
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มบรหิารงานวิชาการ โรงเรียนท่าสะทอ้นวิทยา อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี  

       สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  
 

1. ชื่องาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ. 
2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ให้บริการ 

ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 

วัน เดือน ปีทำ
การ) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ 
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา 
 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ 
เอกสารตามที่ร้องขอ 

1 วัน โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา 
 

3 

การลงนามอนญุาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร ทาง
การศึกษา/แจ้งผล การ
สืบค้น และเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรยีน ลง
นาม 

1 วัน โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา 

 

 

3. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 3.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้ 

เลือกกระทรวง และ 
ช่องให้เลือก กรม/ 

กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 
หมายเหตุ 

1 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
1) กรณีผู้จบไปแล้ว 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการยื่นเอกสาร 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 
หมายเหตุ 

หลักฐานการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
1 ใบแจ้งความ  1 - ชุด กรณีเอกสารสูญหาย 
2 แบบคำร้อง  1 - ฉบับ  

3 
รูปถ่ายหน้าตรง ปพ. 1 
ขนาด 1.5 นิ้ว/ รบ.1 
ขนาด 2 นิ้ว 

 2 - ฉบับ 
สวมเช้ิตขาว ไมส่วมแว่น/ 
หมวก ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชำรดุ  1 - ฉบับ  
 

4. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
 1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศกึษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก 
เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการ 
กำหนด 

2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความ 
มายื่น 

3. กรณีที่หลักฐานชำรดุให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ำหนดในคู่มือ เริม่นับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแลว้ 

5. ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีบริการ  
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา 184 หมู่ที่ 2  ตำบลทา่สะท้อน อำเภอพุนพิน จังหวัดสรุาษฎร์ธานี 

รหัสไปรษณีย์ 84130 
 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
           วันจันทร์   วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร ์
           วันเสาร์     วันอาทิตย์ 
           ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
           มีพักเที่ยง 
          เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
          เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรยีน 
6. ค่าธรรมเนียม  
          ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 20 บาท  
7. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

7.1 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
7.2 แนวปฏิบัติการวัดและประเมนิผลการเรยีนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  



7.3 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรยีน หลกัสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวนัท่ี 30 กันยายน 2552  

7.4 คำสั่งกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน (ปพ. 2)ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  

7.5 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัทำแบบรายงานผูส้ำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  

7.6 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พื้นฐานลงวันท่ี 11 
กรกฎาคม 2551  

7.7 ระเบยีบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547  

7.8 ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 
  8. ช่องทางการร้องเรียน  

7.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา 184 หมู่ที่ 2 ตำบลท่าสะท้อน อำเภอพุนพิน จังหวัดสุ
ราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84130  

7.2 ร้องเรียน ผ่านเว็บไซต์โรงเรียน https://www.thasathon.ac.th 
9. ผู้รับผิดชอบ  

นางสาวณิชาภา  สุทธิแป้น งานทะเบียนวัดผล กลุ่มบรหิารงานวิชาการ โรงเรยีนท่าสะท้อนวิทยา 0819709037 
  

 

 

 

 

 

 

 


