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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนดงบังพิสัยนวการนุสรณ์ สพม.เขต 26 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนดงบังพิสัยนวการนุสรณ์ สพม.เขต 26 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
2) แนวปฏิบัติกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 
3) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำรที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  กำรจัดท ำระเบียนแสดงผลกำรเรียนหลักสูตรแกนกลำง

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยำยน 2552 
4) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง กำรจัดท ำประกำศนียบัตรหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

(ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยำยน 2552 
5) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ลงวันที่ 11 

กรกฎำคม 51 
6) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง กำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร

แกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยำยน 2552 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษำว่ำด้วยใบสุทธิของสถำนศึกษำและหนังสือรับรองควำมรู้ของสถำนศึกษำ พ.ศ. 2547 

ประกำศเม่ือ 30 กันยำยน 2547 
8) ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ 0  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 12:17 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนดงบังพิสัยนวกำรนุสรณ์ ต ำบลดงบัง อ ำเภอนำดูน จังหวัดมหำสำรคำม รหัสไปรษณีย์ 

44180/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว 
โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความมายื่น 
 กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนดงบัง
พิสัยนวการ
นุสรณ์ สพม.เขต 
26 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 
 

2 วัน โรงเรียนดงบัง
พิสัยนวการ
นุสรณ์ สพม.เขต 
26 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 

1 วัน โรงเรียนดงบัง
พิสัยนวการ
นุสรณ์ สพม.เขต 
26 

(กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้งผล
การสืบค้น) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   4 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ที่จบไป
แล้ว) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบแจ้งความ กองบัญชาการ

ต ารวจนครบาล 

1 0 ฉบับ (กรณีเอกสารสูญ
หาย) 

2) 

แบบค าร้อง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้ว 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

2 0 ฉบับ (สวมเชิ้ตขาว ไม่
สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน) 

4) 

เอกสารฉบับเดิม
ที่ช ารุด 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (กรณีขอแทนใบ
ช ารุด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำออกเอกสำรทำงกำรศึกษำฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
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หมำยเหตุ (กรณีเกิน 10 ปี ค่ำธรรมเนียมฉบับละ 30 บำท)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนดงบังพิสัยนวการนุสรณ์ ต าบลดงบัง อ าเภอนา

ดูน จังหวัดมหาสารคาม รหัสไปรษณีย์ 44180 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 26 
(มหาสารคาม) ถนนเลี่ยงเมือง มหาสารคาม-ร้อยเอ็ด ต าบลแวงน่าง อ าเภอเมือง จังหวัดมหาสารคาม รหัสไปรษณีย์ 
44000 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 18/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนดงบัง

พิสัยนวการนุสรณ์ สพม.เขต 26 
สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
 


