
วิธีการขั�นตอน ระยะเวลา

ตรวจสอบเอกสาร

จดัทาํใบแทนเอกสารทางการศึกษา / แจง้ผลการสบืค้นและ
เสนอผู้อาํนวยโรงเรยีนลงนาม

คา่ธรรมเนยีม
ไมมี่คา่ธรรมเนยีม

กฏหมายที�เกี�ยวขอ้ง

เอกสารประกอบคาํร้อง
บตัรประชาชน , ใบแจง้ความ ,

รปูหนา้ตรงขนาด 1 นิ�ว
การลงนามอนญุาต

กฏกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑแ์ละวธีิการกระจายอาํนาจการบรหิารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550
การปฏบัิตกิารวดัและการประเมินผลการเรยีนรูต้ามหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั�นพื�นฐาน พทุธศกัราช 2551
คาํสั�งกระทรวงศกึษาธิการที� สพฐ.ุ616/2552 เรื�องการจดัทาํระเบียนแสดงผลการเรยีนหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั�นพื�น
ฐาน (ปพ.1) ลงวนัที� 30 กนัยายน 2552
คาํสั�งกระทรวงศกึษาธิการที� สพฐ.ุ617/2552 เรื�อง การจดัทาํประกาศนยีบตัรหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั�นพื�นฐาน
(ปพ.2) ลงวนัที� 30 กนัยายน 2552
คาํสั�งกระทรวงศกึษาธิการที� สพฐ.ุ618/2552 เรื�อง การจดัทาํแบบรายงานผูสํ้าเรจ็การศกึษาตามหลกัสตูรแกนกลางการ
ศกึษาขั�นพื�นฐาน (ปพ.3) ลงวนัที� 30 กนัยายน 2552
คาํสั�งกระทรวงศกึษาธิการที� สพฐ.ุ293/2552 เรื�อง ให้ใชห้ลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั�นพื�นฐาน ลงวนัที� 11 กรกฏาคม 2551
ระเบียบกระทรวงศกึษาวา่ดว้ยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนงัสอืรบัรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ.2547 ประกาศเมื�อ 30
กนัยายน 2547
ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ 2526 และแกไ้ขเพิ�มเตมิ (ขอ้ 61)

การพิจารณาอนญุาต
สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที�รอ้งขอ

2 วนั

ชื�องาน...
การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษา

หลกัเกณฑ ์วธีิการ เงื�อนไข ในการยื�นคาํขอและในการพจิารณาอนญุาต
1.ใบแทนเอกสารทางการศกึษา เป�นใบแทนเอกสารแสดงวฒุกิารศกึษา ซึ�งสถานศกึษาเคยออกเอกสารฉบบั
จรงิใหแ้ลว้ โดยใบแทนจะมลีกัษณะแตกตา่งจากเอกสารจรงิ ตามรปูแบบที�กระทรวงศกึษาธกิารกาํหนด
2.กรณีที�หลกัฐานสญูหายและขอใหม ่(ขอใบแทน) จะตอ้งดาํเนนิการแจง้ความ และนาํใบแจง้ความมายื�น
3.กรณีที�หลกัฐานชาํรดุใหน้าํเอกสารฉบบัเกา่มายื�นเป�นหลกัฐาน
4.ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมที�กาํหนดในคูม่อื เริ�มนบัเมื�อไดต้รวจสอบเอกสารถกูตอ้ง ครบถว้นแลว้

ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้นของคาํขอและเอกสารประกอบคาํขอ

1 ชั�วโมง

1 วัน

ที�อยู่ โรงเรยีนโพนงามพิทยานุกลู บ้านเลขที� 3 หมู่ 2 ตาํบลโพนงาม 
อาํเภอโกสุมพสัิย จงัหวดัมหาสารคาม 40140

ชอ่งทางการใหบ้ริการ
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน
สถานที�ใหบ้ริการ : หอ้งธุรการโรงเรียนโพนงามพทิยานกูุล
ในวนัและเวลาราชการ จนัทร์ - ศกุร์ เวลา 08.30-16.30 น. 


