
คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนคงคาราม อําเภอเมืองเพชรบรีุ จงัหวดัเพชรบรีุ 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550   
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช2551 
3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจดัทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
4) คําสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน (ปพ. 2)ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัทําแบบรายงานผูสําเรจ็การศึกษาตามหลกัสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3)ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551เรือ่ง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานลงวันที่ 11 

กรกฎาคม 51 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ (ขอ 61) 

 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 

 

9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 
 
 



สวนของคูมือประชาชน 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. *ชองทางการใหบริการ  
1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานที่ใหบริการ โรงเรียนคงคาราม เลขที่  346 หมู 4 ตําบลบานหมอ อําเภอเมืองเพชรบรุี จังหวัด
เพชรบรุี รหัสไปรษณีย 76000)    
  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร 
 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรบัคําขอ  8.30   
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
  หมายเหต:ุ โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบบัจริง

ใหแลว โดยใบแทนจะมลีักษณะแตกตางจากเอกสารจริงตามรูปแบบทีก่ระทรวงศกึษาธิการกําหนด 
2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดําเนินการแจงความ และนําใบแจงความมายื่น 
3. กรณีที่หลักฐานชํารุดใหนําเอกสารฉบบัเกามายื่นเปนหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการใหบริการรวมทีก่ําหนดในคูมือ เริ่มนบัเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 
และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของคํา
ขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนคงคาราม 
อําเภอเมืองเพชรบรุ ี
จังหวัดเพชรบรุ ี

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบคนและตรวจสอบ
เอกสารตามที่รองขอ 

2 วัน โรงเรียนคงคาราม 
อําเภอเมืองเพชรบรุ ี
จังหวัดเพชรบรุ ี

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําใบแทนเอกสาร
ทางการศกึษา/แจงผล
การสบืคน และเสนอ

1 วัน โรงเรียนคงคาราม 
อําเภอเมืองเพชรบรุ ี
จังหวัดเพชรบรุ ี

กรณีไมพบ
หลักฐานจะแจงผล
การสบืคน 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 
และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหต ุ

ผูอํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

 
ระยะเวลาดาํเนินการรวม 4 หนวยเวลาวัน 
 
14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนีด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลา 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผูที่จบ
ไปแลว 
2) รับรอง
สําเนาถูกตอง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา หนวยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

1 ใบแจงความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสญู
หาย 

2 แบบคํารอง  1  ฉบับ  
3 รูปถายหนาตรง ขนาด 1 

นิ้ว 
 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม

สวมแวน/หมวก 
ถายไวไมเกิน 6 
เดือน 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

4 เอกสารฉบบัเดมิที่ชํารุด   1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชํารุด 

 
16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม คาออกเอกสารทางการศึกษาฉบบัใหมทดแทนฉบบัเดิม 
รอยละ ☐ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  20บาท 
หมายเหต ุ กรณีเกิน 10 ปคาธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่โรงเรียนคงคาราม เลขที่  346 หมู 4 ตําบลบานหมอ อําเภอเมืองเพชรบรุี 
จังหวัดเพชรบรุี รหัสไปรษณีย 76000) 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 10 เลขที่ 300 ถ.ดําเนินเกษม 
ต.คลองกระแชง อ.เมืองเพชรบุรี  จ.เพชรบุรี 76000    

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 
ชื่อเอกสาร แบบคํารองขอรบัเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี)้ 
(ในระบบมีใหคลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหต ุ  
 
19. หมายเหต ุ
 

 


