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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกดัสพฐ. 

หน่วยงานที
รับผดิชอบ:โรงเรียนบา้นนาโพธิ� สพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื&อกระบวนงาน:การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกดัสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบา้นนาโพธิ� สพป.มุกดาหาร 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที&ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที&เกี&ยวข้อง: 
   1) กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการกระจายอาํนาจการบริหารและการจดัการศึกษาพ.ศ. 2550 
   2) แนวปฏิบติัการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั;นพื;นฐานพุทธศกัราช 2551 
   3) คาํสั
งกระทรวงศึกษาธิการที
สพฐ. 616/2552 เรื
องการจดัทาํระเบียนแสดงผลการเรียนหลกัสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั;นพื;นฐาน (ปพ.1) ลงวนัที
 30 กนัยายน 2552 
   4) คาํสั
งกระทรวงศึกษาที
สพฐ. 617/2552 เรื
องการจดัทาํประกาศนียบตัรหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั;นพื;นฐาน 

(ปพ. 2) ลงวนัที
 30 กนัยายน 2552 
   5) คาํสั
งกระทรวงศึกษาธิการที
สพฐ. 293/2551 เรื
องใหใ้ชห้ลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั;นพื;นฐานลงวนัที
 11 

กรกฎาคม 51 
   6) คาํสั
งกระทรวงศึกษาธิการที
สพฐ. 618/2552 เรื
องการจดัทาํแบบรายงานผูส้าํเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั;นพื;นฐาน (ปพ.3) ลงวนัที
 30 กนัยายน 2552 
   7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ดว้ยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนงัสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ.ศ. 2547 

ประกาศเมื
อ 30 กนัยายน 2547 
   8) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 2526 และที
แกไ้ขเพิ
มเติม 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั
วไป  

7. พื8นที&ให้บริการ : สถาบนัการศึกษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ / ข้อตกลงที&กาํหนดระยะเวลา  0  

ระยะเวลาที&กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี&ยต่อเดือน   0  

 จํานวนคําขอที&มากที&สุด    0  

 จํานวนคําขอที&น้อยที&สุด    0  
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10. ชื&ออ้างองิของคู่มือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกดัสพฐ. โรงเรียนบา้นนาโพธิ�
สพป.มุกดาหาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที&ให้บริการโรงเรียนบา้นนาโพธิ�   หมู่ที
 5 ตาํบลโพธิ� ไทร  อาํเภอดอนตาล   จงัหวดัมุกดาหาร 49120 / ติดต่อ

ดว้ยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุที
ทางราชการกาํหนด) ตั;งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที
ยง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนกาํหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 

12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื&อนไข(ถ้ามี) ในการยื&นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

    ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเป็นใบแทนเอกสารแสดงวฒิุการศึกษาซึ
งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบบัจริงให้
แลว้โดยใบแทนจะมีลกัษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที
กระทรวงศึกษาธิการกาํหนด 
  กรณีที
หลกัฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะตอ้งดาํเนินการแจง้ความและนาํใบแจง้ความมายื
น 
  กรณีที
หลกัฐานชาํรุดใหน้าํเอกสารฉบบัเก่ามายื
นเป็นหลกัฐาน 
  ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมที
กาํหนดในคู่มือเริ
มนบัเมื
อไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 
 
ขั8นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที&รับผดิชอบ 

ที& ประเภทขั8นตอน 
รายละเอยีดของขั8นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที&

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถว้นของคาํขอและ
เอกสารประกอบคาํขอ 

1 ชั
วโมง โรงเรียนบา้นนา
โพธิ� สพป.
มุกดาหาร 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

สืบคน้และตรวจสอบเอกสาร
ตามที
ร้องขอ 
 

2 วนั โรงเรียนบา้นนา
โพธิ� สพป.
มุกดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัทาํใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษา/แจง้ผลการสืบคน้และ
เสนอผูอ้าํนวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 วนั โรงเรียนบา้นนา
โพธิ� สพป.
มุกดาหาร 

(กรณีไม่พบ
หลกัฐานจะแจง้ผล
การสืบคน้) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม   4   วนั 
 

13. งานบริการนี8ผ่านการดําเนินการลดขั8นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

       ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขั;นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื&นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที&ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที& รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผูที้
จบไป
แลว้) 

 

15.2) เอกสารอื&น ๆ สําหรับยื&นเพิ&มเติม 

ที& รายการเอกสาร
ยื&นเพิ&มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจง้ความ กองบญัชาการ

ตาํรวจนครบาล 
1 0 ฉบบั (กรณีเอกสารสูญ

หาย) 

2) 

แบบคาํร้อง สาํนกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั;น
พื;นฐาน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

รูปถ่ายหนา้ตรง
ขนาด 1 นิ;ว 

สาํนกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั;น
พื;นฐาน 

2 0 ฉบบั (สวมเชิ;ตขาวไม่
สวมแวน่/หมวก
ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 
เดือน) 

4) 

เอกสารฉบบัเดิม
ที
ชาํรุด 

สาํนกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั;น
พื;นฐาน 

1 0 ฉบบั (กรณีขอแทนใบ
ชาํรุด) 
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15. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบบัละ 30 บาท) 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์  ที
โรงเรียนบา้นนาโพธิ�    หมู่ที
 5 ตาํบลโพธิ� ไทร 

อาํเภอดอนตาล  จงัหวดัมุกดาหาร 49120 
หมายเหตุ  - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ ที
สาํนกังานเขตพื;นที
การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร
ตาํบลมุกดาหาร  อาํเภอเมืองมุกดาหาร   จงัหวดัมุกดาหาร 49000 
หมายเหตุ  - 

3) ช่องทางการร้องเรียน  สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 
หมายเหตุ  - 

4) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนยบ์ริการประชาชน (1111)  สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรีทาํเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ  - 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 

18. หมายเหตุ  - 
 

วนัที&พมิพ์ 21/07/2558 

สถานะ รออนุมติัขั;นที
 1 โดยหวัหนา้
หน่วยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย ผูอ้าํนวยการโรงเรียนบา้นนาโพธิ�
สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 


