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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนศรีจอมทอง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
********************************************************************************** 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

 1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนศรีจอมทอง : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

 2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลง
วันที่ 30 กันยายน 2552  

5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51  

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 
กันยายน 2547  

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61)  

6. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สถานที่ให้บริการ โรงเรียนศรีจอมทอง หมู่ที่ 1 ตำบลดอยแก้ว  

อำเภอจอมทอง    จังหวัดเชียงใหม่ 

 



7.ระยะเวลาเปิดให้บริการ  จันทร์  -   ศุกร์   

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น. 

 หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

8.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทน
จะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น 

 3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนศรี
จอมทอง 

 

2 การตรวจสอบเอกสาร สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ  
 

2 วัน โรงเรียนศรี
จอมทอง 

 

3 การลงนามอนุญาต จัดทำใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น  
และเสนอ ผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนศรี
จอมทอง 

 

 

 

 

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

1เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/ หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ (ในระบบมีช่อง
ให้ เลือกกระทรวง และ 
ช่องให้เลือก กรม/ กลุ่ม
งาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร  
(ฉบับ 
หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการ ปกครอง 1 - ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบไปแล้ว  
2) รับรองสำเนาถูกต้อง  
 

 

2.เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ   1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย  
 

2 แบบคำร้อง   1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 1/2 นิ้ว   2  รูป สวมเชิ้ตขาว ไม่สวม

แว่น/หมวก ถ่ายไว้ไม่
เกิน 6 เดือน  
 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชำรุด   1 1 ชุด กรณีขอแทนใบชำรุด  
 

 

ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 


