
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209   
กระทรวง   : ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209   
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550   

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ห้องธุรการ อาคารศรีโกสุม 1 โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

 

 



 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

10. *ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ :  ห้องธุรการ อาคารศรีโกสุม 1 โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209  

   อำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการ 09.00 – 15.30 น.  วันจันทร์ - วันศุกร์ 
   ☐ หยุดพักลางวันเวลา  11.30 – 12.30 น. 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก
เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความ
มายื่น 

3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน

แล้ว 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนศรีโกสุม
วิทยามิตรภาพที่ 209 

 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและ
ตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนศรีโกสุม
วิทยามิตรภาพที่ 209 

 



 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3 การลง
นาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทน
เอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนศรีโกสุม
วิทยามิตรภาพที่ 209 

กรณีไม่พบ
หลักฐาน
จะแจ้งผลการ
สืบค้น 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 วัน 
 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบ
ไปแล้ว 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

 
13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด 1 นิ้ว  
 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่

สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 



 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4 เอกสารฉบับเดิมที่
ชำรุด  

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชำรุด 

 
14. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  20  บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 
15. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 เลขที่ 167 หมู่ 2 ตำบล
หัวขวาง  อำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  44140 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3  
ตำบลหัวขวาง อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม  44140 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 
16. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 

 

 

  



 

คำร้องขอใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) กรณีสูญหาย 
 

          เขียนที ่โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209  
      อำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  

 

วันที่..............เดือน.................................พ.ศ. .................  
 

เรื่อง  ขอใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แทนใบที่สูญหาย 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
  

   ข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว)................................................................................มีความประสงค์ขอ
ใบระเบียนแสดงผลการเรียน จำนวน .......ฉบับ  ของ (เด็กชาย /เด็กหญิง)..........................................................
เกิดวันที่...............เดือน..................................พ.ศ. .....................ชื่อบิดา.............................................................. 
ชื่อมารดา................................................................................................... จบการศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
เมื่อปีการศึกษา(ที่จบ).................................เลขประจำตัว.................................  เพ่ือ ......................................... 
.................................................................................................................... .........................................................  

ทั้งนี ้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้ว  ดังนี้ 
     [ ] หลักฐานการแจ้งความ จำนวน ............... ฉบับ  
     [ ] ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม เล่มที.่....................... เลขที ่...........................................  
     [ ] รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จำนวน ๒ รูป  
     [ ] สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

          ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ)      ผู้ปกครอง/ผู้ขอ 
(....................................................)  

หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ.............................................................  

 

 

ความเห็นนายทะเบียน 
 

    [ ] เห็นควรดำเนินการ 
    [ ] ไม่ควรดำเนินการ เนื่องจาก..................................  
..................................................................................... ... 
 

    (ลงชื่อ)                                  นายทะเบียน 
               (........................................) 

............../........................../..................... 

 

คำสั่งผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

    [ ] อนุญาต  
    [ ] ไม่อนุญาต  
 

       (ลงชื่อ)  
(นายประสิทธิ์  สีแข่ไตร) 

............../........................../....................  
 

 ลงชื่อรับเอกสาร ...................................................... วันที่....................................................... 


