
คู่มือการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนหนองสอพิทยาคม 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนหนองสอพิทยาคม 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:  กระทรวงศึกษาธิการ:  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรยีนหนองสอพิทยาคม 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

3) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร แกนกลางการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

4) ค าส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

(ปพ.2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

5) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตาม หลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

6) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 

2551 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 ประกาศ 

เมื่อ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 

6. ระดับผลกระทบ 

☐ บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ 



☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด 

ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ จ านวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่ 

เป็นตัวเลข) ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ โรงเรียน 

ในสังกัด สพฐ. 

*ช่องทางการให้บริการ 1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนให้บริการ โรงเรียนหนองสอพิทยาคม 

453 ต าบลล าปาว อ าเภอเมือง จังหวัดกาฬสินธุ์  46000  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☒ มีพักเท่ียง เวลาเปิดรับค าขอ 

เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 

เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น. 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสาร ฉบับจริงให้แล้ว 

โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความมายื่น 

3. กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 



12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภท ขั้นตอน รายละเอียดของ 
ขั้นตอน การ 

บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 

วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ท่ี 

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 

ค าขอและ เอกสาร 

ประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนหนองสอ
พิทยาคม 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและ 
ตรวจสอบ เอกสาร 

ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนหนองสอ
พิทยาคม 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดท าใบแทน 
เอกสาร ทาง 

การศึกษา/แจ้งผล 

การสืบค้น และ 

เสนอ ผู้อ านวยการ 
โรงเรียน ลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนหนองสอ
พิทยาคม 

- กรณีไม่พบ 
หลักฐาน 

จะแจ้ง ผลการ 

สืบค้น 

- ระยะเวลาด าเนินการ รวม ๔ วัน 
13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา (วัน) 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน ท่ี 
รับผิดชอบ 

จ านวน 
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหต 

1 บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - กรณีผู้ท่ีส าเร็จ 
การศึกษา ไปแล้ว - 
รับรองส าเนาถูกต้อง 



14.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ท่ี รายการเอกสาร ยื่น 
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ 

จ านวน 
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหต 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ - กรณีเอกสารสูญ 
หาย 

2 แบบค าร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด 1 นิ้ว 
 2  รูป - สวมเช้ิตขาว 

 ไม่สวมแว่น/หมวก 
ถ่าย ไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิม ท่ี 
ช ารุด 

 1  ฉบับ - กรณีขอแทนใบ 
ช ารุด 

15. ค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) ๒๐ บาท หมายเหตุ 

กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

16. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนให้บริการ โรงเรียนหนองสอพิทยาคม 453 ต าบลล าปาว อ าเภอเมือง จังหวัด

กาฬสินธุ์  46000  

 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ์  อ าเภอเมือง จังหวัดกาฬสินธุ์ 

รหัสไปรษณีย์ 46000 

2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) ช่ือเอกสาร แบบค าร้องขอใบแทน 

เอกสารทางการศึกษา 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร 

(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 


