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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนนาหนังพัฒนศึกษา สพม.เขต 21 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: โรงเรียนนาหนังพัฒนศกึษา สพม.เขต 21 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาข้ันพืน้ฐาน พทุธศักราช 2551 
 

3) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการที ่ สพฐ. 616/2552 เร่ือง  การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 

4) คําส่ังกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทําประกาศนียบตัรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 

5) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เร่ือง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศกึษาข้ันพืน้ฐาน ลงวันที่ 11 
กรกฎาคม 51 
 

6) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจดัทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
แกนกลางการศกึษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 

7) ระเบียบกระทรวงศกึษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศกึษา พ.ศ. 2547 
ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
 

8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
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7. พื้นท่ีใหบริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสดุ 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกดั สพฐ. โรงเรียนนาหนังพัฒน

ศึกษา จนิตนา 19/07/2015 16:02  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนนาหนังพัฒนศึกษา  เลขที่  267  หมู 1  ตําบลนาหนัง  อําเภอโพนพิสัย  จ.
หนองคาย   43120/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธกีาร เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึง่สถานศกึษาเคยออกเอกสารฉบับจริงให
แลว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
 กรณีทีห่ลักฐานสูญหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดาํเนินการแจงความ และนําใบแจงความมายื่น 
 กรณีทีห่ลักฐานชํารุดใหนําเอกสารฉบับเกามายืน่เปนหลักฐาน 
 ระยะเวลาการใหบริการรวมทีก่ําหนดในคูมือ เร่ิมนบัเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของคําขอและ

1 ชั่วโมง โรงเรียนนา
หนังพัฒนศึกษา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เอกสารประกอบคําขอ 
 

สพม.เขต 21 

2) 
การพิจารณา 
 

สืบคนและตรวจสอบ
เอกสารตามที่รองขอ 
 

2 วัน โรงเรียนนา
หนังพัฒนศึกษา 
สพม.เขต 21 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

จัดทําใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจงผลการ
สืบคน และเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 วัน โรงเรียนนา
หนังพัฒนศึกษา 
สพม.เขต 21 

(กรณีไมพบ
หลักฐานจะแจง
ผลการสืบคน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   4 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผูที่จบไป
แลว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ใบแจงความ กองบัญชาการ
ตํารวจนครบาล 

1 0 ฉบับ (กรณเีอกสารสูญ
หาย) 

2) แบบคํารอง สํานักงาน 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

3) 

รูปถายหนาตรง 
ขนาด 1 นิ้ว 

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

2 0 ฉบับ (สวมเชิต้ขาว ไม
สวมแวน/หมวก 
ถายไวไมเกิน 6 
เดือน) 

4) 

เอกสารฉบับเดิม
ที่ชํารุด 

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ (กรณีขอแทนใบ
ชํารุด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาออกเอกสารทางการศกึษาฉบับใหมทดแทนฉบับเดิม 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ (กรณีเกนิ 10 ป คาธรรมเนยีมฉบับละ 30 บาท)   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีโ่รงเรียนนาหนังพฒันศกึษา 

หมายเหตุ (เลขที่  267  หมู 1  ตําบลนาหนัง  อําเภอโพนพิสัย  จ.หนองคาย   43120) 
2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีสํ่านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 21 

หมายเหตุ (บริเวณศนูยราชการจังหวัดหนองคาย ต.หนองกอมเกาะ อ.เมือง จ.หนองคาย  43000) 
3) ชองทางการรองเรียน สายดวนกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 

หมายเหตุ - 
4) ชองทางการรองเรียน ศนูยบริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาล 

ถนนพษิณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันท่ีพิมพ 19/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย ผูอํานวยการโรงเรียนนาหนังพัฒน

ศึกษา สพม.เขต 21 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 
 


