
 

 
 
 

คู�มือสําหรับประชาชน 
เร่ือง การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน 

ในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
 
 

 
 
 
 

โรงเรียนศรีพฤฒา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ 
สํานักงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คู�มือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส�วนของการสร0างกระบวนงาน 
87.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
88. หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  (โรงเรียนศรีพฤฒา) 
89. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยงานเดียว 
90. หมวดหมู�ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
91. กฎหมายท่ีให0อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข0อง   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ5และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู=ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ี  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
4) คําสั่งกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู=สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง 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) 

 

92. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสําคัญด=านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
93. พ้ืนท่ีให0บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท=องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (นอก
กฎกระทรวง)  ☐ ต�างประเทศ 

94. กฎหมายข0อบังคับ/ข0อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข0อบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข0อกําหนด ฯลฯ  หน�วยเวลา  

 

95. ข0อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน  (ใส�เปFนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใส�เปFนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีน0อยท่ีสุด (ใส�เปFนตัวเลข) 0 
 
 
 



ส�วนของคู�มือประชาชน 
96. ช่ืออ0างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช0ในระบบจัดการข0อมูลเท�านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
97. *ช�องทางการให0บริการ  
6) ติดต�อด=วยตนเอง ณ หน�วยงาน 

สถานท่ีให0บริการ โรงเรียนศรีพฤฒา อาคาร 1 ชั้น 1 เลขท่ี 61 ถนนนักกีฬาแหลมทอง เขตสะพานสูง  
แขวงสะพานสูง กรุงเทพฯ 10250 

  ระยะเวลาเปIดให0บริการ ☐ เปKดให=บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร5 ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร5 
 ☐ วันเสาร5 ☐ วันอาทิตย5 
 ☐ ไม�เว=นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปIดรับคําขอ เวลาเปKดรับคําขอ  8.30    
     เวลาปKดรับคําขอ  16.00 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปKด-ปKดตามบริบทของโรงเรียน 
 

98. หลักเกณฑK วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ0ามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปMนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง

ให=แล=ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต�างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม� (ขอใบแทน) จะต=องดําเนินการแจ=งความ และนําใบแจ=งความมายื่น 
3. กรณีท่ีหลักฐานชํารุดให=นําเอกสารฉบับเก�ามายื่นเปMนหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให=บริการรวมท่ีกําหนดในคู�มือ เริ่มนับเม่ือได=ตรวจสอบเอกสารถูกต=อง ครบถ=วนแล=ว 

 
99. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให0บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วนัทําการ 

เดือน ปP) 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให0เลือกกระทรวง 
และช�องให0เลือก กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต=อง ครบถ=วนของคํา
ขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนศรีพฤฒา 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค=นและตรวจสอบ
เอกสารตามท่ีร=องขอ 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนศรีพฤฒา 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ=งผล
การสืบค=น และเสนอ

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนศรีพฤฒา 

กรณีไม�พบ
หลักฐานจะแจ=งผล
การสืบค=น 



ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให0บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วนัทําการ 

เดือน ปP) 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให0เลือกกระทรวง 
และช�องให0เลือก กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหตุ 

ผู=อํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หน�วยเวลา  วัน 
 
100. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล0ว  
☐ ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล0ว  
(หากผ�านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล0วให0เลือกทีช่�องน้ีด0วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน�วยของเวลา   
 

101. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให0เลือก
กระทรวง และช�องให0เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณผีู=ท่ีจบ
ไปแล=ว 
2) รับรอง
สําเนาถูกต=อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

ส�วนงาน / 
หน�วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา หน�วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบแจ=งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2 แบบคําร=อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ�ายหน=าตรง ขนาด 

1.5 นิ้ว  หรือ 2 นิ้ว 
 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม�

สวมแว�น/หมวก 
ถ�ายไว=ไม�เกิน 6 
เดือน 



ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

ส�วนงาน / 
หน�วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา หน�วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

4 เอกสารฉบับเดิมท่ีชํารุด   1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชํารุด 

 
102. ค�าธรรมเนียม 
รายละเอียดค�าธรรมเนียม ค�าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม�ทดแทนฉบับเดิม 
ค�าธรรมเนียม (บาท/ร0อยละ) 20  บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปP ค�าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 
103. ช�องทางการร0องเรียน 

1) ร=องเรียนด=วยตนเอง / ไปรษณีย5 ท่ีโรงเรียน (โรงเรียนศรีพฤฒา อาคาร 1 ชั้น 1 เลขท่ี 61 ถนนนักกีฬาแหลมทอง 
เขตสะพานสูง แขวงสะพานสูง กรุงเทพฯ 10250) 

2) ร=องเรียนด=วยตนเอง / ไปรษณีย5 ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 2 
ถนนลาดพร=าว เขตห=วยขวาง กรุงเทพฯ 10310) 

3) สายด�วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


