
คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ 

:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภเิษก 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550   
2) แนวปฏิบตัิการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช2551 
3) คําสัง่กระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เร่ือง  การจัดทําระเบยีนแสดงผลการเรียนหลักสตูรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที ่30 กันยายน 2552 
4) คําสัง่กระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทําประกาศนียบตัรหลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (ปพ. 2)ลงวันที ่30 กันยายน 2552 
5) คําสัง่กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลกัสตูร

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3)ลงวันที ่30 กันยายน 2552 
6) คําสัง่กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551เร่ือง ใหใชหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานลงวันที ่11 

กรกฎาคม 51 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ (ขอ 61) 

 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มคีวามสําคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางทีต่ั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางที่ตัง้อยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 

 

9. ขอมลูสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 



 จํานวนคําขอที่นอยทีสุ่ด (ใสเปนตวัเลข) 0 
 
 
 
สวนของคูมือประชาชน 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมลูเทาน้ัน) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ
โรงเรียนสังกดั สพฐ. 

11. *ชองทางการใหบรกิาร  
1) ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานที่ใหบรกิาร โรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมงัคลาภิเษก อาคาร 5 ชั้น1 เลขที่139  ถนนเชยีงของ-
เชยีงราย ตําบลหวยซอ  อําเภอเชยีงของ  จังหวัดเชยีงราย รหัสไปรษณีย 57140 
  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหสับด ี ☒ วันศกุร 
 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทติย 
 ☐ ไมเวนวันหยดุราชการ  
 ☐ มีพักเทีย่ง 

  เวลาเปดรบัคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  8.30   
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ วิธกีาร เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง

ใหแลว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริงตามรูปแบบทีก่ระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดําเนินการแจงความ และนําใบแจงความมายื่น 
3. กรณีที่หลักฐานชํารุดใหนําเอกสารฉบบัเกามายื่นเปนหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กําหนดในคูมือ เร่ิมนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบรกิาร 

หนวย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 
และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของคํา
ขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนหวยซอวิทยาคม 
รัชมังคลาภิเษก 

 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบรกิาร 

หนวย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 
และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหต ุ

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบคนและตรวจสอบ
เอกสารตามที่รองขอ 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนหวยซอวิทยาคม 
รัชมังคลาภิเษก 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําใบแทนเอกสาร
ทางการศกึษา/แจงผล
การสืบคน และเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนหวยซอวิทยาคม 
รัชมังคลาภิเษก 

กรณีไมพบ
หลักฐานจะแจงผล
การสืบคน 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หนวยเวลาวัน 
 
14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
(หากผานการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกท่ีชองน้ีดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบบั 1) กรณีผูที่จบ
ไปแลว 
2) รับรอง
สําเนาถูกตอง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบแจงความ  1  ฉบบั กรณีเอกสารสญู



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

หาย 
2 แบบคํารอง  1  ฉบบั  
3 รูปถายหนาตรง ขนาด 1 

น้ิว 
 2  ฉบบั สวมเชิต้ขาว ไม

สวมแวน/หมวก 
ถายไวไมเกิน 6 
เดอืน 

4 เอกสารฉบบัเดมิทีช่ํารุด   1  ฉบบั กรณีขอแทนใบ
ชํารุด 

 
16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม คาออกเอกสารทางการศึกษาฉบบัใหมทดแทนฉบบัเดิม 
รอยละ ☐ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองนี)้ 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  20บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปคาธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีโ่รงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมงัคลาภิเษก อาคาร 5 ชั้น1 เลขที่139  ถนน
เชยีงของ-เชยีงราย ตําบลหวยซอ  อําเภอเชียงของ  จังหวดัเชยีงราย รหสัไปรษณีย 57140 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทีส่ํานกังานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 36 (เชยีงราย-พะเยา) 1115/23 ถ.ไกรสรสิทธิ์ ตําบลเวียง อําเภอเมืองเชยีงราย 
จังหวัดเชียงราย 57000 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 
ชื่อเอกสาร แบบคํารองขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ใชลงิคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 
(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหต ุ  
 
19. หมายเหตุ 
 

 


