
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักดักรงุเทพมหานคร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ส านักการศกึษา กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีประชาชาชน บคุคลภายนอก มคีวามประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักัดกรุงเทพมหานคร ใหย้ืน่ค าขอ

เป็นลายลกัษณ์อกัษร ณ โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร ทีผู่ย้ ืน่ค าขอมคีวามประสงคจ์ะขอใช ้โดยการขอใชอ้าคารสถานที่

ดงักลา่วตอ้งไมก่ระทบกบัชว่งการเรยีนการสอนของโรงเรยีน และใหง้ดน าเครือ่งดืม่ทีม่แีอลกอฮอลท์กุชนดิเขา้มาในสถานศกึษา

โดยเด็ดขาด ทัง้นี ้ใหย้ืน่ค าขอลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 5 วนัท าการ 

 

หมายเหต ุ 

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ดรูายละเอยีดทีอ่ยูแ่ละเบอรโ์ทรศพัทโ์รงเรยีนใน
สงักัดกรุงเทพมหานคร ไดท้ี ่
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/downl
oad/file/100.pdf 

))  
โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรยีน/ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 5 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่ค าขอ/เจา้หนา้ทีต่รวจสอบรายละเอยีดการขอใชอ้าคาร

สถานที ่
(หมายเหต:ุ (ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร ทีผู่ย้ ืน่ค าขอ
มคีวามประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานที)่)  

40 นาท ี ส านักการศกึษา 

 

2) การพจิารณา 

พจิารณาอนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร ทีผู่ย้ ืน่ค าขอ
มคีวามประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานที)่)  

5 วนัท าการ ส านักการศกึษา 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หากไมม่บีตัรประจ าตวัประชาชน ใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ 

ๆ ทีท่างราชการออกให ้เชน่ สจูบิตัร ส าเนาทะเบยีนบา้น ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

แบบค าขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักดั
กรุงเทพมหานคร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ใชส้ถานที ่ไมเ่กนิ 200 คน (คร ัง้ละ 4 ชัว่โมง) 
(หมายเหต:ุ (เกนิ 4 ชัว่โมง คดิชัว่โมงทีเ่พิม่ ชัว่โมงละ 200 บาท, เศษ
ของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง 
))  

 คา่ธรรมเนยีม 2,000 บาท 
  

 

2) คา่ใชส้ถานที ่เกนิ 200 คน (คร ัง้ละ 4 ชัว่โมง) 

(หมายเหต:ุ (เกนิ 4 ชัว่โมง คดิชัว่โมงทีเ่พิม่ ชัว่โมงละ 200 บาท, เศษ
ของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง 
))  

 คา่ธรรมเนยีม 2,500 บาท 

  
 

3) คา่น า้-คา่ไฟ (คดิรวมกนั) ชัว่โมงละ 
(หมายเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง))  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  

 

4) คา่ใชเ้ครือ่งปรบัอากาศ ช ัว่โมงละ 
(หมายเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง))  

 คา่ธรรมเนยีม 300 บาท 
  

 

5) คา่ตอบแทนอาจารยแ์ละเจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิตังิาน/คน/คร ัง้ 
(หมายเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง))  

 คา่ธรรมเนยีม 300 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ส านักงานเขต กรุงเทพมหานคร ทัง้ 50 เขต 
(หมายเหต:ุ (ดทูีอ่ยู่และเบอรโ์ทรศพัทข์องส านักงานเขต กรุงเทพมหานคร ทัง้ 50 เขต ไดท้ี ่
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
3) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 



ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักัดกรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรยีน
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 

 
ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ส านักงานเขต 50 เขตhttp://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 

 

 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักดักรงุเทพมหานคร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ส านักการศกึษา กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีประชาชาชน บคุคลภายนอก มคีวามประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักัดกรุงเทพมหานคร ใหย้ืน่ค าขอ

เป็นลายลกัษณ์อกัษร ณ โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร ทีผู่ย้ ืน่ค าขอมคีวามประสงคจ์ะขอใช ้โดยการขอใชอ้าคารสถานที่

ดงักลา่วตอ้งไมก่ระทบกบัชว่งการเรยีนการสอนของโรงเรยีน และใหง้ดน าเครือ่งดืม่ทีม่แีอลกอฮอลท์กุชนดิเขา้มาในสถานศกึษา

โดยเด็ดขาด ทัง้นี ้ใหย้ืน่ค าขอลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 5 วนัท าการ 

 

หมายเหต ุ 

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ โรงเรยีนในสงักดั
กรุงเทพมหานคร และ ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ดาวนโ์หลด
ไดท้ี่
http://www.bangkok.go.th/bangkokeducation/page/sub/1

0030/เอกสารเผยแพร่ 
))  
โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร จ านวน 437 โรงเรยีน/ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 5 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่ค าขอ/เจา้หนา้ทีต่รวจสอบรายละเอยีดการขอใชอ้าคาร
สถานที ่

(หมายเหต:ุ (ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร ทีผู่ย้ ืน่ค าขอ
มคีวามประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานที)่)  

40 นาท ี ส านักการศกึษา 

 

2) การพจิารณา 

พจิารณาอนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ (ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร ทีผู่ย้ ืน่ค าขอ
มคีวามประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานที)่)  

5 วนัท าการ ส านักการศกึษา 

 



 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(หากไมม่บีตัรประจ าตวัประชาชน สามารถใชห้ลกัฐานแสดง

ตนอืน่ ๆ ทีท่างราชการออกให ้โดยตอ้งมรีูปถา่ยและหมายเลขประจ าตวั
ประชาชน 13 หลกั) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ใชส้ถานที ่ไมเ่กนิ 200 คน (คร ัง้ละ 4 ชัว่โมง) 

(หมายเหต:ุ (เกนิ 4 ชัว่โมง คดิชัว่โมงทีเ่พิม่ ชัว่โมงละ 200 บาท, เศษ
ของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง 
))  

 คา่ธรรมเนยีม 2,000 บาท 

  
 

2) คา่ใชส้ถานที ่เกนิ 200 คน (คร ัง้ละ 4 ชัว่โมง) 
(หมายเหต:ุ (เกนิ 4 ชัว่โมง คดิชัว่โมงทีเ่พิม่ ชัว่โมงละ 200 บาท, เศษ
ของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง 
))  

 คา่ธรรมเนยีม 2,500 บาท 
  

 

3) คา่น า้-คา่ไฟ (คดิรวมกนั) ชัว่โมงละ 

(หมายเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง))  
 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 

  
 

4) คา่ใชเ้ครือ่งปรบัอากาศ ช ัว่โมงละ 

(หมายเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง))  
 คา่ธรรมเนยีม 300 บาท 

  
 

5) คา่ตอบแทนอาจารยแ์ละเจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิตังิาน/คน/คร ัง้ 
(หมายเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง))  

 คา่ธรรมเนยีม 300 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต จ านวน 50 เขต 

(หมายเหต:ุ (ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร และ ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ดาวน์
โหลดไดท้ีh่ttp://www.bangkok.go.th/bangkokeducation/page/sub/10030/เอกสารเผยแพร่))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุี 11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักัดกรุงเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

 



หมายเหตุ 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร และ ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ดาวนโ์หลดไดท้ี่
http://www.bangkok.go.th/bangkokeducation/page/sub/10030/เอกสารเผยแพร่ 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 26/03/2562 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การรบัแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจ่ดัการศกึษาภาคบงัคบั 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ส านักการศกึษา กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ใหบ้ดิามารดา หรอืบดิา หรอืมารดา ซึง่เป็นผูใ้ชอ้ านาจปกครอง หรอืผูป้กครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิยข์องเด็กทีม่ี

อายุยา่งเขา้ปีทีเ่จ็ด (หลกัเกณฑก์ารนับอายเุด็กเพือ่เขา้รับการศกึษาภาคบงัคับใหนั้บตามปีปฏทินิ หากเด็กอายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์

ในปีใด ใหนั้บวา่เด็กมอีายยุ่างเขา้ปีทีเ่จ็ดในปีนัน้) ทีม่ภีมูลิ าเนาอยูใ่นทอ้งทีก่รุงเทพมหานคร น าเด็กในความปกครองไปแจง้การ

สง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั (ระยะเวลาการแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนตามประกาศกรุงเทพมหานคร 

เรือ่ง ใหผู้ป้กครองสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั) โดยตดิตอ่ดว้ยตนเองหรอืแจง้ทางไปรษณีย ์ณ ฝ่าย

การศกึษา ส านักงานเขตทัง้ 50 เขต 

 

หมายเหต ุ 

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (หากไม่สะดวกมาดว้ยตนเอง สามารถสง่เอกสารได ้
ทางไปรษณีย ์ณ ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต 50 เขต หรอื
ชอ่งทางอืน่ ๆ ทีฝ่่ายการศกึษา ส านักงานเขตก าหนด))  
ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ทัง้ 50 เขต/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 60 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูม้าแจง้ยืน่แบบฟอรม์การแจง้สง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาที่
จัดการศกึษาภาคบงัคบั 

/เจา้หนา้ทีรั่บแจง้และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 
(หมายเหต:ุ (ณ ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ทัง้ 50 เขต))  

40 นาท ี ส านักการศกึษา 

 

2) การพจิารณา 
ออกหลักฐานการรับแจง้ 

(หมายเหต:ุ (ณ ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ทัง้ 50 เขต))  

20 นาท ี ส านักการศกึษา 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

สตูบิตัร 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 

หมายเหต ุ(หากเด็กไมม่สีตูบิัตร ใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ๆ ทีท่าง
ราชการออกให)้ 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 

หมายเหต ุ(ของผูป้กครอง หรอืผูไ้ดรั้บอ านาจจากผูป้กครองใหม้า
ด าเนนิการแทน) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ทะเบยีนบา้น 

ฉบบัจรงิ 0 ชดุ 
ส าเนา 0 ชดุ 

หมายเหต ุ(โปรดเตรยีมทะเบยีนบา้นทัง้ของผูป้กครองและเด็ก) 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต กรุงเทพมหานคร จ านวน 50 เขต 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักงานยุทธศาสตรก์ารศกึษา ส านักการศกึษา กรุงเทพมหานคร 869 ถนนลาดหญา้ แขวงคลองสาน เขตคลอง

สาน กรุงเทพมหานคร 10600, โทร. 0 2437 6631-5 ตอ่ 3479, e-mail : plan3479@hotmail.com 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 

ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคับ 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร และ ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ดาวนโ์หลดไดท้ี่
http://www.bangkok.go.th/bangkokeducation/page/sub/10030/เอกสารเผยแพร่ 

 
 



 

 
 

 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 26/03/2562 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอคดัส าเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการส าเร็จ

การศกึษาของโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหานคร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ส านักการศกึษา กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีผูท้ีเ่คยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษาจากโรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร มคีวามประสงคจ์ะขอส าเนาหลักฐานแสดงผลการ

เรยีน หรอืหลกัฐานการส าเร็จการศกึษา กรณีหลักฐานเดมิช ารุด หรอืสญูหายใหย้ืน่ค าขอเป็นลายลักษณ์อกัษร ณ โรงเรยีนใน

สงักัดกรุงเทพมหานครทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษาพรอ้มดว้ยหลักฐานแสดงตนและหลักฐานประกอบค าขอตอ่

เจา้หนา้ทีป่ระจ าโรงเรยีน 

 

หมายเหต ุ 

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรยีน/ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 5 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่ค าขอและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร/หลกัฐานประกอบการ
ยืน่ค าขอ 

(หมายเหต:ุ ( ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 
ทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษา))  

40 นาท ี ส านักการศกึษา 

 

2) การพจิารณา 

สบืคน้เอกสารหลักฐาน/ออกส าเนาหลกัฐาน 

(หมายเหต:ุ ( ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 
ทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษา))  

5 วนัท าการ ส านักการศกึษา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน กรมการปกครอง 



ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

 ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หากไมม่บีตัรประจ าตวัประชาชน ใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ 

ๆ ทีท่างราชการออกให ้เชน่ สจูบิตัร ทะเบยีนบา้น ฯลฯ) 

2) 

 

ใบแจง้ความตอ่พนกังานเจา้หนา้ที ่   

  

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการส าเร็จการศกึษา ฉบบั
ทีช่ ารุด 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

4) 
 

รูปถา่ยหนา้ตรง ขนาด 1 นิว้  ทรงผมเรยีบรอ้ย เปิดหนา้ผาก หาก
ผมยาวใหร้วบผม ไมส่วมหมวก  ไมส่วมแวน่ตา สวมเสือ้เชิต้สขีาว

ลว้น ไมม่ลีวดลาย พืน้หลงัของรูปถา่ยสขีาว หรอืสฟ้ีาเทา่น ัน้  
จ านวน  1  รูป 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการออกใบสุทธิ หรือหนงัสือรบัรองความรู ้ของ
สถานศกึษาเรยีกเก็บไดไ้มเ่กนิ ฉบบัละ 100 บาท 

(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกใบสทุธ ิ
และหนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ. 2547))  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  

 

2) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบตัร (นบัแต่วนัออก

ประกาศนยีบตัร แตไ่มเ่กนิ 10 ปี) 

(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนยีบตัร พ.ศ. 2539))  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 

  

 

3) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบตัร กรณีขอรบัพ้น

ก าหนด 10 ปี นบัแตว่นัออกประกาศนยีบตัร 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนยีบตัร พ.ศ. 2539))  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต กรุงเทพมหานคร ทัง้ 50 เขต 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักงานยุทธศาสตรก์ารศกึษา ส านักการศกึษา กรุงเทพมหานคร     869 ถนนลาดหญา้ แขวงคลองสาน 

เขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร 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 ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ใบค ารอ้งขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลักฐานการจบการศกึษาของโรงเรยีน ในสงักดั
กรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร 

http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ทัง้ 50 เขต 

http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 

 
 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/


คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอคดัส าเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการส าเร็จ

การศกึษาของโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหานคร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ส านักการศกึษา กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีผูท้ีเ่คยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษาจากโรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร มคีวามประสงคจ์ะขอส าเนาหลักฐานแสดงผลการ

เรยีน หรอืหลกัฐานการส าเร็จการศกึษา กรณีหลักฐานเดมิช ารุด หรอืสญูหายใหย้ืน่ค าขอเป็นลายลักษณ์อกัษร ณ โรงเรยีนใน

สงักัดกรุงเทพมหานครทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษาพรอ้มดว้ยหลักฐานแสดงตนและหลักฐานประกอบค าขอตอ่

เจา้หนา้ทีป่ระจ าโรงเรยีน 

 

หมายเหต ุ 

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ -)  
โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร จ านวน 437 โรงเรยีน ทีอ่ยู่
และเบอรต์ดิตอ่ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร และ ฝ่าย
การศกึษา ส านักงานเขต ดาวน์โหลดไดท้ี่
http://www.bangkok.go.th/bangkokeducation/page/sub/1

0030/เอกสารเผยแพร่/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 5 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่ค าขอและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร/หลกัฐานประกอบการ
ยืน่ค าขอ 

(หมายเหต:ุ ( ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 
ทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษา))  

40 นาท ี ส านักการศกึษา 

 

2) การพจิารณา 

สบืคน้เอกสารหลักฐาน/ออกส าเนาหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ ( ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 
ทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษา))  

5 วนัท าการ ส านักการศกึษา 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หากไมม่บีตัรประจ าตวัประชาชน ใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ 

ๆ ทีท่างราชการออกให ้เชน่ สจูบิตัร ทะเบยีนบา้น ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจง้ความตอ่พนกังานเจา้หนา้ที ่   
  

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการส าเร็จการศกึษา ฉบบั
ทีช่ ารุด 

ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

4) 
 

รูปถา่ยหนา้ตรง ขนาด 1 นิว้  ทรงผมเรยีบรอ้ย เปิดหนา้ผาก หาก
ผมยาวใหร้วบผม ไมส่วมหมวก  ไมส่วมแวน่ตา สวมเสือ้เชิต้สขีาว

ลว้น ไมม่ลีวดลาย พืน้หลงัของรูปถา่ยสขีาว หรอืสฟ้ีาเทา่น ัน้  

จ านวน  1  รูป 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการออกใบสุทธิ หรือหนงัสือรบัรองความรู ้ของ

สถานศกึษาเรยีกเก็บไดไ้มเ่กนิ ฉบบัละ 100 บาท 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกใบสทุธ ิ
และหนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ. 2547))  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 

  
 

2) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบตัร (นบัแต่วนัออก
ประกาศนยีบตัร แตไ่มเ่กนิ 10 ปี) 

(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนยีบตัร พ.ศ. 2539))  

 คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
  

 

3) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบตัร กรณีขอรบัพ้น

ก าหนด 10 ปี นบัแตว่นัออกประกาศนยีบตัร 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนยีบตัร พ.ศ. 2539))  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 

  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ทัง้ 50 เขต ทีอ่ยู่และเบอรต์ดิตอ่ โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร และ ฝ่าย
การศกึษา ส านักงานเขต ดาวน์โหลดไดท้ีh่ttp://www.bangkok.go.th/bangkokeducation/page/sub/10030/

เอกสารเผยแพร่ 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ส านักงานยุทธศาสตรก์ารศกึษา ส านักการศกึษา กรุงเทพมหานคร     869 ถนนลาดหญา้ แขวงคลองสาน 

เขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร 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 ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
4) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ใบค ารอ้งขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลักฐานการจบการศกึษาของโรงเรยีน ในสงักดั

กรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร และ ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ดาวนโ์หลดไดท้ี่
http://www.bangkok.go.th/bangkokeducation/page/sub/10030/เอกสารเผยแพร่ 

 
 

 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 26/03/2562 

http://www.info.go.th/

