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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรยีนสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านโนนศรีสพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบ้านโนนศรีสพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550 
 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
 

3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่สพฐ. 616/2552 เรื่องการจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 

4) คําสั่งกระทรวงศึกษาที่สพฐ. 617/2552 เรื่องการจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 

5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่สพฐ. 293/2551 เรื่องให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานลงวันที่ 11 
กรกฎาคม 51 
 

6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่สพฐ. 618/2552 เรื่องการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ.ศ. 2547 
ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
 

8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 07:26  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารโรงเรียนบ้านโนนศรีตําบลนาสีนวนอําเภอเมืองจังหวัดมุกดาหาร  49000/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 
 ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงให้แลว้โดย
ใบแทนจะมลีักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
 กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดําเนินการแจ้งความและนําใบแจ้งความมายื่น 
 กรณีที่หลักฐานชํารุดให้นําเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มอืเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอ 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 
 

2 วัน โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทําใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้นและเสนอผู้อํานวยการ
โรงเรียนลงนาม 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

(กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้งผล
การสืบค้น) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผูท้ี่จบไป
แล้ว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบแจ้งความ กองบัญชาการ
ตํารวจนครบาล 

1 0 ฉบับ (กรณีเอกสารสญู
หาย) 

2) 

แบบคําร้อง สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง
ขนาด 1 น้ิว 

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

2 0 ฉบับ (สวมเช้ิตขาวไม่
สวมแว่น/หมวก
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน) 

4) 

เอกสารฉบับเดิม
ที่ชํารุด 

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (กรณีขอแทนใบ
ชํารุด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท) 
 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ทีส่าํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 

หมายเหตุ- 
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4) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาลถนน
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านโนนศรี

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


