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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: โรงเรียนนารายณค์ าผงวิทยา สพม.เขต 33 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรียนสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนนารายณค์ าผงวิทยา สพม.เขต 33 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์และวธีิกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจดักำรศกึษำ พ.ศ. 2550 
 

2) แนวปฏิบตักิำรวดัและประเมินผลกำรเรียนรูต้ำมหลกัสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำน พทุธศกัรำช 2551 
 

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

4) ค ำสั่งกระทรวงศกึษำที ่สพฐ. 617/2552 เรือ่ง กำรจดัท ำประกำศนียบตัรหลกัสูตรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน (ปพ. 2) ลงวนัที ่30 กนัยำยน 2552 
 

5) ค ำสั่งกระทรวงศกึษำธิกำร ที ่สพฐ. 293/2551 เรือ่ง ใหใ้ชห้ลกัสูตรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน ลงวนัที ่11 
กรกฎำคม 51 
 

6) ค ำสั่งกระทรวงศกึษำธิกำร ที ่สพฐ. 618/2552 เรือ่ง กำรจดัท ำแบบรำยงำนผูส้  ำเร็จกำรศกึษำตำมหลกัสูตร
แกนกลำงกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำน (ปพ.3) ลงวนัที ่30 กนัยำยน 2552 
 

7) ระเบยีบกระทรวงศึกษำวำ่ดว้ยใบสทุธิของสถำนศกึษำและหนงัสอืรบัรองควำมรูข้องสถำนศึกษำ พ.ศ. 2547 
ประกำศเมือ่ 30 กนัยำยน 2547 
 

8) ระเบยีบส ำนกันำยกรฐัมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ 2526 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  
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7. พืน้ที่ให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ 0  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 18/07/2015 16:59  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนนำรำยณ์ค ำผงวทิยำ/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 
 ใบแทนเอกสารทางการศกึษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวฒุิการศกึษา ซึ่งสถานศกึษาเคยออกเอกสารฉบบัจรงิให้
แลว้ โดยใบแทนจะมีลกัษณะแตกตา่งจากเอกสารจรงิ ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศกึษาธิการก าหนด 
 กรณีท่ีหลกัฐานสญูหายและขอใหม ่(ขอใบแทน) จะตอ้งด าเนินการแจง้ความ และน าใบแจง้ความมาย่ืน 
 กรณีท่ีหลกัฐานช ารุดใหน้  าเอกสารฉบบัเก่ามาย่ืนเป็นหลกัฐาน 
 ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมท่ีก าหนดในคูมื่อ เริ่มนบัเม่ือไดต้รวจสอบเอกสารถกูตอ้ง ครบถว้นแลว้ 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
ครบถว้นของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียน
นารายณค์ าผง
วิทยา สพม.เขต 
33 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบคน้และตรวจสอบ
เอกสารตามท่ีรอ้งขอ 
 

2 วนั โรงเรียน
นารายณค์ าผง
วิทยา สพม.เขต 
33 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัท าใบแทนเอกสาร
ทางการศกึษา/แจง้ผลการ
สืบคน้ และเสนอ
ผูอ้  านวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 วนั โรงเรียน
นารายณค์ าผง
วิทยา สพม.เขต 
33 

(กรณีไมพ่บ
หลกัฐานจะแจง้
ผลการสืบคน้) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   4 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผูท่ี้จบไป
แลว้) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบแจง้ควำม กองบญัชำกำร

ต ำรวจนครบำล 

1 0 ฉบบั (กรณีเอกสำรสญู
หำย) 

2) 
แบบค ำรอ้ง ส ำนกังำน

คณะกรรมกำร
1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

3) 

รูปถ่ำยหนำ้ตรง 
ขนำด 1 นิว้ 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

2 0 ฉบบั (สวมเชิต้ขำว ไม่
สวมแวน่/หมวก 
ถ่ำยไวไ้มเ่กิน 6 
เดือน) 

4) 

เอกสำรฉบบัเดมิ
ท่ีช  ำรุด 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั (กรณีขอแทนใบ
ช ำรุด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำออกเอกสำรทำงกำรศึกษำฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดมิ 

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

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ท่ีโรงเรียน โรงเรียนนารายณค์ าผงวิทยา  เลขท่ี  5  หมู่

ท่ี  12  บา้นอีแฮด  ต าบลค าผง  อ าเภอโนนนารายณ ์ จงัหวดัสรุนิทร ์ 32130 
หมายเหตุ (admin@nkw.ac.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ท่ีส  านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา ส านกังานเขตพืน้ท่ี
การศกึษามธัยมศกึษา เขต 33  เลขท่ี  197  หมูท่ี่  20  ต  าบลนอกเมือง  อ าเภอเมือง  จงัหวดัสรุนิทร ์ 32000 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน (1111)  ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรีท าเนียบรฐับาล 
ถนนพิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 
หมายเหตุ - 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ผูอ้  านวยการโรงเรียนนารายณค์ า

ผงวิทยา สพม.เขต 33 สพฐ.ศธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


