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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ สพม.เขต 12 กระทรวงศึกษำธิกำร  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำ เป็นใบแทนเอกสำรแสดงวุฒิกำรศึกษำ ซึ่งสถำนศึกษำเคยออกเอกสำรฉบับจริงให้
แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่ำงจำกเอกสำรจริง ตำมรูปแบบที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
 กรณีท่ีหลักฐำนสูญหำยและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด ำเนินกำรแจ้งควำม และน ำใบแจ้งควำมมำย่ืน 
 กรณีท่ีหลักฐำนช ำรุดให้น ำเอกสำรฉบับเก่ำมำย่ืนเป็นหลักฐำน 
 ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ 
เลขที่ 261 หมู่ 1 ต.นบพิต ำ อ.นบพิต ำ จ.นครศรีธรรมรำช 
80160 โทร. 075-307-020 โทรสำร 075-307-290 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของ
โรงเรียน))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 09:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วัน 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของค ำขอและเอกสำร
ประกอบค ำขอ 
(หมำยเหตุ: -)  

1 วัน โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ 
สพม.เขต 12 

 

2) กำรพิจำรณำ 
สืบค้นและตรวจสอบเอกสำรตำมที่ร้องขอ 
(หมำยเหตุ: -)  

3 วัน โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ 
สพม.เขต 12 

 
3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

จัดท ำใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำ/แจ้งผลกำรสืบค้น และ
3 วัน โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ 

สพม.เขต 12 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนลงนำม 
(หมำยเหตุ: (กรณีไม่พบหลักฐำนจะแจ้งผลกำรสืบค้น))  

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (1.กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 
2.รับรองส ำเนำถูกต้อง) 

กรมกำรปกครอง 

2) 
 

ใบแจ้งควำม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีเอกสำรสูญหำย) 

กองบัญชำกำรต ำรวจนครบำล 

3) 
 

แบบค ำร้อง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ สพม.เขต 12 

4) 
 

รูปถ่ำยหน้ำตรง ขนำด 1.5 นิ้ว 
ฉบับจริง 2 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (สวมเช้ิตขำว ไม่สวมแว่น/หมวก ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 

โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ สพม.เขต 12 

5) 
 

เอกสำรฉบับเดิมที่ช ำรุด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีขอแทนใบช ำรุด) 

โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ สพม.เขต 12 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำออกเอกสำรทำงกำรศึกษำฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
(หมำยเหตุ: (กรณีเกิน 10 ปี ค่ำธรรมเนียมฉบับละ 50 บำท))  

 ค่ำธรรมเนียม 30 บำท 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ เลขที่ 261 หมู่ 1 ต.นบพิต ำ อ.นบพิต ำ จ.
นครศรีธรรมรำช 80160 โทร. 075-307-020 โทรสำร 075-307-290 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเขต 12  เลขที่ 12/13 หมู่ 2 ถนน
กะโรม  ต ำบลโพธ์ิเสด็จ อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช  80000   โทร. 075-345050 
,075-343575 
(หมำยเหตุ: -)  

3) สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร โทร 1579 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
ชื่อกระบวนงำน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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 1)กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550  
 2)แนวปฏิบัติกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551  
 3)ค ำส่ังกระทรวงศึกษำธิกำรที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  กำรจัดท ำระเบียนแสดงผลกำรเรียนหลักสูตรแกนกลำง
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยำยน 2552  
 4)ค ำส่ังกระทรวงศึกษำที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง กำรจัดท ำประกำศนียบัตรหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
(ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยำยน 2552  
 5)ค ำส่ังกระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ลงวันที่ 11 
กรกฎำคม 51  
 6)ค ำส่ังกระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง กำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรแกนกลำง
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยำยน 2552  
 7)ระเบียบกระทรวงศึกษำว่ำด้วยใบสุทธิของสถำนศึกษำและหนังสือรับรองควำมรู้ของสถำนศึกษำ พ.ศ. 2547 ประกำศ
เมื่อ 30 กันยำยน 2547  
 8)ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: สถำบันกำรศึกษำ 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: 0 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0 
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ  
สพม.12 
 
 

เอกสำรฉบับน้ีดำวน์โหลดจำกเว็บไซต์ระบบสำรสนเทศศูนย์กลำงข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


