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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนคณะเทศบาลนครกรุงเทพ 3 สพป.มกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรียนสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนคณะเทศบาลนครกรุงเทพ 3 สพป.มกุดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
 

2) แนวปฏิบติักำรวดัและประเมินผลกำรเรียนรู้ตำมหลกัสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำน พทุธศกัรำช 2551 
 

3) ค ำสัง่กระทรวงศึกษำธิกำรที ่ สพฐ. 616/2552 เร่ือง  กำรจดัท ำระเบียนแสดงผลกำรเรียนหลกัสูตรแกนกลำง
กำรศึกษำขัน้พืน้ฐำน (ปพ.1) ลงวนัที ่30 กนัยำยน 2552 
 

4) ค ำสัง่กระทรวงศึกษำที ่สพฐ. 617/2552 เร่ือง กำรจดัท ำประกำศนียบตัรหลกัสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขัน้
พืน้ฐำน (ปพ. 2) ลงวนัที ่30 กนัยำยน 2552 
 

5) ค ำสัง่กระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. 293/2551 เร่ือง ใหใ้ช้หลกัสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำน ลงวนัที ่11 
กรกฎำคม 51 
 

6) ค ำสัง่กระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. 618/2552 เร่ือง กำรจดัท ำแบบรำยงำนผูส้ ำเร็จกำรศึกษำตำมหลกัสูตร
แกนกลำงกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำน (ปพ.3) ลงวนัที ่30 กนัยำยน 2552 
 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษำว่ำด้วยใบสทุธิของสถำนศึกษำและหนงัสือรับรองควำมรู้ของสถำนศึกษำ พ.ศ. 2547 
ประกำศเมื่อ 30 กนัยำยน 2547 
 

8) ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
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7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ 0  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรียนสงักดั สพฐ. โรงเรียนคณะเทศบาล
นครกรุงเทพ 3 สพป.มกุดาหาร  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนคณะเทศบำลนครกรุงเทพ 3 หมู่ 4 บำ้นทรำยไหลแลง้ ต.นำอดุม อ.นิคมค ำสร้อย 

จ.มกุดำหำร 49130/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 
 ใบแทนเอกสารทางการศกึษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวฒุิการศกึษา ซึง่สถานศกึษาเคยออกเอกสารฉบบัจริงให้
แล้ว โดยใบแทนจะมีลกัษณะแตกตา่งจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศกึษาธิการก าหนด 
 กรณีท่ีหลกัฐานสญูหายและขอใหม ่(ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความมาย่ืน 
 กรณีท่ีหลกัฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบบัเก่ามาย่ืนเป็นหลกัฐาน 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก าหนดในคูมื่อ เร่ิมนบัเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เขียนค าร้องขอรับเอกสาร
ทางการศกึษาและงาน

1 ชัว่โมง โรงเรียนคณะ
เทศบาลนคร

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทะเบียนนกัเรียนตรวจสอบ
เอกสารค าร้องขอ 
 

กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดาหาร 

2) 

การพิจารณา 
 

งานทะเบียนค้นเอกสาร
ตามท่ีร้องขอและเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 
 

2 วนั โรงเรียนคณะ
เทศบาลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัท าใบแทนเอกสาร
ทางการศกึษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 วนั โรงเรียนคณะ
เทศบาลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดาหาร 

(กรณีไมพ่บ
หลกัฐานจะแจ้ง
ผลการสืบค้น) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (กรณีผู้ ท่ีจบไป
แล้ว) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ใบแจ้งควำม กองบญัชำกำร 1 1 ฉบบั (กรณีเอกสำรสญู
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ต ำรวจนครบำล หำย) 

2) 

แบบค ำร้อง โรงเรียนคณะ
เทศบำลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดำหำร 

1 0 ฉบบั - 

3) 

รูปถ่ำยหน้ำตรง 
ขนำด 1 นิว้ 

- 2 0 ฉบบั ( สวมเชิต้ขำว ไม่
สวมแวน่/หมวก 
ถ่ำยไว้ไมเ่กิน 6 
เดือน กรณีผู้ ท่ีจบ
ไปแล้ว) 

4) 

เอกสำรฉบบัเดมิ
ท่ีช ำรุด 

โรงเรียนคณะ
เทศบำลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดำหำร 

1 0 ฉบบั (กรณีขอแทนใบ
ช ำรุด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำออกเอกสำรทำงกำรศึกษำฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดมิ 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ (กรณีเกิน 10 ปี ค่ำธรรมเนียมฉบบัละ 30 บำท)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนคณะเทศบาลนครกรุงเทพ 3 

หมายเหตุ (หมู่ 4 บำ้นทรำยไหลแลง้ ต.นำอดุม อ.นิคมค ำสร้อย จ.มกุดำหำร 49130) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษามกุดาหาร 

หมายเหตุ (เลขที ่17 ถนน วิวิธสรุกำร ต ำบลมกุดำหำร อ ำเภอเมืองมกุดำหำร จงัหวดัมกุดำหำร 49000) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน (1111)  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 
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ถนนพิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 23/07/2558 
สถำนะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งการ

จดัท า / แก้ไข (User) 
จัดท ำโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนคณะเทศบาล

นครกรุงเทพ 3 สพป.มกุดาหาร 
สพฐ.ศธ. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


