
ปี 2567

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติของเจ้าหน้าที�

สาํ นั ก ง า น เ ข ต พื� น ที� ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า
ห น อ ง ค า ย  เ ข ต  1

อํา เภอเมืองหนองคาย   จังหวัดหนองคาย

โรงเรยีนบ้านสวยหลง

การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา



คู่มือปฏิบัติงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านสวยหลง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านสวยหลง สังกัด สพป.หนองคาย เขต 1   

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรียนสงักัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศกึษาธกิาร  

   : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

   โรงเรียนบ้านสวยหลง 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  

5.  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง  

     1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัด การศึกษา พ.ศ. 2550  

     2)  แนวปฏิบัติการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพทุธศักราช 2551  

     3)  คำสั่งกระทรวงศกึษาธิการที ่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลัก       

 แกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

     4) คำสั่งกระทรวงศกึษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษา

 ขั้นพื้นฐาน (ปพ.2) ลงวันที่.2 30 กันยายน 2552  

     5) คำสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา หลักสูตi

 แกนกลาง การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่30 กันยายน 2552  

     6) คำสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน               

 ลงวันที่11 กรกฎาคม 51  

     7)  ระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา         

 พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน2547  



     8)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61)  

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ  ☒สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใชใ้นระบบจัดการข้อมูลเการขอใบแทนเอกสารทางการเทา่นั้น) ศึกษาของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

11. *ช่องทางการให้บริการ  

 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

 สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนบ้านสวยหลง 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 

 เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.00 น. เวลาปิดรับคำขอขอ 16.00 น.  

 หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  

 1.  ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒกิารศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก เอกสาร

 ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตา่งจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่ กระทรวงศึกษาธกิาร

 กำหนด  

 2. กรณทีี่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น  

 3. กรณทีี่หลักฐานชำรดุให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  

 4.  ระยะเวลาการให้บรกิารรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 



13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบรกิาร ระยะเวลา หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน  

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอ และเอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้าน
สวยหลง 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่ 
ร้องขอ 

1 วัน โรงเรียนบ้าน
สวยหลง 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสารทางการศึกษา / 
แจ้งผลการสืบค้น และเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนบ้าน
สวยหลง 

กรณีไม่พบ 
หลักฐาน 
จะแจ้งผล 
การสืบค้น 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 14.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวัประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบไปแล้ว  
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตวัตน จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ใบแจ้งความ 1 1 ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
2 แบบคำร้อง 1 1 ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว 2 1 ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่น/ 

หมวก ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
4 เอกสารฉบับเดิมที่ชำรุด 1 1 ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 

 


