
คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1

..............................................................................................................................................................................

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา เขต 1

3. ประเภทของงานบริการ การบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

3) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552

4) คําส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาข้ัน

พื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552

5) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา ตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552

6) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ลงวันท่ี

11 กรกฎาคม 51

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547

8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ2526และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ข้อ61)



6. ระดับผลกระทบ บริการท่ัวไป

7. พ้ืนท่ีให้บริการ สถาบันการศึกษา

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) -

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ข้อกําหนด ฯลฯ -

9. ช่องทางการให้บริการ

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ

สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย

ระยะเวลาเปิดให้บริการ จันทร์-ศุกร์ ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์

เวลาเปิดรับคําขอ เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 น.

เวลาปิดรับคําขอ 16.30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง

ให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่(ขอใบแทน)จะต้องดําเนินการแจ้งความและนําใบแจ้งความ

มายื่น

3. กรณีท่ีหลักฐานชํารุดให้นําเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกําหนดในคู่มือเริ่มนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว



10. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภท

ข้ันตอน

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ให้บริการ

หน่วย
เวลา

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมาย
เหตุ

1 การ

ตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้าน

โจดศรีวิชัย

2 การพิจารณา

อนุญาต

สืบค้นและตรวจสอบ

เอกสารตามท่ีร้องขอ

2 วัน โรงเรียนบ้าน

โจดศรีวิชัย

3 การลง

นาม

อนุญาต

จัดทําใบแทนเอกสาร

ทางการศึกษา/แจ้งผ

ลการสืบค้น และเสนอ

ผู้อํานวยการลงนาม

1 วัน โรงเรียนบ้าน

โจดศรีวิชัย

กรณีไม่

พบ

หลักฐาน

จะแจ้งผ

ลการ

สืบค้น

11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

11.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) กรณีผู้ท่ีจบไปแล้ว

2) รับรองสําเนา

ถูกต้อง



11.2 เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วย
นับ

เอกสาร

หน่วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1 ใบแจ้งความ 1 ฉบับ กรณีสูญหาย

2 แบบคําร้อง 1 ฉบับ

3 รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 1 นิ้ว 2 ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่

สวมแว่น/หมวก

ถ่ายไว้ไม่เกิน 6

เดือน

4 เอกสารฉบับเดิมท่ีชํารุด 1 ฉบับ กรณีขอใบแทน

ชํารุด

12. ค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม -

13. ช่องทางการร้องเรียน

1) ร้องเรียนด้วยตัวเองที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย หมู่ที่ 7 ตําบลพระบุ อําเภอพระยืน จังหวัด

ขอนแก่น

2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์ ท่ีอยู่ โรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย หมู่ที่ 7 ตําบลพระบุ อําเภอพระยืน จังหวัด

ขอนแก่น 40320




