
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนขุนไกรพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียน 
                                 : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
    2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช     
    2551 
3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตร   
    แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศึกษา  
    ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตาม 
    หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน ลง 
    วันที่ 11 กรกฎาคม 51 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ.  
    2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 
 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร   ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ) ระยะเวลำที่ก ำหนดตำม
กฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ 
9. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)    3.75 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)    45 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)    0 
 



ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน   
     สถำนที่ให้บริกำร  โรงเรยีนขุนไกรพิทยาคม หมู่ที่ 4 ต าบลนาขุนไกร อ าเภอศรีส าโรง จังหวัดสุโขทัย 
                             64120 
     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

     ☒ วันจันทร์        ☒ วนัอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 
     ☒ วันศุกร์ 
     ☐ วันเสาร์          ☐ วนัอาทิตย์ 
     ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
     ☒  มีพักเที่ยง 

      เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  8.30 
เวลาปิดรับค าขอ  16.30 

หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
      1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก เอกสาร 
          ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่ กระทรวงศึกษาธิการ 
          ก าหนด 
      2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความ มา 
          ยื่น 
      3. กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
      4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
    หน่วย ส่วนงำน / หมำยเหตุ 

 
ท่ี 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำร 

บริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

เวลำ 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท า 
การ เดือน 

ปี) 

หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

 

1 การ ตรวจสอบความถูก 1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ  

 ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 

  การศกึษาขั้นพืน้ฐาน โรงเรียน
บ้านสะเดาใหญ ่

  ประกอบค าขอ    

2 การพิจารณา สืบค้นและ 2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ  

 อนุญาต ตรวจสอบเอกสาร 
ตามท่ีร้องขอ 

  การศกึษาขั้นพืน้ฐาน โรงเรียน
บ้านสะเดาใหญ ่

3 การลงนาม จัดท าใบแทน 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ กรณีไม่พบ 
 อนุญาต เอกสารทางการ 

ศึกษา/แจ้งผลการ 

  การศกึษาขั้นพืน้ฐาน โรงเรียน
บ้านสะเดาใหญ ่ หลักฐาน 

จะแจ้งผลการ 
  สืบค้น และเสนอ    สืบค้น 
  ผู้อ านวยการ     

  โรงเรียนลงนาม     

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ วัน 
 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

  ส่วนงำน /     

 
ที ่

 
รำยกำรเอกสำรยืนยัน 

ตัวตน 

หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบบ 
จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

 
หมำยเหตุ 

  กรม/กลุ่มงำน)     

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1)  กรณีผู้ที่จบ 
     ไปแล้ว 
     2) รับรอง 
     ส าเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ที ่

 
รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน 

ที ่   
รับผิดชอบ 

 
จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

 
จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

 
หน่วยนับ 
เอกสำร 

 

หมำยเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสาร สูญ
หาย 

2 แบบค าร้อง  1  ฉบับ  

3 รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้ว 

 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่
สวมแว่น/ 
หมวก ถ่ายไว้ไม่
เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ 
ช ารุด 

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ 
ช ารุด 

 
 


