
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก 

๓. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เป็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  

๕. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

๑) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๕๐  

๒) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑  

๓) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒  

๔) คําสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. ๒) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒  

๕) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒  

๖) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๒๔๓/๒๕๕๑ เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ลงวันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๕๑  

๗) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศเม่ือ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๗  

๘) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 59) 

๖. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 

 ๗. พื้นที่ให้บริการ ส่วนกลาง    ส่วนภูมิภาค    ท้องถิ่น    สถาบันการศึกษา 

   ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ  



๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กําหนดตาม
กฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  

 

๙. ข้อมูลสถิติ  

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  ๐ 

จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)      ๐ 

จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)      ๐ 

 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

๑๐.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษาของ โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

๑๑. *ช่องทางการให้บริการ  

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก หมู่ ๑ ตําบลโพธิ์ตาก อําเภอโพธิ์ตาก จังหวัดหนองคาย ๓๔๑๓๐
ระยะเวลาเปิดให้บริการ    เปิดให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

 วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ  วันพฤหัสบดี วันศุกร์  

 วันเสาร ์

 วันอาทิตย์ 

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 มีพักเที่ยง  

เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับคําขอ  ๘.๓๐ 

เวลาปิดรับคําขอ   ๑๖.๓๐  

หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  

๑. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก
เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการ
กําหนด  



๒. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดําเนินการแจ้งความ และนําใบแจ้งความ
มายื่น  

๓. กรณีท่ีหลักฐานชํารุดให้นําเอกสารฉบับเก่ามายืนเป็นหลักฐาน  
๔. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหน 

ดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่

 

ประเภท ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการ
บริการ 

 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วยเวลานาที 
ชั่วโมง วัน วัน
ทําการ เดือน ปี 

ส่วนงาน/
หน่าวยงานที่
รับผิดชอบ ( (ใน
ระบบมีช่องให้
เลือก และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่ม
งาน) 

 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูก
ครบถ้วนของคํา
ขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

 

๑ ชั่วโมง สํานักงาน
คณะกรรมการ 

การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้าน
โพธิตาก 

 

 

๒ การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและ
ตรวจสอบ
เอกสารตามที่
ร้องขอ 

๑ วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ 

การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้าน
โพธิตาก 

 

 



๓ การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําใบแทน
เอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้นและ
เสนอ
ผู้อํานวยการ 

๑ วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ 

การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้าน
โพธิตาก 

 

กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้ง
ผลการสืบค้น 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน 

๑๔.งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 (หากผา่นการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

๑๕.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่อง
ให้เลือก 
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับ จริง 

 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 

หมายเหตุ 

 

๑ บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

๑  ฉบับ 

 

๑) กรณีผู้ที่จบ 
ไปแล้ว  

๒) รับรอง สําเนา
ถูกต้อง 

 

 



๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการ
เอกสารยืน่
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ 

จํานวน  

เอกสาร  

ฉบับจริง 

 

จํานวน
เอกสาร 

สําเนา 

 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

๑ ใบแจ้งความ  ๑  ฉบับ กรณีเอกสาร
สูญหาย 

๒ แบบคําร้อง  ๑  ฉบับ  

๓ รูปถ่ายหน้า
ตรง ขนาด 
๑ นิ้ว 

 

 ๒  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว
ไม่สวมแว่น/
หมวกทถ่าย
ไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

๔ เอกสารฉบับ
เดิมที่ชํารุด 

 ๑  ฉบับ กรณีขอแทน
ใบชํารุด 

 

 
๑๖.ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

ร้อยละ   ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ)    ๒๐ บาท 
หมายเหตุ   กรณีเกิน ๑๐ ปีค่าธรรมเนียบฉบับละ ๓๐ บาท 
 

๑๗. *ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ท่ีโรงเรียนบา้นโพธ์ิตาก หมู่ 1 ตาํบลโพธ์ิตาก อาํเภอโพธ์ิตาก 

จงัหวดัหนองคาย ๓๔๑๓๐ 
 ๒) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์โรงเรียนบา้นโพธ์ิตาก หมู่ 1 ตาํบลโพธ์ิตาก อาํเภอโพธ์ิตาก 

จงัหวดัหนองคาย ๓๔๑๓๐ 
 ๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร ๑๕๗๙ 



๑๘.*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอยีดเพิม่เติม ถ้ามี) 
ช่ือเอกสาร แบบคาํร้องขอยา้ย อพัโหลดไฟลเ์อกสาร ใชลิ้งคไ์ฟลเ์อกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลิงค์
ใหค้ลิกเลือกช่องน้ี) (ในระบบมีใหค้ลิก เพื่ออพัโหลดไฟลเ์อกสารตวัอยา่ง) 

๑๙. หมายเหตุ 
 


