
วิธีการขั้นตอน ระยะเวลา

ตรวจสอบเอกสาร

จัดทำใบแทนเอกสารทางการศึกษา / แจ้งผลการสืบค้นและ
เสนอผู้อำนวยโรงเรียนลงนาม

ค่าธรรมเนียม
ไม่มีค่าธรรมเนียม

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง

เอกสารประกอบคำร้อง
บัตรประชาชน , ใบแจ้งความ ,

รูปหน้าตรงขนาด 1 นิ้ว
การลงนามอนุญาต

กฏกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550
การปฏิบัติการวัดและการประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551
คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ.ุ616/2552 เรื่องการจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้น
ฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552
คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ.ุ617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน
(ปพ.2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552
คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ.ุ618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการ
ศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552
คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ.ุ293/2552 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 11 กรกฏาคม 2551
ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ.2547 ประกาศเมื่อ 30
กันยายน 2547
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61)

การพิจารณาอนุญาต
สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่ร้องขอ

2 วัน

ชื่องาน...
การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต
1.ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับ
จริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด
2.กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น
3.กรณีที่หลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน
4.ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ

1 ชั่วโมง

1 วัน

ที่อยู่ โรงเรียนโพนงามพิทยานุกูล บ้านเลขที่ 3 หมู่ 2 ตำบลโพนงาม 
อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 40140

ช่องทางการให้บริการ
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
สถานที่ให้บริการ : ห้องธุรการโรงเรียนโพนงามพิทยานุกูล
ในวันและเวลาราชการ จันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 


