
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การขอคดัสาํเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการสําเร็จ

การศกึษาของโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหานคร 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : ฝ่ายการศกึษาสาํนักงานเขตวงัทองหลาง กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีผูท้ี�เคยศกึษาหรอืสําเร็จการศกึษาจากโรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร มคีวามประสงคจ์ะขอสําเนาหลักฐานแสดงผลการ

เรยีน หรอืหลกัฐานการสาํเร็จการศกึษา กรณีหลักฐานเดมิชาํรุด หรอืสญูหายใหย้ื�นคําขอเป็นลายลักษณ์อกัษร ณ โรงเรยีนใน

สงักัดกรุงเทพมหานครที�ผูย้ื�นคําขอเคยศกึษาหรอืสําเร็จการศกึษาพรอ้มดว้ยหลักฐานแสดงตนและหลักฐานประกอบคําขอตอ่

เจา้หนา้ที�ประจําโรงเรยีน 

 

หมายเหต ุ 

 

1) ขั �นตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริ�มนับระยะเวลาตั �งแตเ่จา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที�ระบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ที�จะ

จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที�ยื�นเพิ�มเตมิ โดยผูย้ื�นคําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยื�นเอกสารเพิ�มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นั�นจะถอืวา่ผูย้ื�นคําขอละทิ�งคําขอ โดยเจา้หนา้ที�และผู ้

ยื�นคําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ื�นคําขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) เจา้หนา้ที�จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื�นคําขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัที�พจิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
โรงเรยีนในสงักดัสาํนักงานเขตวงัทองหลาง จํานวน 3 โรงเรยีน 
1.โรงเรยีนวดัสามัคคธีรรม 
2. โรงเรยีนสเุหร่าดอนสะแก 
3. โรงเรยีนสเุหร่าลาดพรา้ว/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 5 วนัทําการ 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

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

40 นาท ี ฝ่ายการศกึษาสาํนักงาน
เขตวงัทองหลาง 

 

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

5 วนัทําการ ฝ่ายการศกึษาสาํนักงาน
เขตวงัทองหลาง 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 



ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(หากไมม่บีตัรประจําตวัประชาชน ใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอื�น 
ๆ ที�ทางราชการออกให ้เชน่ สจูบิตัร ทะเบยีนบา้น ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจง้ความตอ่พนกังานเจา้หนา้ที�   
  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการสําเร็จการศกึษา ฉบบั
ที�ชํารุด 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ถา้ม)ี 

- 

4) 
 

รูปถา่ยหนา้ตรง ขนาด 1 นิ�ว  ทรงผมเรยีบรอ้ย เปิดหนา้ผาก หาก
ผมยาวใหร้วบผม ไมส่วมหมวก  ไมส่วมแวน่ตา สวมเสื�อเชิ�ตสขีาว
ลว้น ไมม่ลีวดลาย พื�นหลงัของรูปถา่ยสขีาว หรอืสฟ้ีาเทา่น ั�น  
จํานวน  1  รูป 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั 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
กําหนด 10 ปี นบัแตว่นัออกประกาศนยีบตัร 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนยีบตัร พ.ศ. 2539))  

 คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) ฝ่ายการศกึษา สํานักงานเขตวังทองหลาง 
(หมายเหต:ุ -)  

2) สาํนักงานเขตสาํนักงานเขตวงัทองหลาง  อาคารบ ีสริอิสุ พลาซา่ 2553 ซอยลาดพรา้ว 85-87 ถนนลาดพรา้ว 
แขวงคลองเจา้คณุสงิห ์เขตวงัทองหลาง กรุงเทพมหานคร 10310 โทรศพัท ์0-2538-5350,0-2530-1740 
โทรสาร 0-2538-2570 
(หมายเหต:ุ -)  

3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(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) ใบคํารอ้งขอคดัสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลักฐานการจบการศกึษาของโรงเรยีน ในสงักดั
กรุงเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหต ุ

สาํนักงานเขตสาํนักงานเขตวงัทองหลาง 
อาคารบ ีสริอิสุ พลาซา่ 2553 ซอยลาดพรา้ว 85-87 ถนนลาดพรา้ว แขวงคลองเจา้คณุสงิห ์เขตวงัทองหลาง กรุงเทพมหานคร 
10310 
โทรศพัท0์-2538-5350,0-2530-1740 
โทรสาร0-2538-2570 
 
โรงเรยีนวดัสามัคคธีรรม  
 
ที�ตั �ง 51/1 ถ.ลาดพรา้ว ซ.ลาดพรา้ว 80 แยก 14 
 
แขวงวงัทองหลาง เขตวงัทองหลาง 
 
กรุงเทพมหานคร 10310 
 
โทรศพัท ์02-514-2807 
 
โทรสาร 02-514-2807 ตอ่ 103 
 
โรงเรยีนสเุหร่าดอนสะแก 
 
ที�ตั �ง เลขที� 87 หมู ่9 ซ.ลาดพรา้ว 96 ถ.ลาดพรา้ว 
 
แขวงพลับพลา เขตวงัทองหลาง กรุงเทพมหานคร 10310 
 
โทรศพัท ์02-514-1716 
 
โทรสาร 02-514-1716 
 
โรงเรยีนสเุหร่าลาดพรา้ว 
 
ที�ตั �ง เลขที� 568 ซ.สหการประมลู ถ.ประชาอทุศิ  
 
แขวงวงัทองหลาง เขตวงัทองหลาง กรุงเทพ 10310 
 
โทรศพัท ์02-514-1462 
 
โทรสาร 02-514-1462 
 
 

 

 

ชื�อกระบวนงาน: การขอคดัสําเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการสําเร็จการศกึษาของโรงเรยีนในสงักัด

กรุงเทพมหานคร  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: สาํนักการศกึษา สาํนักการศกึษา สํานักการศกึษา 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 



ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 

กฎหมายที�ใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืที�เกี�ยวขอ้ง: 

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

พื�นที�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: การขอคดัสาํเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการสาํเร็จการศกึษาของโรงเรยีนใน

สงักัดกรุงเทพมหานคร สํานักงานเขตวงัทองหลาง ภาวนิ ี วดัสงั 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัที�เผยแพรคู่ม่อื: 17/11/2559 




