
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา กลุ่มงาน : บริหารงานวิชาการ 
วัตถุประสงค ์: เพื่อใหก้าขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนท่ีกำหนด 
ลำดับ

ที่ 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

แจ้งความประสงค์  
(ติดต่อรับแบบคำร้องขอ

หนังสือรับรอง) 
 

ผู้ใช้บริการติดต่อรับ
แบบคำร้องขอ
หนังสือรับรอง 

5 นาที เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

หลักฐานการขอ
หนังสือรับรอง 
1. แบบคำร้องขอ
หนังสือรับรอง 
2. สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนผู้
ขอหนังสือรับรอง 
3. รูปถ่ายนักเรียน 
ขนาด 1.5 น้ิว จำนวน 
2 รูป 
4. ใบแจ้งความ (กรณี
เอกสารสูญหาย) 
5. เอกสารฉบับเดิมที่
ชำรุด (กรณีเอกสาร
ชำรุด) 
 
 

2    
 

กรอกรายละเอียด
และย่ืนคำร้อง พร้อม
ทั้งหลักฐานต่อ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

10  นาที เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

3  เจ้าหน้าท่ีทะเบียน
ดำเนินการตามคำร้อง 
และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 
 

1-2 วัน เจ้าหน้าท่ี
ทะเบียน 

4  เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียน เพ่ือลงนาม 
 
 

1 วัน ผู้บริหารและ
เจ้าหน้าท่ี
ทะเบียน 

5  
 

ติดต่อผู้ใช้บริการรับ
เอกสาร พร้อม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง : 
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
   ขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
4) คําส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ. 2)  
    ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

ย่ืนคำร้องขอหนังสือ

รับรองต่อเจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียน
ดำเนินการตามคำร้อง 

และตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 
 

เสนอผู้บริหาร/ผูร้ับผิดชอบ 
เพ่ือลงนาม 

 
 

ผู้ใช้บริการรับหนังสือ
รับรองทางการศึกษา 



กฎหมายที่เก่ียวข้อง (ต่อ) : 
5) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง 
    การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
6) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม  
    2551 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547  
    ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 

 

 

 

 


