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คู�มือสําหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนธารทองพิทยาคม สพม. เขต 32 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน�วยงานเจ/าของกระบวนงาน : โรงเรียนธารทองพิทยาคม สพม. เขต 32 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน*วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให/อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข/อง : 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู&ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
4) คําสั่งกระทรวงศึกษาท่ีสพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. 293/2551 เรื่อง ให&ใช&หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันท่ี                    

11 กรกฎาคม 51 
6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู&สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว2าด&วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู&ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว2าด&วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก&ไขเพ่ิมเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให/บริการ : สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข/อบังคับ/ข/อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข/อกําหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข/อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน/อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ/างอิงของคู�มือประชาชน สําเนาคู*มือประชาชน 18/07/2015 15:49  
11. ช�องทางการให/บริการ  

1) สถานท่ีให
บริการ โรงเรียนธารทองพิทยาคม เลขท่ี 704 หมู2ท่ี 1 ถนนศักด์ิมโน ต.ลําปลายมาศ อ.ลําปลายมาศ               
จ.บุรีรัมย� รหัสไปรษณีย� 31130 / ติดต2อด&วยตนเอง ณ หน2วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป7ดให&บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว&นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                 
ต้ังแต2เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเป7ด-ป7ดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑC วิธีการ เง่ือนไข (ถ/ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเป>นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงใหBแลBว                
โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต*างจากเอกสารจริงตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
 กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม* (ขอใบแทน) จะตBองดําเนินการแจBงความและนําใบแจBงความมาย่ืน 
 กรณีท่ีหลักฐานชํารุดใหBนําเอกสารฉบับเก*ามาย่ืนเป>นหลักฐาน 
 ระยะเวลาการใหBบริการรวมท่ีกําหนดในคู*มือเริ่มนับเม่ือไดBตรวจสอบเอกสารถูกตBองครบถBวนแลBว 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให/บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงาน                 

ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตBอง
ครบถBวนของคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอ 
 

1 ชั่วโมง สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษา              
ข้ันพ้ืนฐาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบคBนและตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีรBองขอ 
 

2 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษา               
ข้ันพ้ืนฐาน 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทําใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจBงผลการ
สืบคBนและเสนอผูBอํานวยการ
โรงเรียนลงนาม 
 

1 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษา                    
ข้ันพ้ืนฐาน 

(กรณีไม*พบ
หลักฐานจะแจBง    
ผลการสืบคBน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล/ว  
     ยังไม*ผ*านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐ 
ผู/ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผูBท่ีจบไปแลBว) 

 
 



3/4 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐ 
ผู/ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจBงความ กองบัญชาการ

ตํารวจนครบาล 
1 0 ฉบับ (กรณีเอกสาร         

สูญหาย) 

2) 

แบบคํารBอง สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษา               
ข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถ*ายหนBาตรง
ขนาด 1 นิ้ว 

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษา             
ข้ันพ้ืนฐาน 

2 0 ฉบับ (สวมเชิ้ตขาว          
ไม*สวมแว*น/หมวก
ถ*ายไวBไม*เกิน            
6 เดือน) 

4) 

เอกสารฉบับเดิม
ท่ีชํารุด 

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษา                 
ข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (กรณีขอแทน              
ใบชํารุด) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม�ทดแทนฉบับเดิม 

ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ป; ค2าธรรมเนียม ฉบับละ 30 บาท) 
 

 
17. ช�องทางการร/องเรียน 
1) ช�องทางการร/องเรียน รBองเรียนดBวยตนเอง / ไปรษณียGท่ีโรงเรียน 

หมายเหตุ - 
2) ช�องทางการร/องเรียน รBองเรียนดBวยตนเอง / ไปรษณียGท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

หมายเหตุ - 
3) ช�องทางการร/องเรียน สายด*วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ - 
4) ช�องทางการร/องเรียน ศูนยGบริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล              

ถนน พิษณุโลก เขต ดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอรCม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

       ไม2มีแบบฟอร�ม ตัวอย2าง และคู2มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
      - 
 

วันท่ีพิมพC 18/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนBาหน*วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย ผูBอํานวยการโรงเรียนธารทองพิทยาคม สพม. เขต 32 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 

 
 
 

 


