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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอคัดสาํเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสาํเร็จการศึกษาของ
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:ฝ่ายการศกึษาสํานกังานเขตตลิ
งชนั 
กระทรวง:กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื+อกระบวนงาน:การขอคดัสําเนาหลกัฐานแสดงผลการเรียนหรือหลกัฐานการสําเร็จการศกึษาของโรงเรียนในสงักดั

กรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ฝ่ายการศกึษาสํานกังานเขตตลิ
งชนั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที+ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที+เกี+ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการออกใบสทุธิและหนงัสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ.ศ. 2547 
 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการออกประกาศนียบตัรพ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 9นที+ให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที+กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที+กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนัทําการ 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี+ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที+มากที+สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที+น้อยที+สุด 0  

10. ชื+ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอคดัสําเนาหลกัฐานแสดงผลการเรียนหรือหลกัฐานการสําเร็จการศกึษาของ
โรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานครสํานกังานเขตตลิ
งชนันายศรายทุธบวับญุสําเนาคูมื่อประชาชน 17/07/2015 
08:11  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการโรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานครจํานวน 438 โรงเรียน 

(ฝ่ายการศึกษาสํานกังานเขตตลิ+งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ+งชนักรุงเทพมหานคร 10170 
โทรศพัท์ 02 433 8857 โทรสาร 02 433 0026)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที+ทางราชการกําหนด) ตั/งแต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื+อนไข(ถ้ามี) ในการยื+นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีผู้ ที
เคยศกึษาหรือสําเร็จการศกึษาจากโรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานครมีความประสงค์จะขอสําเนาหลกัฐาน
แสดงผลการเรียนหรือหลกัฐานการสําเร็จการศกึษากรณีหลกัฐานเดมิชํารุดหรือสญูหายให้ยื
นคําขอเป็นลายลกัษณ์
อกัษรณโรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานครที
ผู้ ยื
นคําขอเคยศกึษาหรือสําเร็จการศกึษาพร้อมด้วยหลกัฐานแสดงตนและ
หลกัฐานประกอบคําขอตอ่เจ้าหน้าที
ประจําโรงเรียน 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขั Dนตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั Dงแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นั Dนจะถือวา่ผู้ ยื
นคําขอละ
ทิ Dงคําขอโดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั 9นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที+รับผิดชอบ 

ที+ ประเภทขั9นตอน 
รายละเอียดของขั 9นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที+
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นคําขอและเจ้าหน้าที

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน

40 นาที ฝ่ายการศกึษา
สํานกังานเขต

( ณโรงเรียนใน
สงักดั
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ที+ ประเภทขั9นตอน 
รายละเอียดของขั 9นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที+
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบการยื
นคําขอ 
 

ตลิ
งชนั กรุงเทพมหานคร 
ที
ผู้ ยื
นคําขอเคย
ศกึษาหรือสําเร็จ
การศกึษา) 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบค้นเอกสารหลกัฐาน/
ออกสําเนาหลกัฐาน 
 

5 วนัทําการ ฝ่ายการศกึษา
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

( ณโรงเรียนใน
สงักดั
กรุงเทพมหานคร 
ที
ผู้ ยื
นคําขอเคย
ศกึษาหรือสําเร็จ
การศกึษา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 5 วนัทําการ 
 

14. งานบริการนี 9ผ่านการดาํเนินการลดขั9นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Dนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื+นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที+ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที+ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (หากไมมี่บตัร
ประจําตวั
ประชาชนให้ใช้
หลกัฐานแสดงตน
อื"นๆที"ทางราชการ
ออกให้เชน่สจูิบตัร
ทะเบียนบ้านฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอื+น ๆ สาํหรับยื+นเพิ+มเตมิ 
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ที+ รายการเอกสาร
ยื+นเพิ+มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบแจ้งความตอ่
พนกังาน
เจ้าหน้าที" 
  
  

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐาน
แสดงผลการ
เรียนหรือ
หลกัฐานการ
สําเร็จการศกึษา
ฉบบัที"ชํารุด 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง
ขนาด 1 นิ 6วทรง
ผมเรียบร้อยเปิด
หน้าผากหากผม
ยาวให้รวบผมไม่
สวมหมวกไม่
สวมแวน่ตาสวม
เสื 6อเชิ 6ตสีขาว
ล้วนไมมี่ลวดลาย
พื 6นหลงัของรูป
ถ่ายสีขาวหรือสี
ฟ้าเทา่นั 6นจํานวน  
1  รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการออกใบสุทธิหรือหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาเรียกเก็บได้ไม่เกินฉบับละ 100 

บาท 
ค่าธรรมเนียม100 บาท 
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หมายเหตุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสทุธิและหนงัสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา
พ.ศ. 2547) 
 

2) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตร (นับแต่วันออกประกาศนียบัตรแต่ไม่เกิน 10 ปี) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบตัรพ.ศ. 2539) 
 

3) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตรกรณีขอรับพ้นกาํหนด 10 ปีนับแต่วันออก
ประกาศนียบัตร 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบตัรพ.ศ. 2539) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนฝ่ายการศกึษาสํานกังานเขตกรุงเทพมหานครทั Dง 50 เขต 

หมายเหตุ(ฝ่ายการศึกษาสํานกังานเขตตลิ+งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ+งชนั
กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 433 8857 โทรสาร 02 433 0026) 

2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกังานยทุธศาสตร์การศกึษาสํานกัการศกึษากรุงเทพมหานคร     869 ถนนลาด
หญ้าแขวงคลองสานเขตคลองสานกรุงเทพมหานคร 10600  โทรศพัท์ :  0 2437 6631 – 5 ตอ่ 
3464 หรือ 3478  โทรสาร  :  0 2437 6631 – 5 ตอ่ 3464      e-mail    :
 plan3478@hotmail.com   
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ใบคําร้องขอคดัสําเนาหลกัฐานแสดงผลการเรียนหรือหลกัฐานการจบการศกึษาของโรงเรียนในสงักดั

กรุงเทพมหานคร 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ที
อยูแ่ละเบอร์ตดิตอ่โรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานคร 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
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ที
อยูแ่ละเบอร์ตดิตอ่ฝ่ายการศกึษาสํานกังานเขตทั Dง 50 เขต 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
 
 
 

วันที+พมิพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Dนที
 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย สํานกังานเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


