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คคคู่มมือสสสำหรรับประชสำชน: กสำรขอใบแทนเอกสสำรทสำงกสำรศศึกษสำของโรงเรรียนสรังกรัดสพฐ.
หนน่วยงานททที่รรับผผิดชอบ:โรงเรทยนบบ้านนาปปน่ ง  สพป.มปกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงศศึกษาธผิการ

1. ชมืชื่อกระบวนงสำน:การขอใบแทนเอกสารทางการศศึกษาของโรงเรทยนสรังกรัดสพฐ.
2. หนคู่วยงสำนเจจ้สำของกระบวนงสำน:โรงเรทยนบบ้านนาปปน่ ง  สพป.มปกดาหาร
3. ประเภทของงสำนบรริกสำร:กระบวนงานบรผิการททที่เบบ็ดเสรบ็จในหนน่วยเดทยว
4. หมวดหมคคู่ของงสำนบรริกสำร:อนปญาต/ออกใบอนปญาต/รรับรอง
5. กฎหมสำยทรีชื่ใหจ้อสสำนสำจกสำรอนนุญสำต หรมือทรีชื่เกรีชื่ยวขจ้อง:

1) กฎกระทรวงกกกำหนดหลลักเกณฑฑ์และววิธธีกกำรกระจกำยอกกำนกำจกกำรบรวิหกำรและกกำรจลัดกกำรศศึกษกำพ.ศ. 2550
2) แนวปฏวิบลัตวิกกำรวลัดและประเมวินผลกกำรเรธียนรรรู้ตกำมหลลักสรตรแกนกลกำงกกำรศศึกษกำขลัขั้นพพ ขั้นฐกำนพพุทธศลักรกำช 2551
3) คกกำสลัสั่งกระทรวงศศึกษกำธวิกกำรทธี สั่สพฐ. 616/2552 เรพ สั่องกกำรจลัดทกกำระเบธียนแสดงผลกกำรเรธียนหลลักสรตรแกนกลกำงกกำร

ศศึกษกำขลัขั้นพพ ขั้นฐกำน (ปพ.1) ลงวลันทธี สั่ 30 กลันยกำยน 2552
4) คกกำสลัสั่งกระทรวงศศึกษกำทธี สั่สพฐ. 617/2552 เรพ สั่องกกำรจลัดทกกำประกกำศนธียบลัตรหลลักสรตรแกนกลกำงกกำรศศึกษกำขลัขั้นพพ ขั้นฐกำน

(ปพ. 2) ลงวลันทธี สั่ 30 กลันยกำยน 2552
5) คกกำสลัสั่งกระทรวงศศึกษกำธวิกกำรทธี สั่สพฐ. 293/2551 เรพ สั่องใหรู้ใชรู้หลลักสรตรแกนกลกำงกกำรศศึกษกำขลัขั้นพพ ขั้นฐกำนลงวลันทธี สั่ 11 

กรกฎกำคม 51
6) คกกำสลัสั่งกระทรวงศศึกษกำธวิกกำรทธี สั่สพฐ. 618/2552 เรพ สั่องกกำรจลัดทกกำแบบรกำยงกำนผรรู้สกกำเรร็จกกำรศศึกษกำตกำมหลลักสรตรแกน

กลกำงกกำรศศึกษกำขลัขั้นพพ ขั้นฐกำน (ปพ.3) ลงวลันทธี สั่ 30 กลันยกำยน 2552
7) ระเบธียบกระทรวงศศึกษกำวว่กำดรู้วยใบสพุทธวิของสถกำนศศึกษกำและหนลังสพอรลับรองควกำมรรรู้ของสถกำนศศึกษกำพ.ศ. 2547 

ประกกำศเมพ สั่อ 30 กลันยกำยน 2547
8) ระเบธียบสกกำนลักนกำยกรลัฐมนตรธีวว่กำดรู้วยงกำนสกำรบรรณ 2526 และทธี สั่แกรู้ไขเพวิสั่มเตวิม

6. ระดรับผลกระทบ: บรผิการทรัที่วไป
7. พมื พื้นทรีชื่ใหจ้บรริกสำร: สถาบรันการศศึกษา
8. กฎหมสำยขจ้อบรังครับ/ขจ้อตกลงทรีชื่กสสำหนดระยะเวลสำ 0

ระยะเวลสำทรีชื่กสสำหนดตสำมกฎหมสำย / ขจ้อกสสำหนด ฯลฯ 0   นาทท
9. ขจ้อมคลสถริตริ

จสสำนวนเฉลรีชื่ยตคู่อเดมือน   0
จสสำนวนคสสำขอทรีชื่มสำกทรีชื่สนุด 0
จสสำนวนคสสำขอทรีชื่นจ้อยทรีชื่สนุด 0

10. ชมืชื่ออจ้สำงอริงของคคคู่มมือประชสำชน การขอใบแทนเอกสารทางการศศึกษาของโรงเรทยนสรังกรัดสพฐ. โรงเรทยนบบ้านนาปปน่ ง  
สพป.มปกดาหาร   

11. ชคู่องทสำงกสำรใหจ้บรริกสำร
1) สถานทททใหห้บรริการโรงเรธียนบรู้กำนนกำปพุว่ งหมรว่ทธี สั่ 7 ตกกำบลคกกำชะอธี  อกกำเภอคกกำชะอธี  จลังหวลัดมพุกดกำหกำร 49110/ตวิดตว่อ

ดรู้วยตนเองณหนว่วยงกำน
ระยะเวลาเปริ ดใหห้บรริการ เปวิ ดใหรู้บรวิกกำรวลันจลันทรฑ์ถศึงวลันศพุกรฑ์  (ยกเวรู้นวลันหยพุดทธี สั่ทกำงรกำชกกำรกกกำหนด) ตลัขั้งแตว่เวลกำ 
08:30 - 16:30 น. (มธีพลักเทธี สั่ยง)
หมายเหตตุ (โรงเรธียนกกกำหนดเวลกำเปวิ ด-ปวิ ดตกำมบรวิบทของโรงเรธียน)
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12. หลรักเกณฑฑ์ วริธรีกสำร เงมืชื่อนไข(ถจ้สำมรี) ในกสำรยมืชื่นคสสำขอ และในกสำรพริจสำรณสำอนนุญสำต
ใบแทนเอกสารทางการศศึกษาเปบ็ นใบแทนเอกสารแสดงวปฒผิการศศึกษาซศึที่งสถานศศึกษาเคยออกเอกสารฉบรับจรผิงใหบ้

แลบ้วโดยใบแทนจะมทลรักษณะแตกตน่างจากเอกสารจรผิงตามรรูปแบบททที่กระทรวงศศึกษาธผิการกกาหนด
กรณทททที่หลรักฐานสรูญหายและขอใหมน่ (ขอใบแทน) จะตบ้องดกาเนผินการแจบ้งความและนกาใบแจบ้งความมายยที่น
กรณทททที่หลรักฐานชการปดใหบ้นกาเอกสารฉบรับเกน่ามายยที่นเปบ็ นหลรักฐาน
ระยะเวลาการใหบ้บรผิการรวมททที่กกาหนดในครูน่มยอเรผิที่มนรับเมยที่อไดบ้ตรวจสอบเอกสารถรูกตบ้องครบถบ้วนแลบ้ว

13. ขรั พื้นตอน ระยะเวลสำ และสคู่วนงสำนทรีชื่รรับผริดชอบ

ทรีชื่ ประเภทขรั พื้นตอน รสำยละเอรียดของขรั พื้นตอน
กสำรบรริกสำร

ระยะเวลสำ
ใหจ้บรริกสำร

สคู่วนงสำน /
หนคู่วยงสำนทรีชื่รรับ

ผริดชอบ 

หมสำยเหตนุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถรูกตบ้องครบ

ถบ้วนของคกาขอและเอกสาร
ประกอบคกาขอ

1 ชรัที่วโมง โรงเรทยนบบ้านนา
ปปน่ งสพป.มปกดาห
าร

-

2)
การพผิจารณา สยบคบ้นและตรวจสอบ

เอกสารตามททที่รบ้ องขอ
2 วรัน โรงเรทยนบบ้านนา

ปปน่ งสพป.มปกดาห
าร

-

3)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมทมตผิ

จรัดทกาใบแทนเอกสาร
ทางการศศึกษา/แจบ้งผลการ
สยบคบ้นและเสนอผรูบ้อกานวย
การโรงเรทยนลงนาม

1 วรัน โรงเรทยนบบ้านนา
ปปน่ งสพป.มปกดาห
าร

(กรณทไมน่พบหลรัก
ฐานจะแจบ้งผลการ
สยบคบ้น)

ระยะเวลสำดสสำเนรินกสำรรวม 4 วรัน

14. งสำนบรริกสำรนรี พื้ผคู่สำนกสำรดสสำเนรินกสำรลดขรั พื้นตอน และระยะเวลสำปฏริบรัตริรสำชกสำรมสำแลจ้ว
ยรังไมน่ผน่านการดกาเนผินการลดขรั ขั้นตอน
15. รสำยกสำรเอกสสำรหลรักฐสำนประกอบกสำรยมืชื่นคสสำขอ

15.1) เอกสสำรยมืนยรันตรัวตนทรีชื่ออกโดยหนคู่วยงสำนภสำครรัฐ

ทรีชื่ รสำยกสำรเอกสสำร
ยมืนยรันตรัวตน

หนคู่วยงสำนภสำครรัฐ
ผคจ้ออกเอกสสำร

จสสำนวน
เอกสสำร
ฉบรับจรริง

จสสำนวนเอกสสำร
สสสำเนสำ

หนคู่วยนรับ
เอกสสำร หมสำยเหตนุ

1) บบัตรประจจจำตบัว
ประชจำชน

กรมกจำรปกครอง 1 0 ฉบบับ (กรณณีผผผู้ทณีที่จบไป
แลผู้ว)

15.2) เอกสสำรอมืชื่น ๆ สสสำหรรับยมืชื่นเพริชื่มเตริม
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ทรีชื่ รสำยกสำรเอกสสำร
ยมืชื่นเพริชื่มเตริม

หนคู่วยงสำนภสำครรัฐ
ผคจ้ออกเอกสสำร

จสสำนวน
เอกสสำร
ฉบรับจรริง

จสสำนวนเอกสสำร
สสสำเนสำ

หนคู่วยนรับ
เอกสสำร หมสำยเหตนุ

1) ใบแจผู้งควจำม กองบบัญชจำกจำร
ตจจำรวจนครบจำล

1 0 ฉบบับ (กรณณีเอกสจำร
สผญหจำย)

2)
แบบคจจำรผู้ อง สจจำนบักงจำนคณะ

กรรมกจำรกจำร
ศศึกษจำขบั ขั้นพพ ขั้นฐจำน

1 0 ฉบบับ -

3)

รผปถถ่จำยหนผู้จำตรง
ขนจำด 1 นน ขั้ว

สจจำนบักงจำนคณะ
กรรมกจำรกจำร
ศศึกษจำขบั ขั้นพพ ขั้นฐจำน

2 0 ฉบบับ (สวมเชน ขั้ตขจำวไมถ่
สวมแวถ่น/หมวก
ถถ่จำยไวผู้ไมถ่เกนน 6 
เดพอน)

4)
เอกสจำรฉบบับเดนม
ทณีที่ชจจำรรุด

สจจำนบักงจำนคณะ
กรรมกจำรกจำร
ศศึกษจำขบั ขั้นพพ ขั้นฐจำน

1 0 ฉบบับ (กรณณีขอแทนใบ
ชจจำรรุด)

16. คคู่สำธรรมเนรียม
1) คคู่สำออกเอกสสำรทสำงกสำรศศึกษสำฉบรับใหมคู่ทดแทนฉบรับเดริม

คคู่สำธรรมเนรียม 20 บาท
หมสำยเหตนุ (กรณธีเกวิน 10 ปธี คว่กำธรรมเนธียมฉบลับละ 30 บกำท)

17. ชคู่องทสำงกสำรรจ้องเรรียน
1) ชคู่องทสำงกสำรรจ้องเรรียนรบ้ องเรทยนดบ้วยตนเอง / ไปรษณทยย์ททที่โรงเรทยนบบ้านนาปปน่ ง  หมรูน่ททที่ 7 ตกาบลคกาชะอท            

อกาเภอคกาชะอท    จรังหวรัดมปกดาหาร  49110
หมายเหตตุ-

2) ชคู่องทสำงกสำรรจ้องเรรียนรบ้ องเรทยนดบ้วยตนเอง / ไปรษณทยย์ททที่สกานรักงานเขตพย ขั้นททที่การศศึกษาประถมศศึกษามปกดาหาร
เลขททที่ 17 ถนนวผิวผิธสปรการ    ตกาบลมปกดาหาร     อกาเภอเมยองมปกดาหาร       จรังหวรัดมปกดาหาร 49000 โทรศรัพทย์ 
042-611532 โทรสาร 042-612284
หมายเหตตุ-

3) ชคู่องทสำงกสำรรจ้องเรรียน    สายดน่วนกระทรวงศศึกษาธผิการโทร 1579
หมายเหตตุ-

4) ชคู่องทสำงกสำรรจ้องเรรียนศรูนยย์บรผิการประชาชน (1111)  สกานรักงานปลรัดสกานรักนายกรรัฐมนตรททกาเนทยบรรัฐบาล  
ถนนพผิษณปโลก   เขตดปสผิต   กทม.
หมายเหตตุ-

18. ตรัวอยคู่สำงแบบฟอรฑ์ม ตรัวอยคู่สำง และคคคู่มมือกสำรกรอก 
ไมว่มธีแบบฟอรฑ์ม ตลัวอยว่กำง และครว่มพอกกำรกรอก
19. หมสำยเหตนุ-
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วรันทรีชื่พริมพฑ์ 19/07/2558
สถสำนะ รออนปมรัตผิขรั ขั้นททที่ 1 โดยหรัวหนบ้าหนน่วย

งาน (Reviewer)
จรัดทสสำโดย ผรูบ้อกานวยการโรงเรทยนบบ้านนา

ปปน่ งสพป.มปกดาหารสพฐ.ศธ.
อนนุมรัตริโดย -
เผยแพรคู่ โดย -


