
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศกึษำของโรงเรยีนเฉพำะควำมพกิำรใน

สงักดั สพฐ. 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : โรงเรยีนโสตศกึษาจังหวดันครศรธีรรมราช สพป.นครศรธีรรมราช เข กระทรวงศกึษาธกิาร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

 

 ใบแทนเอกสารทางการศกึษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวฒุกิารศกึษา ซึง่สถานศกึษาเคยออกเอกสารฉบับจรงิใหแ้ลว้ 

โดยใบแทนจะมลีกัษณะแตกตา่งจากเอกสารจรงิตามรูปแบบทีก่ระทรวงศกึษาธกิารก าหนด 

 กรณีทีห่ลักฐานสญูหายและขอใหม ่(ขอใบแทน) จะตอ้งด าเนนิการแจง้ความ และน าใบแจง้ความมายืน่ 

 กรณีทีห่ลักฐานช ารุดใหน้ าเอกสารฉบับเกา่มายืน่เป็นหลักฐาน 

 ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมทีก่ าหนดในคูม่อื เริม่นับเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 

 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

โรงเรยีนโสตศกึษาจังหวัดนครศรธีรรมราช ทีต่ัง้เลขที ่37 หมูท่ี8่ 
ต าบลหนองหงส ์อ าเภอทุง่สง จังหวดันครศรธีรรมราช 80110/

ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (โรงเรยีนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของ
โรงเรยีน))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 4 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้นของค าขอและเอกสารประกอบ
ค าขอ 

(หมายเหต:ุ -)  

1 ชัว่โมง โรงเรยีนโสตศกึษา

จังหวดันครศรธีรรมราช 
สพป.นครศรธีรรมราช เข 

 

2) กำรพจิำรณำ 
สบืคน้และตรวจสอบเอกสารตามทีร่อ้งขอ 

(หมายเหต:ุ -)  

2 วนั โรงเรยีนโสตศกึษา
จังหวดันครศรธีรรมราช 

สพป.นครศรธีรรมราช เข 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ

จัดท าใบแทนเอกสารทางการศกึษา/แจง้ผลการสบืคน้ และ

เสนอผูอ้ านวยการโรงเรยีนลงนาม 
(หมายเหต:ุ (กรณีไมพ่บหลักฐานจะแจง้ผลการสบืคน้))  

1 วนั โรงเรยีนโสตศกึษา

จังหวดันครศรธีรรมราช 

สพป.นครศรธีรรมราช เข 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(1) กรณีผูท้ีจ่บไปแลว้ 

2) รับรองส าเนาถูกตอ้ง 
) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจง้ควำม 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(กรณีเอกสารสญูหาย) 

- 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

3) 

 

แบบค ำรอ้ง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 

 

รูปถำ่ยหนำ้ตรง ขนำด 1 นิว้ 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(สวมเชิต้ขาว ไมส่วมแวน่/หมวก 

ถา่ยไวไ้มเ่กนิ 6 เดอืน 
) 

- 

5) 

 

เอกสำรฉบบัเดมิทีช่ ำรุด 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(กรณีขอแทนใบช ารุด) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ออกเอกสำรทำงกำรศกึษำฉบบัใหมท่ดแทนฉบบัเดมิ 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 

2) คำ่ออกเอกสำรทำงกำรศกึษำฉบบัใหม่ทดแทนฉบบัเดมิ กรณีเกนิ 
10 ปีคำ่ธรรมเนยีมฉบบัละ 

(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีโ่รงเรยีนโสตศกึษาจังหวัดนครศรธีรรมราช ทีต่ัง้เลขที ่37 หมูท่ี8่ ต าบลหนอง
หงส ์อ าเภอทุง่สง จังหวดันครศรธีรรมราช 80110 

(หมายเหต:ุ -)  
2) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีส่ านักบรหิารงานการศกึษาพเิศษ ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

(หมายเหต:ุ -)  
3) สายดว่นกระทรวงศกึษาธกิาร โทร 1579 

(หมายเหต:ุ -)  
4) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

ชือ่กระบวนงำน: การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรยีนเฉพาะความพกิารในสงักดั สพฐ.  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้

พืน้ฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศกึษา พ.ศ. 2550  

  

2)ค าสัง่กระทรวงศกึษาที ่สพฐ. 617/2552 เรือ่ง การจัดท าประกาศนยีบัตรหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน (ปพ. 2) 
ลงวนัที ่30 กนัยายน 2552  

  
3)ค าสัง่กระทรวงศกึษาธกิาร ที ่สพฐ. 293/2551 เรือ่ง ใหใ้ชห้ลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ลงวนัที ่11 กรกฎาคม 
51  

  
4)ค าสัง่กระทรวงศกึษาธกิาร ที ่สพฐ. 618/2552 เรือ่ง การจัดท าแบบรายงานผูส้ าเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลาง
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน (ปพ.3) ลงวนัที ่30 กนัยายน 2552  
  

5)ค าสัง่กระทรวงศกึษาธกิารที ่ สพฐ. 616/2552 เรือ่ง  การจัดท าระเบยีนแสดงผลการเรยีนหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้
พืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวนัที ่30 กันยายน 2552  

  

6)แนวปฏบิตักิารวัดและประเมนิผลการเรยีนรูต้ามหลักสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พุทธศกัราช 2551  
  

7)ระเบยีบกระทรวงศกึษาวา่ดว้ยใบสทุธขิองสถานศกึษาและหนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ. 2547 ประกาศเมือ่ 
30 กนัยายน 2547  

  

8)ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สถาบนัการศกึษา 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: 0 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: ส าเนาคูม่อืประชาชน 24/08/2015 10:45 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


