
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศกึษาอุดรธานี

การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษา
โรงเรยีนดงเย็นพิทยาคาร

สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศกึษาธกิาร

คูม่อืมาตรฐานการใหบ้รกิาร



คู#มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี  
ส#วนของการสรFางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน#วยงานเดียว 
4. หมวดหมู#ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหFอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขFอง 
 1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑRและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
            พ.ศ. 2550 
  2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู[ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน     
       พุทธศักราช 2551 
 3) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เร่ือง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร  
            แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
 4) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง  
           การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
        5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบรายงานผู[สำเร็จการศึกษาตาม   
           หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
    6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เร่ือง ให[ใช[หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
            ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 51 
         7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว#าด[วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู[ของสถานศึกษา  
     พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
 8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว#าด[วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก[ไขเพ่ิมเติม (ข[อ 61) 
6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด[านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหFบริการ   ☐ ส#วนกลาง ☐ ส#วนภูมิภาค ☐ ท[องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 
    ☐ ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    � ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต#างประเทศ 
8. กฎหมายขFอบังคับ/ขFอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขFอบังคับ) 
 ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข[อกำหนด ฯลฯ หน#วยเวลา 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขFอกำหนด ฯลฯ 120 หน#วยเวลา วัน 
 



9. ขFอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียต#อเดือน (ใส#เปaนตัวเลข) 0.33 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส#เปaนตัวเลข) 3 
        จำนวนคำขอท่ีนFอยท่ีสุด (ใส#เปaนตัวเลข) 0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส#วนของคู#มือประชาชน 
10. ช่ืออFางอิงของคู#มือประชาชน (เพ่ือใชFในระบบจัดการขFอมูลเท#าน้ัน) การขอใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษาของโรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 
11. ช#องทางการใหFบริการ 
 1) ติดต#อดFวยตนเอง ณ สถานท่ีใหFบริการ 
 สถานท่ีใหFบริการ โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 
ระยะเวลาเปdดใหFบริการ  ☐ เปhดให[บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
    ☒ วันจันทรR ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 
    ☒ วันศุกรR ☒ วันเสารR ☒ วันอาทิตยR ☒ มีพักเท่ียง 
เวลาเปdดรับคำขอ   เวลาเปhดรับคำขอ 08.30 น. 
    เวลาปhดรับคำขอ 16.30 น. 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปhด-ปhดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑf วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถFามี) 
 1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปkนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสาร
ฉบับจริงให[แล[ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต#างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม# (ขอใบแทน) จะต[องดำเนินการแจ[งความ และนำใบแจ[งความ 
มาย่ืน 
 3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให[นำเอกสารฉบับเก#ามาย่ืนเปkนหลักฐาน 
 4. ระยะเวลาการให[บริการรวมท่ีกำหนดในคู#มือ เร่ิมนับเม่ือได[ตรวจสอบเอกสารถูกต[อง ครบถ[วนแล[ว 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส#วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลา

ใหFบริการ 

หน#วย
เวลา 

ส#วนงานท่ีรับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต[อง 
ครบถ[วนของคำขอและ 
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

2 การพิจารณาอนุญาต สืบค[นและตรวจสอบ 
เอกสารตามท่ีร[องขอ 

2 วัน โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

3 การลงนามอนุญาต จัดทำใบแทนเอกสาร 
ทางการศึกษา/แจ[งผล 

1 วัน โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 



การสืบค[น และเสนอ
ผู[อำนวยการโรงเรียนลง
นาม 

หมายเหตุ กรณีไม#พบหลักฐานจะแจ[งผลการสืบค[น 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน#วยเวลา วัน 
14. งานบริการน้ี ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลFว 
  ☐ ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล[ว 
  ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน หน#วยของเวลา 4 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน#วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน#วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 
(แสดง) 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน#วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 - ฉบับ - กรณีผู[ท่ีจบไปแล[ว 
- รับรองสำเนาถูกต[อง 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 
(แสดง) 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน#วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ[งความ 1 - ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 

2 แบบคำร[อง 1 - ฉบับ  

3 รูปถ#ายหน[าตรง ขนาด 1 1/2 น้ิว 2 - ฉบับ สวมเช้ิตขาว ไม#สวม 
แว#น/หมวก ถ#ายไว[ไม# 
เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมท่ีชำรุด 1 - ชุด กรณีขอแทนใบชำรุด 

 
 



16. ค#าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค#าธรรมเนียม - 
 รFอยละ ☐ ใช[หน#วยค#าธรรมเนียมแบบร[อยละ (หากคิดค#าธรรมเนียมเปkนร[อยละให[เลือกท่ีช#องน้ี) 
 ค#าธรรมเนียม (บาท/ร[อยละ) 20 บาท 
 หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปp ค#าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
17. ช#องทางการรFองเรียน 
 1) ร[องเรียนด[วยตนเองท่ีโรงเรียน โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร เลขท่ี 312 ตำบลดงเย็น อำเภอบ[านดุง 
จังหวัดอุดรธานี 
 2) ร[องเรียนด[วยไปรษณียR ท่ีอยู# โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร เลขท่ี 312 ตำบลดงเย็น อำเภอบ[านดุง 
จังหวัดอุดรธานี รหัสไปรษณียR 41190 

 
18. หมายเหตุ 
 หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล[ว หากเด็กคนใดไม#มีท่ีเรียนให[ไปย่ืนเร่ืองท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาตามระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาน้ันๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

 
ลงช่ือ.................... ......................ผู[รับผิดชอบ 
     (นายมกรธวัช  สุริยะกาญจนR) 
          หัวหน[างานวิชาการ 


