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 คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
...................................................................................................................................................................... 
1. ชื่องาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
2. หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

: สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาพิจิตร 
3. วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
       1)  ผู้ขอยื่นคำร้องและเอกสารประกอบคำร้องต่อเจ้าหนา้ที่โรงเรียน 
       2)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและพิจารณาออกใบแทน  

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอและเอกสาร
ประกอบ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา  

3 การลงนามอนุญาต จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

1 ชั่วโมง โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา  

 
รวมระยะเวลาดำเนินการ  3 วัน 

4. ช่องทางให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา (โทรศัพท ์056-030387) 
2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วนัจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

5. ค่าธรรมเนียม “ ค่าดำเนนิการ  20 บาท ” 
6. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 

3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เร่ือง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตร
แกนกลางการศึกษาชั้นพืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวนัที่ 30 กันยายน 2552 
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4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทำประกาศนียบตัรหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กนัยายน 2552 
6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เร่ือง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของ สถานศึกษา

พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


