
*ค าถามท่ีมีเคร่ืองหมาย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา   
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนนกัเรียน  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

 : โรงเรียน  (ในระบบจะมีให้เลือกกรม : เลือกกรม/หน่วยงานของท่าน) 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  Click here to enter text. 
 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งใหค้ลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกีย่วข้อง  -> หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง | ปรับปรุงข้อมูล) 

- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
- แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
- ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
- ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
- ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
- ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 

กรกฎาคม 51 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) Click here to enter text. 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ Click here to enter text. หน่วยเวลา Choose an item. 

 

9. *ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  Click here to enter text. 
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create


*ค าถามท่ีมีเคร่ืองหมาย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา   
11. *ช่องทางการให้บริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์   032-327136-137  
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  8.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

 (ในไฟล์ Word น้ี หากต้องการเพิ่มเตมิช่องทางการใหบ้ริการสามารถท าการ Copy รายละเอียดในการกรอกจากตัวอย่างหัวข้อการกรอกที่ท าไว้ให ้
และ Paste เป็นข้อถัดไป จากน้ันท าการกรอกรายละเอียดช่องทางการใหบ้รกิารที่ท าการเพิ่มมาน้ีได้เลย ส่วนในระบบ หากต้องการเพิ่มเติมช่อง
ทางการใหบ้ริการสามารถกดทีปุ่่ม “เพิ่มช่องทางการให้บริการ” เพื่อท าการเพิ่มต่อไป) 

 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

Click here to enter text. 
- กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความมายื่น 
- ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

เขียนค าร้องขอรับ
เอกสารทางการศึกษา
และงานทะเบียน
นักเรียนตรวจสอบ
เอกสารค าร้องขอ 

1 วัน โรงเรียน  

2 

การพิจารณา
อนญุาต 

งานทะเบียนค้น
เอกสารตามที่ร้องขอ
และเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

4 วัน โรงเรียน  

3 การลงนามอนญุาต ผู้อ านวยการลงนาม 1 วัน โรงเรียน  



*ค าถามท่ีมีเคร่ืองหมาย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

ในเอกสาร 

4 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งการรับเอกสารแก่
ผู้รับบริการ 

1 วัน โรงเรียน  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 หน่วยเวลา  วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน Click here to enter text. หน่วยของเวลา  Choose an item. 
 

15. *รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 Click here 

to enter 
text. 

 กรณผีู้ที่จบ
ไปแล้ว 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 
ใบแจ้งความ สถานี

ต ารวจ 
1 Click here to 

enter text. 
ฉบับ  

2 แบบค าร้อง โรงเรียน 1 Click here to 
enter text. 

ฉบับ  



*ค าถามท่ีมีเคร่ืองหมาย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

3 รูปถ่ายขนาด 1
2

1  นิ้ว  2 Click here to 
enter text. 

ฉบับ  

 
 
 
16. *ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  20  บาท 
หมายเหตุ กรณีสูญหาย หรือเคยได้รับฉบับจริงไปแล้วครั้งหนึ่ง 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 8 เลขที่ 421 โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ อาคาร 6 ชั้น 6        

ถนนเสือป่า ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดราชบุรี 70000 
หมายเหตุ  Click here to enter text. 

2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  Click here to enter text. 

3) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  
หมายเหตุ  Click here to enter text. 

(ในไฟล์ Word น้ี หากต้องการเพิ่มจ านวนช่องทางในระบบ หากต้องการเพิม่เติมช่องทางการใหบ้ริการสามารถกดที่ปุ่ม “เพิ่มช่องทางการร้องเรยีน”  
เพื่อท าการเพิ่มต่อไป) 
 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีใหค้ลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  
19. หมายเหตุ 
Click here to enter text. 

(เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สามารถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน” เพื่อบันทึกคู่มือส าหรับประชาชน หรือปุ่ม “ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปที่ Reviewer) 

 
แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคูม่ือส าหรับประชาชน V.2.4 

ปรับปรุงเมือ่วันที่ 23 เมษายน 2558 


