
 

          

การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

โรงเรียนพระบุบานหันราษฎรประสาท 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร  



คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนพระบุบานหันราษฎรประสาท 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 
สวนของการสรางกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนพระบุบานหันราษฎรประสาท 
: สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 

 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 
1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 

2551 
3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
4) คำสั่งกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา ตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.ร) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน      

ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 2551 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 

2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเดิม (ขอ 61) 
 

6. ระดับผลกระทบ □ บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป 
 

7. พ้ืนท่ีใหบริการ □ สวนกลาง □ สวนภูมิภาค □ ทองถ่ิน  สถาบนัการศึกษา 
□ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

□ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) □ ตางประเทศ   
 
 
 
 
 
 



8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ หนวยเวลา 
 
9. ขอมูลสถิติ 
จำนวนเฉล่ียตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 0.1 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 

สวนของคูมือประซาซน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ ศึกษา

ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. *ชองทางการใหบริการ 
1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนพระบบุานหันราษฎรประสาท หมูท่ี 2 ตำบลพระบุ อำเภอพระยืน จังหวัด
ขอนแกน 40320 
ระยะเวลาเปดใหบริการ □ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร   วันอังคาร  วันพุธ    วันพฤหัสบดี   วันศุกร 
□ วันเสาร □ วันอาทิตย 

□ ไมเวนวันหยุดราชการ 
□ มีพักเท่ียง 

เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ 8.30 
เวลาปดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน   
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออก เอกสาร

ฉบับจริงใหแลว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ี กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดำเนินการแจงความ และนำใบแจงความ มายื่น 
3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดใหนำเอกสารฉบับเกามายื่นเปนหลักฐาน 

          4.  ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวน แลว 
 
 
 
 
 
 
 



13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ 
ข้ันตอนการ บริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

หนวย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วัน ทำ 
การ เดือน 

ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ี รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก 
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ตอง ครบถวนของ 
คำขอและเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนพระบุบานหัน
ราษฎรประสาท 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบคนและ 
ตรวจสอบเอกสาร 
ตามท่ีรองขอ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนพระบุบานหัน
ราษฎรประสาท 
 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำใบแทน 
เอกสารทางการ 
ศึกษา/แจงผลการ 
สืบคน และเสนอ 
ผูอำนวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนพระบุบานหัน
ราษฎรประสาท 

กรณีไมพบ 
หลักฐาน 
จะแจงผลการ 
สืบคน 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หนวยเวลา วัน   
 
14. งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
□ ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
(หากผานการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกท่ีชองน้ืดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน หนวยของเวลา  



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก 
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ จริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผูท่ีจบ 
ไปแลว 
2) รับรอง 
สำเนาถูกตอง 

   
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน 

เพ่ิมเดิม 

สวนงาน / 
หนวยงาน ท่ี 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร สำเนา 

หนวยนับ เอกสาร หมายเหตุ 

1 ใบแจงความ  1  ฉบับ กรณีเอกสาร 
สูญหาย 

2 แบบคำรอง  1  ฉบับ  

3 รูปถายหนาตรง ขนาด 
1 นิ้ว 

 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว 
ไมสวมแวน/ 
หมวก 
ถายไวไมเกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมท่ี 
ชำรุด 

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ 
ชำรุด 

 
16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม คาออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหมทดแทนฉบับเดิม 
รอยละ □ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองน้ี) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) 20 บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ป คาธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 



17. ชองทางการรองเรียน 
1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียท่ีโรงเรียน โรงเรียนพระบุบานหันราษฎรประสาท หมูท่ี 2 ตำบลพระบุ 

อำเภอพระยืน จังหวัดขอนแกน 
2) เว็บไซตโรงเรียน https://sites.google.com/kkzone1.go.th/prabukk1/ 
3) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1  

                    ถนนศูนยราชการ ตำบลในเมือง อำเภอเมืองขอนแกน จังหวัดขอนแกน 40000  
4) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 
ชื่อเอกสาร  แบบคำรองขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟลเอกสาร  ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคสิกเลือกชองน้ี) 

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหตุ   https://sites.google.com/kkzone1.go.th/prabukk1/ files 

https://sadaovai.ac.th/files
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