
 

 

 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศกึษำของโรงเรยีนสงักัดสพฐ.  
หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ : ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร 
 

1. ชื่อกระบวนงำน:  กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ:  กระทรวงศึกษำธิกำร 
              ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์ 
3. ประเภทงำนบรกิำร:  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุำต/ออกใบอนญุำต/รบัรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง:  

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550  

2) แนวปฏิบัติกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพุทธศักรำช 

2551  

3) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำรที่ สพฐ. 616/2552 เรื่องกำรจัดท ำระเบียนแสดงผลกำรเรียนหลักสูตร

แกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยำยน 2552  

4) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง กำรจัดท ำประกำศนียบัตรหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำ

ขั้นพ้ืนฐำน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยำยน 2552  

5) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ลง

วันที่ 11 กรกฎำคม 51  

6) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง กำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำม

หลักสูตร แกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยำยน 2552  

7) ระเบียบกระทรวงศึกษำว่ำด้วยใบสุทธิของสถำนศึกษำและหนังสือรับรองควำมรู้ของสถำนศึกษำ พ.ศ. 

2547 ประกำศเมื่อ 30 กันยำยน 2547  



8) ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 6.ระดับผลกระทบ: 

บริกำรทั่วไป 

6. ระดบัผลกระทบ:    ☐บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรฐกิจ/สังคม   ☒ บริกำรทั่วไป 

7.พื้นที่ใหบ้ริกำร:  ☐ ส่วนกลำง ☐ ส่วนภูมิภำค ☐ ส่วนท้องถิ่น   ☒ สถำบันกำรศึกษำ 

                           ☐ ส่วนกลำงที่ตั้งอยู่ในภูมิภำค (ตำมกระทรวง) 

                       ☐ ส่วนกลำงที่ตั้งอยู่ในภูมิภำค (นอกกระทรวง)   ☐ ต่ำงประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ชื่อกฎหมำย / ข้อบังคบั  
   ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หนว่ยเวลำ 
9. ขอ้มลูสถติิ  

    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่ตัวเลข)      0   

    จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด (ใส่ตัวเลข)   0   

    จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่ตัวเลข)   0   

ส่วนของคู่มือประชำชน 

10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มือประชำชน (เพื่อใชใ้นระบบจดักำรขอ้มลูเทำ่นั้น) กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์ 

11.ชอ่งทำงกำรใหบ้ริกำร  

     1) สถำนทีใ่ห้บรกิำร โรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์ หมู่ที่ 5 ต.ตองปิด อ.น้ ำเกลี้ยง จ.ศรีสะเกษ 33130 ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงำน  

     2) ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร  

เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

หมำยเหต ุ

 (โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน)  

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต  

1) ใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำ เป็นใบแทนเอกสำรแสดงวุฒิกำรศึกษำ ซึ่งสถำนศึกษำเคยออกเอกสำร

ฉบับจริง ให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่ำงจำกเอกสำรจริง ตำมรูปแบบที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด  



2) กรณีที่หลักฐำนสูญหำยและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด ำเนินกำรแจ้งควำม และน ำใบแจ้งควำมมำยื่น 

3) กรณีที่หลักฐำนช ำรุดให้น ำเอกสำรฉบับเก่ำมำยื่นเป็นหลักฐำน  

4) ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รำยละเอยีดของ
ขั้นตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที ่
รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

1 กำรตรวจสอบเอกสำร ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของค ำขอและ 
เอกสำรประกอบค ำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้ำน              
ลุมพุกคูวงศ์ สพป.
ศรีสะเกษ เขต 1  

 

2 กำรพิจำรณำ สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสำร ตำมท่ีร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนบ้ำน              
ลุมพุกคูวงศ์ สพป.
ศรีสะเกษ เขต 1 

 

3 กำรลงนำม/ 
คณะกรรมกำรมีมติ 

จัดท ำใบแทนเอกสำร 
ทำงกำรศึกษำ/แจ้งผล
กำร สืบค้น และเสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน
ลงนำม 

1 วัน โรงเรียนบ้ำน              
ลุมพุกคูวงศ์ สพป.
ศรีสะเกษ เขต 1 

(กรณีไม่พบ 
หลักฐำนจะแจ้ง
ผล กำรสืบค้น) 

 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 4 วัน 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัิรำชกำรมำแลว้  

ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน  

15.รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร ยนืยนั
ตวัตน 

หนว่ยงำน
ภำครฐัผู ้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร ฉบับ

จรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั 
เอกสำร 

หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ ำตัวประชำชน กรมกำร
ปกครอง  

1 0 ฉบับ (กรณีผู้ที่จบ
ไปแล้ว) 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร ยนืยนั
ตวัตน 

หนว่ยงำน
ภำครฐัผู ้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร ฉบับ

จรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั 
เอกสำร 

หมำยเหต ุ

1 ใบแจ้งควำม  1 0 ฉบับ (กรณีเอกสำร
สูญหำย) 

2 แบบค ำร้อง  1 0 ฉบับ  

3 รูปถ่ำยหน้ำตรง ขนำด 1 
นิ้ว 

 2 0 ฉบับ (สวมเชิ้ตขำว 
ไมส่วมแว่น/
หมวกถ่ำยไว้
ไม่เกิน 6 
เดือน) 

4 เอกสำรฉบับเดิม ที่ช ำรุด  1 0 ฉบับ (กรณีขอแทน
ใบช ำรุด) 

 

16. คำ่ธรรมเนยีม  

1) ค่ำออกเอกสำรทำงกำรศึกษำฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม ค่ำธรรมเนียม 20 บำท หมำยเหตุ (กรณีเกิน 

10 ปี ค่ำธรรมเนียมฉบับละ 30 บำท 

17. ชอ่งทำงกำรร้องเรยีน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์ หมู่ที่ 5 ต.ตองปิด               อ.น้ ำเกลี้ยง 

จ.ศรีสะเกษ 33130  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1            

อ ำเภอเมือง จังหวัดศรีสะเกษ 33000   

3) สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร โทร 1579  

 

 

 

 



18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคู่มอืกำรกรอก 

ชื่อเอกสำร แบบค ำร้องขอรับเอกสำรทำงกำรเรียน  

อัพโหลดไฟล์เอกสำร  ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร  

(ในระบบมใีห้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสำรตัวอย่ำง)  

19. หมำยเหต ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

(นำงสำวมยุรฉัตร เหล่ำแค) 

ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์ 
 


