
 
คูมือสำหรับผูรับบริการ 

คูมือสำหรับผูรับบริการ : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบานไทยสามัคคี สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 
   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบานไทยสามัคคี 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ 
 1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
 2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
     พุทธศักราช 2551 
 3) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร 
     แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑) ละวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 

4) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง 
    การศึกษาช้ันพื้นฐาน (ปพ. ๒) ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
๕) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๕๒ เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา 
    ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๓) ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
๖) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ เรื่อง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน 
    พื้นฐาน ลงวันท่ี ๑๑ กรกฎาคม ๕๑ 
๗) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา 
    พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศเมื่อ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๔๗ 
๘) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ขอ ๖๑) 

๖. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม   บริการท่ัวไป 
๗. พื้นท่ีใหบริการ     สวนกลาง  สวนภูมิภาค  ทองถ่ิน   สถาบันการศึกษา 

     สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
 สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ตางประเทศ 
 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) 
ระยะเวลาท่ีกำหนดดามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯลฯ หนวยเวลา 
 



๙. ขอมูลสถิติ 
จำนวนเฉล่ียตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 
สวนของคูมือประชาชน 

๑๐.ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ 
ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

๑๑.ชองทางการใหบริการ 
1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนบานไทยสามัคคี หมู 1 ตำบลไทยสามัคคี อำเภอวังน้ำเขียว  
จังหวัดนครราชสีมา 30370 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

 วันจันทร  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร 
 วันเสาร   วันอาทิตย 
 ไมเวนวันหยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เวลาเปดรับคำขอ  เวลาเปดรับคำขอ  ๘.๓๐ น. 
เวลาปดรับคำขอ   ๑๖.๓๐ น. 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 
๑๒.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนใจในการยื่นคำขอ และในการพิจารมาอนุญาต (ถามี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยอกเอกสาร
ฉบับจริงใหแลว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

๒. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดำเนินการแจงความ และนำใบแจงความมายื่น 
๓. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดใหนำเอกสารฉบับเกามายื่นเปนหลักฐาน 
๔. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ครบถวนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานไทยสามัคคี 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบคนและ
ตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีรองขอ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานไทยสามัคคี 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทน
เอกสารทางการ
ศึกษา/แจงผลการ
สืบคน และเสนอ
ผูอำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานไทยสามัคคี 

กรณีไมพบ
หลักฐาน
จะแจงผล
การสืบคน 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม ๔ หนวยเวลา วัน 
 
๑๔.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
 ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
(หากผานการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองน้ีดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน หนวยของเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 15.2 เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16. คาธรรมเนียม  ไมมี 
 
 
 
 
 
 



17. ชองทางการรองเรียน 
 1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีโรงเรียนบานไทยสามัคคี หมู 1 ตำบลไทยสามัคคี 
  อำเภอวังน้ำเขียว จังหวัดนครราชสีมา 30370 
 2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 
 ถนนสุขาภิบาล 14 ตำบลแชะ อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 30250 โทรศัพท 0 44-445-161 
 โทรสาร 0 444-445-161 ตอ 801 


