
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสำหรบัประชาชน  :  การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรียนในสังกดั  สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง  :  ศึกษาธิการ 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด  สพฐ. 

๒.  หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ  :  โรงเรียนวัดเกิดการอุดม 

     :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี  เขต  1 

3.  ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5.  กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาต  หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง 

 1)  กฏกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา   

               พ.ศ. 2550 

 2)  แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

                พุทธศักราช  2551 

 3)  ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ.  616/2552  เรื่อง  การจัดทำระเบียบแสดงผลการ                  

                เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  (ปพ.1)  ลงวันที่  30  กันยายน  2552 

 4)  คำสั่งกระทรวงศึกษาที่  สพฐ.  617/2552  เรื่อง  การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตร 

                แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2)  ลงวันที่  30  กันยายน  2552 

 5)  คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่  สพฐ.  618/2552  เรื่อง  การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จ 

               การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3)  ลงวันที่  30  กันยายน  2552 

 6)  คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่  สพฐ.  293/2551  เรื่อง  ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน 

      พ้ืนฐาน  ลงวันที่ 11  กรกฎาคม  2551 

 7)  ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา   

      พ.ศ.  2547  ประกาศเมื่อ  30  กันยายน  2547 



 8)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

6.  ระดับผลกระทบ   ☐บรกิารที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☒  บริการทั่วไป 

7.  พืน้ทีใ่หบ้ริการ     ☐ ส่วนกลาง     ☐ส่วนภูมิภาค      ☐ ท้องถิ่น    ☒สถาบันการศึกษา 

        ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    

                           ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  (นอกกฎหมายกระทรวง)      ☐ ต่างประเทศ 

8.  กฎหมายขอ้บังคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ขอ้บังคบั) 

 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   หน่วยเวลา  

สว่นของคูม่อืประชาชน 

9.  ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจดัการขอ้มลูเท่านั้น)  การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา    

     ของโรงเรียนในสังกัด  สพฐ. 

10.  ชอ่งทางใหบ้ริการ 

 1)  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

      สถานที่ใหบ้ริการ  โรงเรียนวัดเกิดการอุดม  หมู่ที่ 5  ตำบลคลองสาม  อำเภอคลองหลวง   

                จังหวัดปทุมธาน ี 12130 

      ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ☐ เปิดให้บริการตั้งแต่เวลา  08.30  น.  -  16.30  น. 

      ☒  วนัจนัทร ์   ☒  วนัองัคาร   ☒  วนัพธุ    ☒  วนัพฤหสับดี    ☒  วนัศกุร ์

       ☒  มีพกักลางวนั 

 หมายเหต:ุ  โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด  -  ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

11.  หลกัเกณฑ ์ วธิกีาร  เงือ่นไข  ในการยืน่คำขอ  และในการพจิารณาอนญุาต 

 1.  ใบแทนเอกสารทางการศึกษา  เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา  ซึ่งสถานศึกษาเคยออก 

                เอกสารฉบับจริงให้แล้ว  โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง  ตามรูปแบบที่ 

       กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

 2.  กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่  (ขอใบแทน)  จะต้องดำเนินการแจ้งความ  และนำใบแจ้ง 

      ความมายื่น 



 3.  กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 

 4.  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว   

12.  ขัน้ตอน  ระยะเวลา  และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะ 
เวลา
ให้บร ิ
การ 

หนว่ย
เวลา
(นาท ี

ชัว่โมง วนั 
วนัทำการ
เดอืน ป)ี 

สว่นงาน/
หนว่ยงานที่

รบัผดิชอบ(ในระบบมี
ชอ่งใหเ้ลอืกกระทรวง
และชอ่งใหเ้ลอืก กรม/

กลุม่งาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูก
ต้อง  ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโรงเรียนวัด
เกิดการอุดม 

 

2 การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโรงเรียนวัด
เกิดการอุดม 

 

3 การลงนามอนุญาต จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้ง
ผลการสืบค้น  และ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโรงเรียนวัด
เกิดการอุดม 

กรณไีม่พบ
หลักฐาน
จะแจ้งผล
การสืบค้น 

 

 ระยะเวลาดำเนนิการรวม  4  หนว่ยเวลา  วัน 

 

 

 

 

 

 

 



13.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 

 13.1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยนั

ตวัตน 

สว่นงาน/หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ(ในระบบมี

ชอ่งใหเ้ลอืกกระทรวง  และ
ชอ่งใหเ้ลอืกกรม/กลุม่งาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร
(ฉบบั หรอื 

ชดุ) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 1)แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาทำเรื่อง
ย้าย 
2)รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

 13.2)  เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 
สว่นงาน/หนว่ยงานที่

รบัผดิชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร
(ฉบบั หรอื 

ชดุ) 

หมายเหต ุ

1 
ใบแจ้งความ 

- 1 - ฉบับ กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2 แบบคำร้อง - 1 - ฉบับ  
3 

รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 
1 นิ้ว 

- 2 - รูป สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่
สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่
ชำรุด 

- 1 - ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชำรุด 

 

14.  คา่ธรรมเนยีม 

 รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม  -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 รอ้ยละ   ☐  ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นรอ้ยละใหเ้ลือกที่ช่องนี ้

 ค่าธรรมเนียม  (บาท/รอ้ยละ)   -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 หมายเหตุ  มีค่าใชจ้่ายอ่ืนในการมอบตวัเป็นไปตามประกาศของโรงเรีย 
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ขัน้ตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศกึษา 

 

ผู้ใชบ้รกิาร  (นกัเรยีน,  ผูป้กครอง) 

 

แจง้ความประสงค ์ (ตดิตอ่รบัคำรอ้งขอหนงัสอื 

รับรองทีง่านประชาสมัพนัธ์) 

 

 

กรอกรายละเอยีดในคำรอ้งขอหนงัสอืรบัรอง 

เจา้หนา้ทีท่ะเบียนดำเนนิการตามคำรอ้ง  

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

   

เสนอผูบ้ริหาร / ผูร้บัผดิชอบ  เพื่อลงนาม 

 

ผู้ใชบ้รกิาร  รับหนงัสอืรับรอง  พรอ้มตรวจสอบความ
ถกูตอ้ง  

สิน้สดุ  ใช้เวลาประมาณ  30 นาที  



 


