
 



1. ชื่องาน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
๒.  ผู้รับผิดชอบ นางสาวซากีเราะ  ดอเลาะ 
๓.  วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหก้ารขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาเป็นไปตามระเบียบถูกต้อง  
๔. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 

 กระบวนการ วิธีมาตรฐาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1. ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอยา้ยต่อ
สถานศึกษา  

  1. ผู้ปกครองเขียนคำร้องขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา     
โดยรับคำร้องด้วยตนเองท่ีห้องธุรการโรงเรียนบ้านเจะ๊ยอ 

1 วัน 

๒. เตรียมเอกสาร   1. เจ้าหน้าท่ีขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม เพื่อประกอบการขอใบ
แทนเอกสารทางการศึกษา  
      1.) ใบแจ้งความในกรณีสูญหายหรือเอกสารฉบบัเดิมท่ีชำรุด 
      2.) บัตรประจำตัวประชาชน                       
      3.) รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด  1  นิ้ว 

1 ชั่วโมง 

๓. ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำขอและเอกสารประกอบ
คำขอ 

1 ชั่วโมง 

4. การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามท่ีร้องขอ ๑ วัน 
4. การลงนามอนุญาต จัดทำใบแทนเอกสารทางการศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น  

และเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
1 วัน 

 
4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
4.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
4.3 แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

พุทธศักราช 2551 
๔.๔ ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 

พ.ศ. 2547  ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
๔.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 


