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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ.
หน่วยงาน :โรงเรียนบ้านโนนยางสพป.มุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ

1. :การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ.
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบ้านโนนยางสพป.มุกดาหาร
3. ประเภทของงานบริการ:
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. :

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550

2) 2551

3) . 616/2552
(ปพ.1) 30 กันยายน 2552

4) . 617/2552
(ปพ. 2) 30 กันยายน 2552

5) . 293/2551 11
กรกฎาคม 51

6) . 618/2552
(ปพ.3) 30 กันยายน 2552

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ.ศ. 2547
30 กันยายน 2547

8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526

6. ระดับผลกระทบ:
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7. : สถาบันการศึกษา
8. กฎหมายข้อบังคับ/ 0

/ ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

0
0
0

10. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. โรงเรียนบ้านโนนยาง
สพป.มุกดาหาร

11. ช่องทางการให้บริการ
1) 216 1 ตําบลโนนยางอําเภอหนองสูงจังหวัดมุกดาหาร

49160/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ ( )
08:30 - 16:30 น. ( )
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน)

12. (ถ้ามี)

(ขอใบแทน)
กรณี

13.

การบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /

รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคําขอและ

1 โรงเรียนบ้านโนน
ยางสพป.

-
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การบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /

รับผิดชอบ

หมายเหตุ

เอกสารประกอบคําขอ มุกดาหาร

2)
การพิจารณา สืบค้นและตรวจสอบ 2 วัน โรงเรียนบ้านโนน

ยางสพป.
มุกดาหาร

-

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

จัดทําใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้นและเสนอ
ผู ้ อํานวยการโรงเรียนลง
นาม

1 วัน โรงเรียนบ้านโนน
ยางสพป.
มุกดาหาร

(กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้ง
ผลการสืบค้น)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 วัน

14. และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

15.
15.1)

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (
แล้ว)

15.2)

รายการเอกสาร หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
ใบแจ้งความ กองบัญชาการ

ตํารวจนครบาล
1 0 ฉบับ (กรณีเอกสารสูญ

หาย)
2) แบบคําร้อง สํานักงาน 1 0 ฉบับ -
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รายการเอกสาร หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

คณะกรรมการ

3)

รูปถ่ายหน้าตรง
ขนาด 1

สํานักงาน
คณะกรรมการ

2 0 ฉบับ (
สวมแว่น/หมวก
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6
เดือน)

4)

เอกสารฉบับเดิม สํานักงาน
คณะกรรมการ

1 0 ฉบับ (กรณีขอแทนใบ
ชํารุด)

16. ค่าธรรมเนียม
1) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

ค่าธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท)

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / 216 1 ตําบลโนนยาง

อําเภอหนองสูงจังหวัดมุกดาหาร49160
หมายเหตุ-

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง /
17 ถนนวิวิธสุรการตําบลมุกดาหารอําเภอเมืองมุกดาหารจังหวัดมุกดาหาร49000

หมายเหตุ-
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579

หมายเหตุ-
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111) สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาลถนน

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม.
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หมายเหตุ-
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

22/07/2558
สถานะ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer)
จัดทําโดย ผู ้ อํานวยการโรงเรียนบ้านโนนยาง

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ.
อนุมัติโดย -
เผยแพร่โดย -

www.1111.go.th

