
 
 

 

 
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรบัผู้รับบริการ 

งานทะเบียนนักเรียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนปัญญาวุธ  อำเภอควนขนุน  จังหวัดพัทลุง 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1)  ชื่องาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2) ขั้นตอนการให้บริการ  
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของคำขอและเอกสารประกอบ
คำขอ 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 
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การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น และ
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลง
นาม 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

 

 
3) ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน  

➢ การตรวจสอบเอกสาร 1 ชั่วโมง 
➢ การพิจารณาอนุญาต 2 วัน 
➢ การลงนามอนุญาต 1 วัน 

 
4) ช่องทางการให้บริการ 

➢ ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ         โรงเรียนปัญญาวุธ  ตำบลแพรกหา  อำเภอควนขนุน  จังหวัดพัทลุง   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย์ 
 ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
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➢ ช่องทางออนไลน์ สามารถสอบถามผ่านระบบออนไลน์ได้ทาง www.pyw.ac.th หรือหน้าเพจ facebook 
โรงเรียนปัญญาวุธ  

 
5) ค่าธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

6) กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

7) กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       
๑) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา  พ.ศ. 2547  

ประกาศเม่ือวันที่  30  กันยายน  2547 
๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 25๓๙  ประกาศเม่ือวันที่  ๒๔ มิถุนายน  25

๓๙  
๓) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. 25๖๓  ประกาศเมื่อวันที่  ๙ 

พฤศจิกายน  25๖๓ 
๔) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ สำนัก

วิชาการและมาตรฐานการศึกษา  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิมพ์ครั้งที่ ๔ พ.ศ.๒๕๕๗   
 

๘) หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง

ให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น 
3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

๙) รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 1) กรณผีู้ที่จบ
ไปแล้ว 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

http://www.pyw.ac.th/
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2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ สถานตำรวจ 1 ฉบับ กรณีเอกสาร
สูญหาย 

2 แบบคำร้อง โรงเรียนที่ขอใบแทน 1 ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด 1.5 นิ้ว  
 2 ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่

สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่
ชำรุด  

 1 ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชำรุด 

 
 

 


