
คู#มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

ส#วนของการสรFางกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : โรงเรียนเวียงเจดียLวิทยา   

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน#วยงานเดียว 

4. หมวดหมู#ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีใหFอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขFอง   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑLและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550   

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูYตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 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 การจัดทำแบบรายงานผูYสำเร็จการศึกษาตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เร่ือง ใหYใชYหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว#าดYวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูYของสถานศึกษา พ.ศ. 

2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว#าดYวยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแกYไขเพ่ิมเติม (ขYอ 61) 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญดYานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

7. พ้ืนท่ีใหFบริการ ☐ ส#วนกลาง ☐ ส#วนภูมิภาค ☐ ทYองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

  ☐ ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต#างประเทศ 



กฎหมายขFอบังคับ/ขFอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขFอบังคับ)  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขFอกำหนด ฯลฯ  หน#วยเวลา 

8. ขFอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต#อเดือน  (ใส#เป_นตัวเลข)  20 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส#เป_นตัวเลข)       100       

 จำนวนคำขอท่ีนFอยท่ีสุด (ใส#เป_นตัวเลข) 50 

ส#วนของคู#มือประชาชน 

9. ช่ืออFางอิงของคู#มือประชาชน (เพ่ือใชFในระบบจัดการขFอมูลเท#าน้ัน) การขอใบแทนเอกสารทางการ

ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

10. *ช#องทางการใหFบริการ  

1) ติดต#อดYวยตนเอง ณ หน#วยงาน 

สถานท่ีใหFบริการ โรงเรียนเวียงเจดียLวิทยา  ต้ังอยู#เลขท่ี 450 หมู# 4 ตำบลล้ี  อำเภอล้ี จังหวัด

ลำพูน รหัสไปรษณียL 51110 

ระยะเวลาเปdดใหFบริการ ☐ เปgดใหYบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทรL ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

 ☒ วันศุกรL 

 ☐ วันเสารL ☐ วันอาทิตยL 

 ☐ ไม#เวYนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปdดรับคำขอ เวลาเปgดรับคำขอ  8.30    

     เวลาปgดรับคำขอ  16.30 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปgด-ปgดตามบริบทของโรงเรียน 

11. หลักเกณฑg วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต ( ถFามี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปjนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสาร

ฉบับจริงใหYแลYว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต#างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการ

กำหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม# (ขอใบแทน) จะตYองดำเนินการแจYงความ และนำใบแจYงความมา

ย่ืน 

3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดใหYนำเอกสารฉบับเก#ามาย่ืนเปjนหลักฐาน 

4. ระยะเวลาการใหYบริการรวมท่ีกำหนดในคู#มือ เร่ิมนับเม่ือไดYตรวจสอบเอกสารถูกตYอง ครบถYวนแลYว 



12. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส#วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหFบริการ 

หน#วย

เวลา  
(นาที ช่ัวโมง 

วัน วันทำ

การ เดือน ป6) 

ส#วนงาน / 

หน#วยงานท่ี

รับผิดชอบ  
(ในระบบมีช*องให.เลือก

กระทรวง และช*องให.เลือก 

กรม/กลุ*มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตYอง ครบถYวนของ

คำขอและเอกสาร

ประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเวียงเจดีย+

วิทยา   
 

2 การพิจารณา

อนุญาต 

สืบคYนและ

ตรวจสอบเอกสาร

ตามท่ีรYองขอ 

2 วัน โรงเรียนเวียงเจดีย+

วิทยา   
 

3 การลงนาม

อนุญาต 

จัดทำใบแทน

เอกสารทางการ

ศึกษา/แจYงผลการ

สืบคYน และเสนอ

ผูYอำนวยการ

โรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนเวียงเจดีย+

วิทยา   
กรณีไม#พบ

หลักฐานจะแจYง

ผลการสืบคYน 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน#วยเวลา 4 วัน 

 

13. งานบริการน้ี ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลFว  

☐ ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลFว  
(หากผ'านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล7วให7เลือกที่ช'องนี้ด7วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน#วยของเวลา   

 

  



14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน#วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส#วนงาน / 

หน#วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช*องให.เลือก

กระทรวง และช*องให.เลือก 

กรม/กลุ*มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน#วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู6ที่จบ

ไปแล6ว 

2) รับรอง

สำเนาถูกต6อง 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

ส#วนงาน / 

หน#วยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน#วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบแจYงความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ

หาย 

2 แบบคำรYอง  1  ฉบับ  

3 รูปถ#ายหนYาตรง 

ขนาด 1 น้ิว  

 2  ฉบับ สวมเช้ิตขาว ไม#

สวมแว#น/หมวก 

ถ#ายไวYไม#เกิน 6 

เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมท่ี

ชำรุด  

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ

ชำรุด 

15. ค#าธรรมเนียม 

รายละเอียดค#าธรรมเนียม ค#าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม#ทดแทนฉบับเดิม 

รFอยละ ☐ ใชYหน#วยค#าธรรมเนียมแบบรYอยละ (หากคิดค)าธรรมเนียมเป2นร3อยละให3เลือกที่ช)องนี้) 

ค#าธรรมเนียม (บาท/รFอยละ)  20  บาท 

หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปn ค#าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 



16. ช#องทางการรFองเรียน 

1) รYองเรียนดYวยตนเอง / ไปรษณียL ท่ีโรงเรียนเวียงเจดียLวิทยา  ต้ังอยู#เลขท่ี 450 หมู# 4 ตำบลล้ี  อำเภอล้ี 

จังหวัดลำพูน รหัสไปรษณียL 51110 

2) รYองเรียนดYวยตนเอง / ไปรษณียL สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน             

ต้ังอยู#เลขท่ี 409/1 ถนนพระเจYาทันใจ ตำบลตYนธงชัย อำเภอเมือง จังหวัดลำปาง                

รหัสไปรษณียL 52000 

3) สายด#วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

17. *ตัวอย#างแบบฟอรgม ตัวอย#าง และคู#มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถFามี) 

ช่ือเอกสาร แบบคำรYองขอรับเอกสารทางการเรียน 

อัพโหลดไฟลLเอกสาร  ☐ ใชYลิงคLไฟลLเอกสาร (หากต3องการระบุเป2นลิงคBให3คลิกเลือกช)องนี้) 

(ในระบบมีใหYคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลLเอกสารตัวอย#าง) 

หมายเหตุ  

 

18. หมายเหตุ 
 


