
 
 
 
 
  

คู่มือประชาชน 
การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
ของในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วนของคําขอและเอกสาร 
ประกอบคําขอ 

ของในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่ร้องขอ 

จัดทําใบแทนเอกสารทางการศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น 
และเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสงักัด สพฐ. 
2. หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจ : การอนุญาตหรือที่เกี่ยวของ 

1) ฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรยีนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 

3) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เร่ือง การจัดทําระเบียนแสดงผลการ 
เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คําส่ังกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสตูร 
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จ 
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่องให้ใช้หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษา ขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของ 
สถานศึกษา พ.ศ. 2547ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

  7. พ้ืนทใี่ ห้บริการ  :  สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลง  ที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลาที่กําหนดตาม กฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านพรุพ้อ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สงขลา เขต 2 

 



9. ข้อมูลสถิต ิ
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นนตัวเลข)    ๐ 
จำนวนคําขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นนตัวเลข) ๐ 
จำนวนคําขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นนตัวเลข) 0 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออา้งอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสาร 
ทางการศึกษาของ โรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    สถานที่ให้บริการ : โรงเรียนบ้านพรุพ้อ 5509 ม. 10  ต.ท่าชะม่วง อ.รัตภูมิ จ.สงขลา 90180 
    ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ)์ 
   เวลาเปิดรับคำขอ : เวลาเปิดรับคำขอ 8.30 น. 
   เวลาปิดรับคําขอ :  เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
   หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี 

1.ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก 
เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่ 
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน)จะต้องดำเนินการแจ้งความและนําใบแจ้ง 
ความมาย่ืน 

3. กรณทีี่เอกสารชำรุดให้นำเอกสารฉบับเกา่มายืน่เป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนบัเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถ้วน 

แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรบผิดชอบ 
 

ที่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ (ในระบบ

มีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 ก า ร
ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ 
เอกสารตามที่รองขอ 

๒ วัน โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  

๓ การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ
งผลการ สืบค
นและเสนอผูอำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
□ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว (หากผ
านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน
วยของเวลา 

 
 
 
 
 



 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ที่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ(ในระบบมีช

องใหเลือกกระทรวงและช
องใหเลือก 

กรม/กลมุงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหต ุ

๑ บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑  ฉบับ 1) กรณีผูที่จบ 
ไปแลว 
2) รับรองสำเนา 
ถูกตอง 

 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน/หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

๑ ใบแจงความ  ๑  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
๒ แบบคำรอง  ๑  ฉบับ  
๓ รูปถายหนาตรง 

ขนาด 1นิ้ว 
 ๒  รูป สวมเชิ้ตขาวไมสวม 

แวน/ไมสวมหมวก 
ถายไวไมเกิน 6เดือน 

๔ เอกสารฉบับ 
เดิมที่ชํารุด 

 ๑  ฉบับ กรณีขอแทนใบชํารุด 
 

 
 
 
16. ค่าธรรมเนียม  



รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใหเลือกที่ช่องนี้)  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 20 บาท  
หมายเหตุ กรณีเกิน ๑๐ ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  ( 5509 ม.๑0 ต.ท่าชะม่วง อ.รัตภูมิ 
จ.สงขลา 90180)  
2) เว็บไซต์โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  http://banprupor.ac.th  
3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสงขลาเขต ๒ เลขที่ 2 ถ.สาครมงคล อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 90110)  
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  
ชื่อเอกสาร แบบคำรองขอรับเอกสารทางการเรียน  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใชล้ิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
หมายเหตุ http://banprupor.ac.th 

19. หมายเหตุ  


