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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนบานบุงอุทัยสพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:โรงเรียนบานบุงอุทัยสพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธกีารกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550
 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐานพทุธศักราช 2551
 

3) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการทีส่พฐ. 616/2552 เร่ืองการจดัทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวนัที ่30 กันยายน 2552 
 

4) คําส่ังกระทรวงศึกษาที่สพฐ. 617/2552 เร่ืองการจัดทําประกาศนยีบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
(ปพ. 2) ลงวนัที่ 30 กันยายน 2552 
 

5) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการทีส่พฐ. 293/2551 เร่ืองใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐานลงวนัที ่11 
กรกฎาคม 51 
 

6) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการทีส่พฐ. 618/2552 เร่ืองการจดัทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษาพ.ศ. 2547 
ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
 

8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
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7. พื้นที่ใหบริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ.   โรงเรียนบานบุงอุทัย

สพป.มุกดาหาร  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการโรงเรียนบานบุงอุทยัตําบลนาสีนวนอ.เมืองจ.มุกดาหาร 49000/ติดตอดวยตนเองณ
หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเปนใบแทนเอกสารแสดงวฒุิการศึกษาซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงใหแลว
โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
 กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดําเนนิการแจงความและนาํใบแจงความมายื่น 
 กรณีที่หลักฐานชํารุดใหนําเอกสารฉบับเกามายื่นเปนหลักฐาน 
 ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กําหนดในคูมอืเร่ิมนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนแลว 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของคําขอและ

1 ชั่วโมง สํานักงาน
คณะกรรมการ

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารประกอบคําขอ
 

การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบคนและตรวจสอบ
เอกสารตามทีร่องขอ 
 

2 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทําใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจงผลการ
สืบคนและเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

(กรณีไมพบ
หลักฐานจะแจง
ผลการสืบคน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 วัน 
 

14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ ท่ีจบไป
แล้ว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบแจ้งความ กองบญัชาการ
ตํารวจนครบาล 

1 0 ฉบบั (กรณีเอกสารสญู
หาย) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

แบบคําร้อง สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง
ขนาด 1 นิว้ 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

2 0 ฉบบั (สวมเชิต้ขาวไม่
สวมแวน่/หมวก
ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 
เดือน) 

4) 

เอกสารฉบบัเดมิ
ท่ีชํารุด 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั (กรณีขอแทนใบ
ชํารุด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาออกเอกสารทางการศกึษาฉบับใหมทดแทนฉบับเดิม 

คาธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ปคาธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท) 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียที่โรงเรียนบานบุงอุทัย

หมายเหตุ(โรงเรียนบานบุงอุทัยตําบลนาสีนวนอ.เมืองจ.มุกดาหาร 49000)
2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

หมายเหตุ( 17 ถนนวิวิธสุรการตําบลมกุดาหารอําเภอเมืองมุกดาหารจังหวัดมุกดาหาร 49000) 
3) ชองทางการรองเรียนสายดวนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579

หมายเหตุ- 
4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนยีบรัฐบาลถนน

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที ่1 โดยหวัหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย ผูอํานวยการโรงเรียนบานบุงอุทัย

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -

 
 

 
 


