
 
 
 

                      คู่มือหรือแนวทางการปฏิบตัิ                       
ที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อสถานศึกษา 

(การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
โรงเรียนนาอินวิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์  เขต 1 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน  : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

          :  โรงเรียนนาอินวิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
    พ.ศ. 2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    พุทธศักราช 2551 
3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร 

          แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง 
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตาม 

              หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
    ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา  
    พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ให้บริการ   ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น     ☒ สถาบันการศึกษา 

   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
                            ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
 
 
 
 
 
 



ช่องทางการให้บริการ 
1.  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนนาอินวิทยาคม หมู่ที่ 5  บ้านใต้    ต.นาอิน อ.พิชัย จ.อุตรดิตถ์ 53120 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

         ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์ 
         ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
          ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
          ☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
 เวลาปิดรับคำขอ 16.30  น. 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับ 
    จริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น 
3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำขอและเอกสาร ประกอบคำขอ 
 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่ร้องขอ 

จัดทำใบแทนเอกสารทางการศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น  
และเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนนาม 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รวม  4 วัน 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

จำนวน 
เอกสาร ฉบับ

จริง 

จำนวน เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

1  ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
2 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  

ที ่
รายการเอกสารยื่น 

เพิ่มเติม 

จำนวน 
เอกสาร ฉบับ

จริง 

จำนวน เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ 1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ หาย 
2 แบบคำร้อง 1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด 1 นิ้ว 
1  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่ สวมแว่น/หมวก ถ่าย

ไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
4 เอกสารฉบับเดิมที่

ชำรุด 
1  ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 

 
ค่าธรรมเนียม รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   20 บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
ช่องทางการร้องเรียน  
   1. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีโ่รงเรียนนาอินวิทยาคม หมู่ที่ 5  บ้านใต้  ต.นาอิน อ.พิชัย จ.อุตรดิตถ์  
                                         53120 
   2. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์   ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตดิตถ์ เขต 1  
      เลขที่ 91/7 หมุ่ 3 ถนนเฉลิมราชย์พาดวารี ต.ป่าเซ่า อ.เมือง จ.อุตรดิตถ์ 53000    โทร 0-5581-7760 ,  
      0-5581-7759 
   3. ผ่านเว็บไซต์  http://www.nainwittayakom.ac.th/complain 
 

http://www.nainwittayakom.ac.th/complain

