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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านนาอดุมสพป.มกุดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ชื&อกระบวนงาน:การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรียนสงักดัสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบ้านนาอดุมสพป.มกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที&ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที&เกี&ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษาพ.ศ. 2550 
 

2) แนวปฏิบติัการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั(นพื(นฐานพทุธศกัราช 2551 
 

3) คําสั/งกระทรวงศึกษาธิการที/สพฐ. 616/2552 เรื/องการจดัทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลกัสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั(นพื(นฐาน (ปพ.1) ลงวนัที/ 30 กนัยายน 2552 
 

4) คําสั/งกระทรวงศึกษาที/สพฐ. 617/2552 เรื/องการจดัทําประกาศนียบตัรหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั(นพื(นฐาน 
(ปพ. 2) ลงวนัที/ 30 กนัยายน 2552 
 

5) คําสั/งกระทรวงศึกษาธิการที/สพฐ. 293/2551 เรื/องใหใ้ช้หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั(นพื(นฐานลงวนัที/ 11 
กรกฎาคม 51 
 

6) คําสั/งกระทรวงศึกษาธิการที/สพฐ. 618/2552 เรื/องการจดัทําแบบรายงานผูสํ้าเร็จการศึกษาตามหลกัสูตร
แกนกลางการศึกษาขั(นพื(นฐาน (ปพ.3) ลงวนัที/ 30 กนัยายน 2552 
 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสทุธิของสถานศึกษาและหนงัสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ.ศ. 2547 
ประกาศเมื/อ 30 กนัยายน 2547 
 

8) ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 2526 และที/แก้ไขเพิ/มเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  
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7. พื 8นที&ให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที&กาํหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาที&กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี&ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที&มากที&สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที&น้อยที&สุด 0  

10. ชื&ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรียนสงักดัสพฐ. โรงเรียนบ้านนาอดุม
สพป.มกุดาหาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการโรงเรียนบ้านนาอดุมหมู่10 ตําบลนาอดุมอําเภอนิคมคําสร้อยจงัหวดัมกุดาหาร 49130/

ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที/ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื&อนไข(ถ้ามี) ในการยื&นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ใบแทนเอกสารทางการศกึษาเป็นใบแทนเอกสารแสดงวฒุิการศกึษาซึ
งสถานศกึษาเคยออกเอกสารฉบบัจริงให้แล้ว
โดยใบแทนจะมีลกัษณะแตกตา่งจากเอกสารจริงตามรูปแบบที
กระทรวงศกึษาธิการกําหนด 
 กรณีที
หลกัฐานสญูหายและขอใหม ่(ขอใบแทน) จะต้องดําเนินการแจ้งความและนําใบแจ้งความมายื
น 
 กรณีที
หลกัฐานชํารุดให้นําเอกสารฉบบัเก่ามายื
นเป็นหลกัฐาน 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที
กําหนดในคูมื่อเริ
มนบัเมื
อได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
13. ขั 8นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที&รับผิดชอบ 

ที& ประเภทขั8นตอน 
รายละเอียดของขั 8นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที&
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง
ครบถ้วนของคําขอและ

1 ชั
วโมง โรงเรียนบ้านนา
อดุมสพป.

- 



3/5 

 

ที& ประเภทขั8นตอน 
รายละเอียดของขั 8นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที&
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารประกอบคําขอ 
 

มกุดาหาร 

2) 
การพิจารณา 
 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที
ร้องขอ 
 

2 วนั โรงเรียนบ้านนา
อดุมสพป.
มกุดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัทําใบแทนเอกสาร
ทางการศกึษา/แจ้งผลการ
สืบค้นและเสนอ
ผู้ อํานวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านนา
อดุมสพป.
มกุดาหาร 

(กรณีไมพ่บ
หลกัฐานจะแจ้ง
ผลการสืบค้น) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 4 วนั 
 

14. งานบริการนี 8ผ่านการดาํเนินการลดขั8นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื&นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที&ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที& รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ ที�จบไป
แล้ว) 

 
15.2) เอกสารอื&น ๆ สาํหรับยื&นเพิ&มเตมิ 

ที& รายการเอกสาร
ยื&นเพิ&มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งความ กองบญัชาการ

ตํารวจนครบาล 

1 0 ฉบบั (กรณีเอกสารสญู
หาย) 

2) แบบคําร้อง สํานกังาน 1 0 ฉบบั - 



4/5 

 

ที& รายการเอกสาร
ยื&นเพิ&มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

คณะกรรมการ
การศกึษาขั ,น
พื ,นฐาน 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง
ขนาด 1 นิ ,ว 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขั ,น
พื ,นฐาน 

2 0 ฉบบั (สวมเชิ ,ตขาวไม่
สวมแวน่/หมวก
ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 
เดือน) 

4) 

เอกสารฉบบัเดมิ
ที�ชํารุด 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขั ,น
พื ,นฐาน 

1 0 ฉบบั (กรณีขอแทนใบ
ชํารุด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดมิ 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบบัละ 30 บาท) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที
โรงเรียนบ้านนาอดุม 

หมายเหตุ(โรงเรียนบ้านนาอดุมหมู่ 10 ต.นาอดุมอ.นิคมคําสร้อยจ.มกุดาหาร 49130) 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที
สํานกังานเขตพื Eนที
การศกึษาประถมศกึษามกุดาหาร 

หมายเหตุ(สํานกังานเขตพื(นที/การศึกษาประถมศึกษามุกดาหารถ.วิวิธสรุการอ.เมืองมกุดาหารจ.มกุดาหาร 
49000) 

3) ช่องทางการร้องเรียนสายดว่นกระทรวงศกึษาธิการโทร 1579 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน (1111)  สํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาลถนน
พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 
หมายเหตุ- 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที&พมิพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Eนที
 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย ผู้ อํานวยการโรงเรียนบ้านนาอดุม

สพป.มกุดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


