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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนบ้ำนหำดสองแคว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านหาดสองแคว สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
  
1. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 

  
2. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

   1) สถำนที่ให้บริกำร นายปฐมพงศ์ แดงกองโค โรงเรียนบ้านหาดสองแคว เลขที่ 84/1 หมู่ที่ 2 ต าบลหาดสองแคว 
อ าเภอตรอน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 53140 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
3. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.  ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว 
โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

2.  กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความมายื่น 
3.  กรณีที่หลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4.  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

4. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 
สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 
 

2 วัน โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 
สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น และ
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 
สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

(กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้ง
ผลการสืบค้น) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   4 วัน 
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5. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
6. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

6.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ที่จบไป
แล้ว) 

 
6.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบแจ้งความ กองบัญชาการ

ต ารวจนครบาล 
1 0 ฉบับ (กรณีเอกสารสูญ

หาย) 

2) 

แบบค าร้อง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้ว 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

2 0 ฉบับ (สวมเชิ้ตขาว ไม่
สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน) 

4) 

เอกสารฉบับเดิม
ที่ช ารุด 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (กรณีขอแทนใบ
ช ารุด) 

 
7. ค่ำธรรมเนียม 
     1) ค่ำออกเอกสำรทำงกำรศึกษำฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ (กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท)   
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8. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่นายปฐมพงศ์ แดงกองโค โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 

เลขที่ 84/1 หมู่ที่ 2 ต าบลหาดสองแคว อ าเภอตรอน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 53140 
     2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์    

เขต 1 ต าบลป่าเซา อ าเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 53000 
     3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมำยเหตุ - 
     4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนน

พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมำยเหตุ - 

 
9. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      - 
 

10. หมำยเหตุ 
       - 
 
 

 
 

 


