
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
.................................................................................................  

 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
 1. ชื่อกระบวนงาน:  การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ 
                                : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 
             1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 
             2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 
             3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
             4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
             5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  
            6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51  
             7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547  
             8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61)  
      6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป  

      7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  

                             ☐ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

                             ☐ สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

      8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่ก าหนดตาม
กฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  
      9. ข้อมูลสถิติ 
                   จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 3.75  
                   จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 45 



                    จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
   10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ 
ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
     11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 
                  1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ หมู่ที่ ๕ 
ต าบลบก อ าเภอโนนคูณ จังหวัดศรีสะเกษ 33๐๐0 
           ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

  วันจันทร์    วันอังคาร  วันพุธ      วนัพฤหัสบดี   วันศุกร์  

  วันเสาร์   ☐ วันอาทิตย์ ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ   มีพักเที่ยง 

     เวลำเปิดรับค ำขอ 
                       เวลาเปิดรบัค าขอ 8.30 
                       เวลาปิดรบัค าขอ 16.30  
         หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
     12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี)  
                    1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคย
ออก เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่ 
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
                   2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้ง
ความ มายื่น 
                   3. กรณีที่หลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  
                   4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน แล้ว 
       13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 
ที่ ประเภท ขั้นตอน รายละเอียดของ ขั้นตอนการ บริการ ระยะเวลา ให้บริการ หน่วย เวลา (นาที ชั่วโมง วัน 
วันท า การ เดือน ปี) ส่วนงาน / หน่วยงานที่ รับผิดชอบ (ในระบบมีช่องให้เลือก กระทรวง และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) หมายเหตุ 1 การ ตรวจสอบ เอกสาร ตรวจสอบความถูก ต้อง ครบถ้วนของ ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 1 ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ 2 
การพิจารณา อนุญาต สืบค้นและ ตรวจสอบเอกสาร ตามที่ร้องขอ 2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ 3 การลงนาม อนุญาต จัดท าใบแทน เอกสารทางการ ศึกษา/แจ้ง
ผลการ สืบค้น และเสนอ ผู้อ านวยการ โรงเรียนลงนาม 1 วนั ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ กรณีไม่พบ หลักฐาน จะแจ้งผลกา 



ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลา
ปฏิบัติราชการมาแล้ว ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (หากผ่านการ

ลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
      15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
            15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 ที่ รายการเอกสารยืนยัน ตัวตน ส่วนงาน / หน่วยงานที่ รบัผิดชอบ (ในระบบมีช่องให้เลือก กระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) จ านวน เอกสาร ฉบับ จริง จ านวน เอกสาร ส าเนา หน่วยนับ เอกสาร (ฉบับ หรือ 
ชุด) หมายเหตุ 1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบ ไปแล้ว 2) รับรอง ส าเนา
ถูกต้อง 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม ที่ รายการเอกสารยื่น เพิ่มเติม ส่วนงาน / หน่วยงาน ที่ 
รับผิดชอบ จ านวน เอกสาร ฉบับจริง จ านวน เอกสาร ส าเนา หน่วยนับ เอกสาร หมายเหตุ 1 ใบแจ้งความ 1 
ฉบับ กรณีเอกสาร สูญหาย 2 แบบค าร้อง 1 ฉบับ 3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว 2 ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่
สวมแว่น/ หมวก ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 4 เอกสารฉบับเดิมที่ ช ารุด 1 ฉบับ กรณีขอแทนใบ ช ารุด 16. 
ค่าธรรมเนียม รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม ร้อยละ ☐ 

ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อย
ละ) 20 บาท หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
   17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
                1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ หมู่ที่ ๕ ต าบลบก 
อ าเภอโนนคูณ จังหวัดศรีสะเกษ  
                2) เว็บไซต์โรงเรยีน https://dindumlaosentaii.ac.th/archives/3414 
                3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  
ต าบลหนองครก อ าเภอเมือง จังหวัดศรีสะเกษ 33๐๐0  
                4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
   18. *ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) ชื่อเอกสาร แบบค า
ร้องขอรับเอกสารทางการเรียน อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิก

เลือกช่องนี้) (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) หมายเหตุ  
https://dindumlaosentaii.ac.th/archives/3414 


