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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ สพป.ขอนแก่น เขต ๑ 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 

๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ สพป.ขอนแก่น เขต ๑ 
๓. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
๑) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ 
๓) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ เรื่องการจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑) ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
๔) ค าส่ังกระทรวงศึกษาท่ีสพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ เรื่องการจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

(ปพ. ๒) ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
๕) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ เรื่องให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานลงวันท่ี ๑๑ 

กรกฎาคม ๕๑ 
๖) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่องการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๓) ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
๗) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ 

ประกาศเมื่อ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗ 
๘) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
๗. พื้นที่ใหบ้ริการ: สถาบันการศึกษา  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ๐  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๐นาที 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน๐  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด ๐  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด ๐  

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. โรงเรียนบ้านหนองเต่า
บึงเรือใหญ่ สพป.ขอนแก่น เขต ๑ 
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๑๑. ช่องทางการให้บริการ  
๑) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ หมู่ท่ี ๕  ต าบลโคกสี อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๐/

ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘:
๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว
โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความและน าใบแจ้งความมายื่น 
 กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

๑ ช่ัวโมง โรงเรียนบ้าน
หนองเต่าบึงเรือ
ใหญ่ สพป.
ขอนแก่น เขต ๑ 

- 

๒) 

การพิจารณา 
 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 
 

๒ วัน โรงเรียนบ้าน
หนองเต่าบึงเรือ
ใหญ่ สพป.
ขอนแก่น เขต ๑ 

- 

๓) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้นและเสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 
 

๑ วัน โรงเรียนบ้าน
หนองเต่าบึงเรือ
ใหญ่ สพป.
ขอนแก่น เขต ๑ 

(กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้งผล
การสืบค้น) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔ วัน 
๑๔. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๑๕.๑) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ท่ีจบไป
แล้ว) 

 
๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๑) 
ใบแจ้งความ กองบัญชาการ

ต ารวจนครบาล 
๑ ๐ ฉบับ (กรณีเอกสารสูญ

หาย) 

๒) 

แบบค าร้อง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

๓) 

รูปถ่ายหน้าตรง
ขนาด ๑ นิ้ว 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

๒ ๐ ฉบับ (สวมเช้ิตขาวไม่
สวมแว่น/หมวก
ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ 
เดือน) 

๔) 

เอกสารฉบับเดิม
ท่ีช ารุด 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

๑ ๐ ฉบับ (กรณีขอแทนใบ
ช ารุด) 

 
๑๖. ค่าธรรมเนียม 
๑) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

ค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 
หมายเหตุ (กรณีเกิน ๑๐ ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ ๓๐ บาท) 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ ม.๕ ต.โคกสี อ.เมือง     

จ.ขอนแก่น  ๔๐๐๐๐ 
หมายเหตุ- 



4/4 
 

๒) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่นเขต ๑ 
อ.เมือง จ.ขอนแก่น ๔๐๐๐๐ 
หมายเหตุ- 

๓) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร ๑๕๗๙ 
หมายเหตุ- 

๔) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (๑๑๑๑)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาลถนน
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

๕) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ปณ.๑๑๑๑ 
เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ ์ ๒๒/๐๗/๒๕๕๘ 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ ๑ โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย โรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ 

สพป.ขอนแก่น เขต ๑ 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


