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อํา เภอเมืองหนองคาย   จังหวัดหนองคาย

โรงเรยีนบ้านสวยหลง



คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

คู่มือสำหรับผู้รับบริการ : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.   

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านสวยหลง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หนองคาย เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ  

 

 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรียนสงักัด สพฐ.   

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านสวยหลง  

   : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    

1. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

2. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  

3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง    

 1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550    

 2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551  

 3) คำสั่งกระทรวงศกึษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลกัสูตร 

 แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที ่30 กันยายน 2552  

 4) คำสั่งกระทรวงศกึษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวนัที่ 30 กันยายน 2552  

 5) คำสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตาม

หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

 6) คำสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51  

 7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา     

พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547  

 8) ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61)  

 



4. ระดับผลกระทบ   ☐ บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจสสังคม  ☒ บริการทั่วไป  

5. พื้นที่ให้บริการ   ☐ สว่นกลาง    ☐ สว่นภูมิภาค    ☐ ท้องถิน่    ☒ สถาบันการศึกษา  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

    ☐ สว่นกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)    ☐ ต่างประเทศ 

6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)   

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   หน่วยเวลา   

 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

7. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การขอใบแทนเอกสารทางการ

ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.   

8. *ช่องทางการให้บริการ   

 สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านสวยหลง ม.4 ต.โพนสว่าง อ.เมือง จ.หนองคาย 43100  

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

     ☒ วันจันทร์     ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วนัพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์  

     ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์  

     ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ   ☐ มีพักเที่ยง  

  เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ  8.30     

       เวลาปิดรับคำขอ  16.30  

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน  

 

9.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  

 1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒกิารศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสาร

ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตา่งจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

 2. กรณทีี่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น  

 3. กรณทีี่หลักฐานชำรดุให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  

 4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

  



10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให ้
เลือกกระทรวง 

และ ช่องให้เลือก 
กรม/ กลุม่งาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ คำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้าน 
สวยหลง 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ 
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนบ้าน 
สวยหลง 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้ง ผลการ
สืบค้น และ เสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนบ้าน 
สวยหลง 

กรณีไม่พบ
หลักฐาน
จะแจ้ง ผล
การสืบค้น 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน  

  

11. งานบริการนี้ ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

 (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วใหเ้ลือกที่ช่องนี้ด้วย)  

 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา    

  

12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

 12.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 



ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ (ในระบบมีช่อง
ให้ เลือกกระทรวง และช่อง

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ 

หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวัประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ที ่
จบไปแล้ว 
2) รับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

 

 12.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว  2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่สวม

แว่น/หมวก ถ่ายไว้
ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชำรุด  1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชำรดุ 

 

 

13. ค่าธรรมเนียม  

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม  ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม  

 ร้อยละ        ☐ ใช้หน่วยคา่ธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  

 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   20  บาท  

 หมายเหต ุ  กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท  



14. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน : โรงเรียนบ้านสวยหลง ม.4 ต.โพนสว่าง อ.เมือง 

จ.หนองคาย 43100  

 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา : สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

     ประถมศึกษา หนองคายเขต 1  

 3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

 

15. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  

     ชื่อเอกสาร    แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน  

     อพัโหลดไฟล์เอกสาร   ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  

     (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

     หมายเหตุ   

 

16. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 


