
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 

ประจ าปีงบประมาณ  2566 

 

 

 

 

 

 

 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
 

 

ปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

Integrity and Transparency 

รายงานผลการประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใส 

ในการด าเนินงานของสถานศึกษาออนไลน์ 



คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

กระทรวง                 :  ศึกษาธิการ  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ช่ือกระบวนงาน  :  การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ       :   กระทรวงศึกษาธกิาร  

                                        :   โรงเรียนบ้านห้วยทราย  

 

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวข้อง  

           1. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ.

2550  

           2. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน

พุทธศักราช 2551  

           3. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธกิารที่ สพฐ.616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน

หลักสูตร แกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2562  

           4. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธกิารที่ สพฐ.617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตร

แกนกลาง การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2562  

           5. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธกิารที่ สพฐ.618/2552 เรื่องการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ

การศึกษาหลักสูตร แกนแกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2562  

            6. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธกิารที่ สพฐ.293/2552 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พื้นฐานลง 

 

6. ระดับผลกระทบ      X  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม        บริการทั่วไป  

 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ            สว่นกลาง         ส่วนภูมิภาค       ส่วนท้องถิ่น       X  สถาบันการศึกษา  



                                   ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

                                  ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)          ต่างประเทศ  

 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหดนระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

- ประกาศสังกัดคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

รับ นักเรียน สังกัดคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

           -ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลาวัน   

 

9. ข้อมูลสถิติ  

              จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

              จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

              จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนบ้านห้วยทราย  

 

11. ช่องทางการให้บริการ  

              1. ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

              สถานท่ีให้บริการ  โรงเรียนบ้านห้วยทราย เลขที่ 275 หมู่ 5 ต าบลบ้านแปะ อ าเภอ

จอมทอง จังหวัดเชียงใหม่ 52040  

              ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

                   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง    X เปิดให้บริการเวลา 08.30 น. – 16.30 น.  

                X  วันจันทร์      X วันอังคาร    X  วันพุธ       X วันพฤหัสบดี  

                X  วันศุกร์   วันเสาร์   วันอาทิตย์  

                     ไม่เว้นวันหยุดราชการ             X  มีพักเที่ยง  

                เวลาเปิดรับค าขอ         เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.                เวลาปิดรับค าขอ 

16.30 น. หมายเหต : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริการของโรงเรียน  

 

 



12. หลักเกณฑ์/วิธีการ/เงื่อนไข  

          การขอลาออกของนักเรียน สังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้  

         1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก

เอกสาร ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่

กระทรวงศึกษาธกิารก าหนด  

         2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความ

มายื่น  

         3. กรณีที่หลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  

         4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน

แล้ว 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

ท่ี ประเภท ข้ันตอน รายละเอียด

ข้ันตอนการ บริหาร 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

หน่วย 

เวลา 

(วัน) 

หน่วยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

หมาย 

เหตุ 

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค าขอและ 

เอกสารประกอบค าขอ 

1 วัน โรเรียนบ้าน

ห้วยทราย 

 

2 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 

นักเรียนและจัดท า เอกสาร 

หลักฐาน ประกอบการ 

ลาออก   

1. หลักฐานแสดงผลการ 

เรียน (ปพ.1)  

2. ใบรับรองเวลาเรียน และ 

คะแนนเก็บ   

3.สมุดรายงานประจ าตัว 

นักเรียน   

4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้า

มี) 

2 วัน   

3 การลงนาม จัดท าหนังสือและเสนอ 1 วัน   



อนุญาต ผู้อ านวยการโรงเรียน 

พจิารณาลงนาม 

 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

                 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลปฏิบัติราชการมาแล้ว                                       

                 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา วัน  

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

15.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานรัฐ 

 ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน กรมการปกครอง  1 ฉบับ   

 ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง กรมการปกครอง  1 ฉบับ   

 ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา กรมการปกครอง  1 ฉบับ   

 ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา กรมการปกครอง  1 ฉบับ   

 ส าเนาบัตรประชาชนของนักเรียน กรมการปกครอง  1 ฉบับ   

 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง กรมการปกครอง  1 ฉบับ   

 ส าเนาบัตรประชาชนของบิดา กรมการปกครอง  1 ฉบับ   

 ส าเนาบัตรประชาชนของมารดา กรมการปกครอง  1 ฉบับ   

 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ 

 

16. ค่าธรรมเนียม  

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 0 บาท  

 

17. ช่องทางร้องเรียน  

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านห้วยทราย เลขที่ 275 หมู่ 5 ต าบลบ้านแปะ 

อ าเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม่ 52040 

2. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

เลขที่ 109 เทศบาล ซอย 15 ต าบล ข่วงเปา อ าเภอจอมทอง เชียงใหม่ 50160 โทรศัพท์ 053 341 

375  

3. สายด่วนกระทรวงศึกษาการ โทร 1579 


