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คู#มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนเจียงทองพิทยาคม สพม.ชัยภูมิ  

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน#วยงานเจJาของกระบวนงาน: โรงเรียนเจียงทองพิทยาคม สพม.ชัยภูมิ  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน#วยเดียว  

4. หมวดหมู#ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหJอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขJอง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ1และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูFตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

3) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี  สพฐ. 616/2552 เร่ือง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

4) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เร่ือง ใหFใชFหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันท่ี 11 

กรกฎาคม 51 

6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบรายงานผูFสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวRาดFวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูFของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวRาดFวยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแกFไขเพ่ิมเติม 

1. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

2. พ้ืนท่ีใหJบริการ: สถาบันการศึกษา  

3. กฎหมายขJอบังคับ/ขJอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขJอกำหนด ฯลฯ  0 นาที  

4. ขJอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต#อเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนJอยท่ีสุด 0  

5. ช่ืออJางอิงของคู#มือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

6. ช#องทางการใหJบริการ  

1) สถานท่ีให*บริการ โรงเรียนเจียงทองพิทยาคม 127 หมูR 10 ต.บFานเจียง อ.ภักดีชุมพล จ.ชัยภูมิ 36260 
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/ติดตRอดFวยตนเอง ณ หนRวยงาน 

ระยะเวลาเป5ดให*บริการ เปWดใหFบริการวัน จันทร1 ถึง วันศุกร1 (ยกเวFนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแตRเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปWด-ปWดตามบริบทของโรงเรียน) 

 

7. หลักเกณฑ_ วิธีการ เง่ือนไข(ถJามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป̂นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงใหb

แลbว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต#างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

 กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม# (ขอใบแทน) จะตbองดำเนินการแจbงความ และนำใบแจbงความมาย่ืน 

 กรณีท่ีหลักฐานชำรุดใหbนำเอกสารฉบับเก#ามาย่ืนเป̂นหลักฐาน 

 ระยะเวลาการใหbบริการรวมท่ีกำหนดในคู#มือ เร่ิมนับเม่ือไดbตรวจสอบเอกสารถูกตbอง ครบถbวนแลbว 

 

8. ข้ันตอน ระยะเวลา และส#วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหJบริการ 

ส#วนงาน / 

หน#วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตbอง 

ครบถbวนของคำขอและ

เอกสารประกอบคำขอ 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเจียงทอง

พิทยาคม สพม.

ชัยภูมิ  

- 

2) การพิจารณา 
 

สืบคbนและตรวจสอบเอกสาร

ตามท่ีรbองขอ 
 

2 วัน โรงเรียนเจียงทอง

พิทยาคม สพม.

ชัยภูมิ  
 

- 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทำใบแทนเอกสาร

ทางการศึกษา/แจbงผลการ

สืบคbน และเสนอ

ผูbอำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนเจียงทอง

พิทยาคม สพม.

ชัยภูมิ  
 

(กรณีไม#พบ

หลักฐานจะแจbงผล

การสืบคbน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   4 วัน 

 

9. งานบริการน้ี ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลJว  

ยังไม#ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน 
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10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน#วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน#วยงานภาครัฐผูJ

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน#วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผูbท่ีจบไป

แลbว) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน#วยงานภาครัฐผูJ

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน#วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ใบแจbงความ กองบัญชาการตำรวจ

นครบาล 

1 0 ฉบับ (กรณีเอกสารสูญ

หาย) 

2) แบบคำรbอง โรงเรียนเจียงทอง

พิทยาคม สพม.

ชัยภูมิ 

1 0 ฉบับ - 

3) รูปถ#ายหนbาตรง 

ขนาด 1 น้ิว 

- 2 0 ฉบับ (สวมเช้ิตขาว ไม#

สวมแว#น/หมวก 

ถ#ายไวbไม#เกิน 6 

เดือน) 

4) เอกสารฉบับเดิม

ท่ีชำรุด 

โรงเรียนเจียงทอง

พิทยาคม สพม.

ชัยภูมิ 

1 0 ฉบับ (กรณีขอแทนใบ

ชำรุด) 

 

11. ค#าธรรมเนียม 

1) ค#าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม#ทดแทนฉบับเดิม 

ค#าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ป[ คRาธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท)   

12. ช#องทางการรJองเรียน 

1) ช#องทางการรJองเรียน รbองเรียนดbวยตนเอง / ไปรษณียh ท่ีโรงเรียนเจียงทองพิทยาคม 127 หมู# 10 ต.บbานเจียง  

อ.ภักดีชุมพล จ.ชัยภูมิ 36260 

หมายเหตุ - 
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2) ช#องทางการรJองเรียน รbองเรียนดbวยตนเอง / สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  393/2 ม.9 ชุมชน

ข้ีเหล็กใหญ# ต.ในเมือง อ.เมืองชัยภูมิ จ.ชัยภูมิ 36000 โทรศัพทh 044-056766 

หมายเหตุ - 

3) ช#องทางการรJองเรียน สายด#วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ - 

4) ช#องทางการรJองเรียน ศูนยhบริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนน

พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

หมายเหตุ - 

5) ช#องทางการรJองเรียน ศูนยhบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดRวน 1111 / www.1111.go.th / ตูF ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

13. หมายเหตุ 

- 

14. ตัวอย#างแบบฟอร_ม ตัวอย#าง และคู#มือการกรอก 

- แบบคำรJองขอรับเอกสารทางการเรียน 

 

 

 

 

 

 
 


