
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การขอคดัสําเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการสําเร็จ
การศกึษาของโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหานคร 
หนว่ยงานที*ใหบ้รกิาร :ฝ่ายการศกึษาสาํนักงานเขตธนบรุกีรงุเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื*อนไข (ถา้ม)ี ในการยื*นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีผูท้ี เคยศกึษาหรอืสําเร็จการศกึษาจากโรงเรยีนในสงักัดกรงุเทพมหานคร มคีวามประสงคจ์ะขอสําเนาหลักฐานแสดงผลการ
เรยีน หรอืหลกัฐานการสาํเร็จการศกึษา กรณีหลกัฐานเดมิชํารุด หรอืสญูหายใหย้ื นคําขอเป็นลายลักษณ์อักษร ณ โรงเรยีนใน
สงักดักรงุเทพมหานครที ผูย้ื นคําขอเคยศกึษาหรอืสําเร็จการศกึษาพรอ้มดว้ยหลักฐานแสดงตนและหลักฐานประกอบคําขอตอ่
เจา้หนา้ที ประจําโรงเรยีน 
 
หมายเหต ุ 
 
1) ขั 4นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริ มนับระยะเวลาตั 4งแตเ่จา้หนา้ที ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ที จะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานที ยื นเพิ มเตมิ โดยผูย้ื นคําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/
หรอืยื นเอกสารเพิ มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นั4นจะถอืวา่ผูย้ื นคําขอละทิ4งคําขอ โดยเจา้หนา้ที และผู ้
ยื นคําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ ื นคําขอหรอืผู ้
ไดร้ับมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
3) เจา้หนา้ที จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตว่นัที พจิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 
การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานที*ใหบ้รกิาร 
โรงเรยีนในสงักดัสาํนักงานเขตธนบรุ ีจํานวน 17 โรงเรยีน/ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที ทางราชการกําหนด) ตั 4งแตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ั7นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที*รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :5 วนัทําการ 
 

ลําดบั ข ั7นตอน ระยะเวลา สว่นที*รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื นคําขอและเจา้หนา้ที ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐานประกอบการ
ยื นคําขอ 
(หมายเหต:ุ ( ณ โรงเรยีนในสงักดัสาํนักงานเขตธนบรุี 
ที ผูย้ื นคําขอเคยศกึษาหรอืสาํเร็จการศกึษา)) 

40 นาท ี สาํนักการศกึษา 
 

2) การพจิารณา 
สบืคน้เอกสารหลักฐาน/ออกสําเนาหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ ( ณ โรงเรยีนในสงักดัสาํนักงานเขตธนบรุี 
ที ผูย้ื นคําขอเคยศกึษาหรอืสาํเร็จการศกึษา)) 

5 วนัทําการ สาํนักการศกึษา 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื*อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ*มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุหากไมม่บีัตรประจําตวัประชาชน ใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอื น 
ๆ ที ทางราชการออกให ้เชน่ สตูบิตัร ทะเบยีนบา้น ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 



ลําดบั ชื*อเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิ*มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
ใบแจง้ความตอ่พนกังานเจา้หนา้ท ี*   
 (กรณีสญูหาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุหน่วยงานผูอ้อกเอกสาร : สถานีตํารวจนครบาล หรอื สถานี
ตํารวจภธูรในทอ้งที  ๆ ผูแ้จง้คาดวา่ทําเอกสารหาย) 

สํานักงานตํารวจแหง่ชาต ิ

3) 
 

หลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการสําเร็จการศกึษา  
(กรณีชํารุด) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุโรงเรยีนในสงักดัสํานักงานเขตธนบรุ ีที ผูย้ื นคาํขอเคยศกึษา
หรอืสาํเร็จการศกึษา) 

สาํนักการศกึษา 

4) 
 

รูปถา่ยหนา้ตรง ขนาด 1 นิ7ว  ทรงผมเรยีบรอ้ย เปิดหนา้ผาก หาก
ผมยาวใหร้วบผม ไมส่วมหมวก  ไมส่วมแวน่ตา สวมเสื7อเชิ7ตสขีาว
ลว้น ไมม่ลีวดลาย พื7นหลงัของรปูถา่ยสขีาว หรอืสฟ้ีาเทา่น ั7น  
จํานวน  1  รูป 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการออกใบสุทธ ิหร ือหนงัสอืรบัรองความรู ้ของ
สถานศกึษาเรยีกเก็บไดไ้มเ่กนิ ฉบบัละ 100 บาท 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกใบสทุธ ิ
และหนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ. 2547)) 

คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
 
 

2) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบตัร (นบัแต่วนัออก
ประกาศนยีบตัร แตไ่มเ่กนิ 10 ปี) 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539)) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

3) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบตัร กรณีขอรบัพ้น
กําหนด 10 ปี นบัแตว่นัออกประกาศนยีบตัร 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539)) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายการศกึษา สํานักงานเขตธนบรุ ี160 ถนนเทอดไท แขวงบางยี เรอื เขตธนบรุ ีกรงุเทพมหานคร โทร. 0 2465 

9795 เว็บไซต ์: http://edu-dhon.circlecamp.com Facebook : http://www.facebook.com/edudhonburi 
(หมายเหต:ุ -) 

2) สํานักงานยทุธศาสตรก์ารศกึษา สํานักการศกึษา กรุงเทพมหานคร     869 ถนนลาดหญา้ แขวงคลองสาน 
เขตคลองสาน กรงุเทพมหานคร 10600  โทรศพัท ์:  0 2437 6631 – 5 ตอ่ 3464 หรอื 3478 
 โทรสาร  :  0 2437 6631 – 5 ตอ่ 3464      e-mail    : plan3478@hotmail.com   
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(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 ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื*อแบบฟอรม์ 
1) ใบคาํรอ้งขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลักฐานการจบการศกึษาของโรงเรยีน ในสงักดั

กรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -) 

 



หมายเหต ุ

ที อยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสงักัดสํานักงานเขตธนบรุ ีจํานวน 17 โรงเรยีน 
1.โรงเรยีนกันตทาราราม   ที อยู ่ถ.รัชดาภเิษก 14 แขวงตลาดพล ูเขตธนบรุ ีกท 10600  โทร.0 2466 0390 
(สบื-ลกูจันทร ์จงึประไพ)  
2.โรงเรยีนวดักระจับพนิจิ     ที อยู ่300/1 ถ.ตากสนิ แขวงบคุคโล เขตธนบรุ ีกท 10600        โทร.0 2477 9158 
3.โรงเรยีนวดักลัยาณมติร  ที อยู ่656 ถ.เทศบาลสาย 1 แขวงวดักลัยาณ์ เขตธนบรุ ีกท 10600  โทร.0 2466 2655 
4.โรงเรยีนวดัขนุจันทร ์      ที อยู ่1144 ถ.เทอดไท แขวงตลาดพล ูเขตธนบรุ ีกท 10600      โทร.0 2466 3075 
5.โรงเรยีนวดัดาวคนอง       ที อยู ่ถ.เจรญินคร แขวงบคุคโล เขตธนบรุ ีกท 10600            โทร.0 2468 0654 
6.โรงเรยีนวดับางน ้าํชน         ที อยู ่ถ.เจรญินคร แขวงบคุคโล เขตธนบรุ ีกท 10600            โทร.0 2460 1303 
7.โรงเรยีนวดับางสะแกนอก   ที อยู ่154 ถ.เทอดไท แขวงตลาดพล ูเขตธนบรุ ีกท 10600       โทร.0 2465 0350 
8.โรงเรยีนวดับางสะแกใน      ที อยู ่1587 ถ.รมิทางรถไฟ แขวงตลาดพล ูเขตธนบรุ ีกท 10600    โทร.0 2476 6280 
9.โรงเรยีนวดับคุคโล          ที อยู ่349 ถ.เจรญินคร แขวงบคุคโล เขตธนบรุ ีกท 10600        โทร.0 2468 0659 
10.โรงเรยีนวดัประดษิฐาราม       ที อยู ่33 ถ.อสิรภาพ แขวงหริัญรจู ีเขตธนบรุ ีกท 10600          โทร.0 2466 3442 
11.โรงเรยีนวดัประยรุวงศ ์        ที อยู ่24/1 ถ.ประชาธปิก แขวงวดักัลยาณ์ เขตธนบรุ ีกท 10600    โทร.0 2466 2654 
12.โรงเรยีนวดัโพธนิมิติร          ที อยู ่309 ถ.เทอดไท แขวงบางยี เรอื เขตธนบรุ ีกท 10600        โทร.0 2466 3441 
13.โรงเรยีนวดัราชคฤห ์            ที อยู ่518 ถ.เทอดไท แขวงบางยี เรอื เขตธนบรุ ีกท 10600        โทร.0 2466 0859 
14.โรงเรยีนวดัราชวรนิทร ์       ที อยู ่472 ถ.ตากสนิ แขวงบคุคโล เขตธนบรุ ีกท 10600         โทร.0 2438 8660 
15.โรงเรยีนวดัเวฬุราชณิ           ที อยู ่154/1 ถ.เทอดไท แขวงบางยี เรอื เขตธนบรุ ีกท 10600     โทร.0 2466 0584 
16.โรงเรยีนวดัใหญศ่รสีพุรรณ      ที อยู ่98 ถ.อนิทรพทิักษ์ แขวงหริัญรจู ีเขตธนบรุ ีกท 10600      โทร.0 2465 8104 
17.โรงเรยีนวดัใหมย่ายนุย้          ที อยู ่ถ.วฒุากาศ แขวงตลาดพล ูเขตธนบรุ ีกท 10600          โทร.0 2465 0424 
 
ที อยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ฝ่ายการศกึษา สาํนักงานเขตธนบรุ ีที อยู ่160 ถ.เทอดไท แขวงบางยี เรอื เขตธนบรุ ีกรงุเทพมหานคร 10600 
โทร.0 2465 9795 โทรสาร 0 2466 2456 ตอ่ 5628 เว็บไซต ์: http://edu-dhon.circlecamp.com , Facebook : 
http://www.facebook.com/edudhonburi 
 
 

ชื*อกระบวนงาน:การขอคดัสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลักฐานการสาํเร็จการศกึษาของโรงเรยีนในสงักัด
กรงุเทพมหานคร 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สาํนักการศกึษา สาํนักการศกึษา สํานักการศกึษา 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 
กฎหมายที*ใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืที*เกี*ยวขอ้ง: 

 
1)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกใบสทุธ ิและหนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ. 2547 
 
2)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกประกาศนียบตัร พ.ศ. 2539 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั วไป 

พื7นที*ใหบ้รกิาร:สถาบนัการศกึษา 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที*กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที*กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี ยตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอที มากที สดุ 0 

 จํานวนคําขอที นอ้ยที สดุ 0 
 
ชื*ออา้งองิของคูม่อืประชาชน:การขอคดัสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลักฐานการสาํเร็จการศกึษาของโรงเรยีนใน
สงักดักรงุเทพมหานคร  ฝ่ายการศกึษา สาํนักงานเขตธนบรุ ี(วทุธพิร เดชาลขิติ) 
 
 

เอกสารฉบับนี4ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที เผยแพร่คูม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี* 


