
  



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบ: โรงเรียนธญัญสิทธิศิลป์ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาปทมุธานี เขต 2 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกดั สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผดิชอบ :  โรงเรียนธัญญสิทธศิิลป์ 

                                :  สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศกึษาปทมุธานี เขต 2 

3. ประเภทของงานบรกิาร     กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหนว่ยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร    การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลกัเกณฑ์และวิธกีารกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ. 

              2550 

2) แนวปฏิบตัิการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

              พุทธศกัราช 2551 

3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทำระเบียนแสดงผลการเรียน 

             หลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวนัที่ 30 กันยายน 2552 

4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที ่สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจดัทำประกาศนียบัตรหลกัสตูรแกนกลาง 

             การศกึษาขัน้พื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวนัที่ 30 กนัยายน 2552 

5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 

             ตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที ่30 กันยายน 2552 

6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสตูรแกนกลางการศึกษาขัน้ 

             พ้ืนฐาน ลงวันที ่11 กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ด้วยใบสุทธิของสถานศกึษาและหนงัสือรบัรองความรูข้องสถานศกึษา 

             พ.ศ. 2547 ประกาศเมือ่ 30 กนัยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ขอ้ 61) 

6. ระดับผลกระทบ    บริการทีม่ีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม       บรกิารทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริการ       ส่วนกลาง      สว่นภมูิภาค    ท้องถิน่    สถาบันการศึกษา 

                             ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

                             ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)     ต่างประเทศ 

 



8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ข้อบังคับ) 

    ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ     หน่วยเวลา  วัน 

 

9. ข้อมูลสถติ ิ

    จำนวนคำขอที่มากทีส่ดุ (ใสเ่ป็นตัวเลข)         1 

    จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ  (ใสเ่ป็นตัวเลข)        0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การขอใบแทนเอกสารทางการ 

     ศกึษาของโรงเรียนสังกดั สพฐ. 

11.  ช่องทางการให้บริการ 

 11.1) ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ สถานที่ใหบ้รกิาร 

     สถานที่ให้บรกิาร    โรงเรียนธัญญสทิธิศิลป์ 

     ระยะเวลาเปดิให้บรกิาร    เปดิใหบ้ริการตลอด 24 ชั่วโมง 

                                      วันจนัทร์      วันองัคาร      วันพุธ     วนัพฤหัสบด ี

                                      วันศุกร ์       วันเสาร์        วนัอาทติย ์

                                      มีพักเที่ยง 
 เวลาเปดิรับคำขอ   เวลาเปดิรับคำขอ 08.30 

                                   เวลาปดิรบัคำขอ 16.30 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปดิตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลกัเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพจิารณาอนุญาต(ถา้มี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศกึษา เปน็ใบแทนเอกสารแสดงวฒุิการศกึษา ซึ่งสถานศกึษาเคยออก 

    เอกสารฉบับจริงใหแ้ล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรปูแบบที่ 

     กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

2. กรณีทีห่ลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะตอ้งดำเนนิการแจ้งความ และนำใบแจ้งความ 

    มายืน่ 

3. กรณีทีห่ลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเกา่มายืน่เปน็หลักฐาน 

4. ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถกูตอ้ง ครบถว้น 

    แลว้ 

 

 



13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผดิชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของช้ัน
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ        (ในระบบมี

ช่องให้เลือกกระทรวงและช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถว้นของคำ 

ร้องและเอกสาร 
ประกอบคำร้อง 

30 นาท ี โรงเรียนธัญญสิทธศิิลป์  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและ 
ตรวจสอบเอกสาร 

ตามทีร่้องขอ 

2 วัน โรงเรียนธัญญสิทธศิิลป์  

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำใบแทน 
เอกสารทางการ 

ศึกษา/แจง้ผลการ 
สืบค้น และเสนอ 

ผู้อำนวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนธัญญสิทธศิิลป์ กรณีไม่พบ 
หลักฐาน 

จะแจ้งผลการ 
สืบค้น 

 
 

ระยะเวลาดำเนินการโดยเฉลี่ย 4 หน่วยเวลา วัน (ปรับเปลีย่นตามความเหมาะสม) 

 

14. งานบริการนี้ ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 

 ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลว้ให้เลอืกที่ช่องน้ีด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 



15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให ้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

 

หมายเหตุ 
 

1 บัตรประจำตวัประชาชน กรมการ 
ปกครอง 

 1 ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบ 
ไปแล้ว 
2) รับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสญูหาย 
2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่าย 1.5 นิว้  2  ฉบับ สวมเชิต้ขาว 

ไม่สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบบัเดิมที ่
ชำรุด 

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรดุ 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใหเ้ลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมายเหตุ  

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่ โรงเรียนธัญญสิทธศิิลป ์ตัง้อยู่เลขที่  101/ 16 หมู่ที ่4   ตำบลรังสติ  

อำเภอธญับุร ี จงัหวัดปทุมธาน ี
2) http://www.thanyasith.ac.th/mainpage 

http://www.thanyasith.ac.th/mainpage

