสารทางการศกึษาฉบับใหมทดแทนฉบับเดิม 

คาธรรมเนยีม20 บาท 

หมายเหตุ (กรณีเกนิ 10 ปคาธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท) 

 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนรองเรยีนดวยตนเอง / ไปรษณียที่โรงเรียนบานมวงหกัหมู 8 ตําบลโพนทรายอําเภอเมือง

มุกดาหารจังหวัดมุกดาหาร  49000 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนรองเรยีนดวยตนเอง / ไปรษณียที่สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษามุกดาหาร 

17 ถนนวิวิธสุรการตําบลมุกดาหารอําเภอเมืองมุกดาหารจังหวัดมกุดาหาร 49000 

หมายเหต-ุ 

3) ชองทางการรองเรียนสายดวนกระทรวงศึกษาธกิารโทร 1579 

หมายเหต-ุ 

4) ชองทางการรองเรียนศนูยบรกิารประชาชน (1111)  สํานักงานปลดัสํานักนายกรฐัมนตรทีําเนียบรฐับาลถนน
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พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 

หมายเหต-ุ 

5) ชองทางการรองเรียนศนูยบรกิารประชาชนสํานกัปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ

- 

 

วันท่ีพิมพ 22/07/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย ผูอํานวยการโรงเรียนบานมวงหัก

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 


