
คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สําน ักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ ื้นฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 
1.   ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: สําน ักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ ื้นฐาน  โรงเรียนไทยรัฐวิทยา๗๘(วัดสามัคคีชัย) 
3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบร ิการที่เบ็ดเสร ็จในหน วยงานเดียว 
4.  หมวดหม ูของงานบริการ การอน ุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.  กฎหมายท่ีใหอำนาจการอน ุญาต หรือท ี่เกี ยวของ 

1)  กฎกระทรวงกําหนดหล ักเกณฑและวิธ ีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศ ึกษา พ.ศ. 2550 

2)  แนวปฏ ิบัติการวัดและประเม ินผลการเรียนรูตามหล ักสูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คําสัง่กระทรวงศึกษาธิการที ่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทาํระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสตูร แกนกลางการศ ึกษาข้ันพ ื้นฐาน (ปพ.1) ลงว ันที ่30 กันยายน 

2552 

4) คําสั่งกระทรวงศึกษาที ่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พ ื้นฐาน (ปพ. 2) ลงว ันที ่30 กันยายน 2552 

5) คําสัง่กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสตูร แกนกลางการศ ึกษาข้ันพ ื้นฐาน (ปพ.3) ลงว ันที ่30 

กันยายน 2552 

6)  คําสั่งกระทรวงศ ึกษาธิการ ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใช หล ักสูตรแกนกลางการศ ึกษาข้ันพ ื้นฐาน ลงว ันที่ 11 กรกฎาคม 51 

7)  ระเบียบกระทรวงศ ึกษาว าดวยใบสุทธิของสถานศ ึกษาและหนังส ือรับรองความรูของสถานศกึษา พ.ศ. 2547 ประกาศเมือ่ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ขอ 61) 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีใหบรกิาร ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ สวนกลางทีต่ั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☒ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตางประเทศ 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด 

ฯลฯ หนวยเวลา 

9. ขอมูลสถิติ 
จํานวนเฉล่ียตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 0 
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
จํานวนคำขอท ี่น อยท่ีสุด (ใส เปนตัวเลข)  0 



สวนของคูมือประชาชน 

10. ช่ืออ างอ ิงของคูม ือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการข อม ูลเทาน ั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ โรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11.*ชองทางการใหบรกิาร 
1) ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนไทยรัฐวิทยา๗๘(วัดสามัคคีชัย) หมู 5 ตำบลสะพลี  อำเภอปะทิว  จังหว ัดชุมพร 86230 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ช ั่วโมง 

☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 

☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

☐ ไมเวนวันหยุดราชการ 
☐ มีพ ักเท่ียง 

เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ 8.30 
เวลาปดรับคําขอ 16.30 

หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 
1.  ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปนใบแทนเอกสารแสดงว ุฒ ิการศ ึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบบัจริง ใหแลว โดยใบแทนจะมีล ักษณะแตกตางจาก

เอกสารจร ิง ตามรูปแบบท ีกระทรวงศึกษาธ ิการกำหนด 

2. กรณีที่หลักฐานสญูหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดาํเนินการแจงความ และนําใบแจงความมายื่น 
3. กรณีที่หลักฐานชํารดุใหนําเอกสารฉบบัเกามายื่นเปนหลักฐาน 
4.  ระยะเวลาการใหบริการรวมที กําหนดในคู มือ เร ิ่มน บัเมื อได ตรวจสอบเอกสารถูกต อง ครบถวนแล ว 

 

13.*ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

    หนวย สวนงาน / หนวยงาน หมายเหตุ 

ท่ี 
ประเภท ข้ันตอน    รายละเอียดของ ข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา 

ใหบริการ 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 

วัน วน ั  ทำการ 

ท่ีรับผดิชอบ 
(ในระบบมีช องใหเลือกกระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

 

    เดือน ป)   

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ตอง ครบถวนของคาํ 

ขอและเอกสาร ประกอบคาํขอ 

1 ช ั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข ั้น

พ ื้นฐาน โรงเร ียนไทยรัฐวิทยา๗๘(วัด

สามัคคีชัย) 

 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 

สืบคนและตรวจสอบ เอกสารตามที่

รองขอ 

2 ว ัน สํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข ั้น

พ ื้นฐาน พ ื้นฐาน โรงเร ียนไทยรัฐวิทยา

๗๘(วัดสามัคคีชัย) 

 

3 การลงนาม 

อนุญาต 

จัดทําใบแทนเอกสารทางการ

ศึกษา/แจงผล การสืบคน และ

เสนอผูอาํนวยการโรงเรียน 

1 ว ัน สํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข ั้น

พ ื้นฐาน พ ื้นฐาน โรงเร ียนไทยรัฐวิทยา

๗๘(วัดสามัคคีชัย) 

กรณีไมพบ 

หลักฐานจะแจงผล 

การสืบคน 



    หนวย สวนงาน / หนวยงาน หมายเหตุ 

ท่ี ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

เวลา 
(นาที ช่ัวโมง 

วัน วน ั  ทำการ 

ท่ีรับผิดชอบ 
(ในระบบมีช องใหเลือกกระทรวง และชอง

ใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

 

     
เดือน ป) 

  

  ลงนาม     

 

ระยะเวลาดำเน ินการรวม 4 หนวยเวลา ว ัน 

 

14.งานบริการน้ี ผานการดําเนนการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

☐ ผานการดําเนนการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
(หากผ านการลดข ั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที ช องน้ีด วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน หนวยของเวลา 

 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

ที ่

 

รายการเอกสารยืนยนั ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี รบัผิดชอบ 

(ในระบบมชี องใหเลือก 

กระทรวง และช องใหเลอืก กรม/กลุม

งาน) 

จํานวน เอกสาร 

ฉบับ จริง 

 

จํานวน เอกสาร 

สําเนา 

 

หนวยนับ เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผูที่จบ ไปแลว 

2) รับรอง สําเนา

ถูกตอง 

 

15.2) เอกสารอ ื่น ๆ  สำหรับย ื่นเพ่ิมเติม 

 

ท่ี 

 
รายการเอกสารย่ืน เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 
หนวยงาน ท่ี 

รับผดิชอบ 

จํานวน 
เอกสาร ฉบับ
จริง 

 
จํานวนเอกสาร สําเนา 

 

หนวยนับเอกสาร 

 

หมายเหตุ 

1 ใบแจงความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 

2 แบบคํารอง  1  ฉบับ  

3 รูปถายหนาตรง ขนาด 1 นิ้ว  2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม สวมแวน/หมวก 

ถายไว ไมเก ิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชํารุด  1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ 



 

ท่ี 

 
รายการเอกสารย่ืน เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 
หนวยงาน ท่ี 

รับผดิชอบ 

จํานวน 
เอกสาร ฉบับ
จริง 

 
จํานวนเอกสาร สําเนา 

 

หนวยนับเอกสาร 

 

หมายเหตุ 

      ชํารุด 

 

16.ค าธรรมเน ียม 

รายละเอียดค าธรรมเน ียม คาออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหมทดแทนฉบบัเดิม รอยละ ☐ ใช

หนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากค ิดค าธรรมเน ียมเปนร อยละใหเลือกที่ชองนี้) ค าธรรมเน ียม (บาท/ร อยละ)  20  บาท 

หมายเหตุ กรณีเก ิน 10 ป คาธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
 

17.ชองทางการร องเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณ ีย ที่โรงเรียนไทยรัฐวิทยา๗๘(วัดสามัคคีชัย) หมู 5 ตำบลสะพลี  อำเภอปะทิว  จังหว ัดชุมพร 86230 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณ ีย ที่สําน ักงานเขตพ ื้นที การศึกษาประถมศ ึกษาชุมพร เขต 1 ตําบลขุนกระทิง อําเภอเมือง จังหวัดชุมพร  86230 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

18.*ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคํารองขอรับเอกสารทางการเรียน อัพโหลดไฟลเอกสาร 

☐ ใชลงิคไฟลเอกสาร (ในระบบมีใหคลกิ เพือ่อัพโหลดไฟลเอกสาร

ตัวอยาง) หมายเหตุ 

 

19.หมายเหตุ 


	คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.
	4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง
	8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา
	จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0
	จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0
	11.*ช่องทางการให้บริการ
	12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)
	13.*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	14.งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
	ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา
	16.ค่าธรรมเนียม
	17.ช่องทางการร้องเรียน
	18.*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)
	19.หมายเหตุ

