
คู่ม ือสําหร ับประชาชน : การขอค ัดสําเนาหล ักฐานแสดงผลการเร ียนหรือหล ักฐานการสําเร็จ
การศ ึกษาของโรงเรียนในส ั งก ัดกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานทีให้บริการ : ฝ่ายการศึกษา สํานักงานเขตบางกอกน ้อย กรุงเทพมหานคร  
 
หล ักเกณฑ์ ว ิธ ีการ เงือนไข (ถ้าม)ี ในการยืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผู ้ ทีเคยศึกษาหรือสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร มีความประสงค์จะขอสําเนาหลักฐานแสดงผลการ
เรียน หรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษา กรณีหลักฐานเดิมชํารุด หรือสูญหายให ้ ยืนคําขอเป็นลายลักษณ์อักษร ณ โรงเรียนใน
สังกัดกรุงเทพมหานครทีผู ้ ยืนคําขอเคยศึกษาหรือสําเร็จการศึกษาพร ้ อมด ้ วยหลักฐานแสดงตนและหลักฐานประกอบคําขอต่อ
เจ ้ าหน ้ าทีประจําโรงเรียน 
 
หมายเหตุ  
 
1) ขั นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร ิมนับระยะเวลาตั งแต่เจ ้ าหน ้ าทีตรวจสอบเอกสารครบถ ้ วนตามทีระบุไว ้ ในคู่มือประชาชน
เรียบร ้ อยแล ้ ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ ้ วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให ้ ไม่สามารถพิจารณาได ้  เจ ้ าหน ้ าทีจะ
จัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทียืนเพิมเติม โดยผู ้ ยืนคําขอจะต ้ องดําเนินการแก ้ ไขและ/
หรือยืนเอกสารเพิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว ม ิเช่นนันจะถือว่าผู ้ ย ืนคําขอละทิงคําขอ โดยเจ ้ าหน ้ าทีและผู ้
ยืนคําขอหรือผู ้ ได ้ รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ ผู ้ ยืนคําขอหรือผู ้
ได ้ รับมอบอํานาจไว ้ เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ ้ าหน ้ าทีจะแจ ้ งผลการพิจารณาให ้ ผู ้ยืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันทีพิจารณาแล ้ วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
  
 
ช่องทางการให ้บริการ 
 
 สถานทีให ้บริการ 
ฝ่ายการศึกษา  สํานักงานเขตบางกอกน ้อย/ติดต่อด ้ วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให ้ บริการวัน จันทร์ ถ ึง วัน
ศุกร์ (ยกเว ้ นวันหยุดทีทางราชการกําหนด) ตังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีร ับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วันทําการ 
 
ลําด ั บ ข ั นตอน ระยะเวลา ส่วนทีร ั บผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยืนคําขอและเจ ้ าหน ้ าทีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานประกอบการ
ยืนคําขอ 
(หมายเหตุ: ( ณ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ทีผู ้ ยืนคําขอเคยศึกษาหรือสําเร็จการศ ึกษา))  

40 นาท ี ฝ่ายการศึกษาสํานักงาน
เขตบางกอกน ้อย 

 

2) การพิจารณา 
สืบค ้ นเอกสารหลักฐาน/ออกสําเนาหลักฐาน 
(หมายเหตุ: ( ณ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ทีผู ้ ยืนคําขอเคยศึกษาหรือสําเร็จการศ ึกษา))  

5 วันทําการ ฝ่ายการศึกษาสํานักงาน
เขตบางกอกน ้อย 

 

 
รายการเอกสาร หล ักฐานประกอบ 
ลําด ั บ ชือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 

1) บ ัตรประจําต ั วประชาชน กรมการปกครอง 



ลําด ั บ ชือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 
 ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(หากไม่มีบัตรประจําตัวประชาชน ให ้ ใช ้ หลักฐานแสดงตนอืน 
ๆ ทีทางราชการออกให ้  เช่น สูจิบัตร ทะเบียนบ ้ าน ฯลฯ) 

2) 
 

ใบแจ ้งความต่อพน ักงานเจ้าหน้าที   
  
ฉบ ั บจร ิง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หล ักฐานแสดงผลการเร ียนหรือหล ักฐานการสําเร็จการศึกษา ฉบ ั บ
ทีชํารุด 
ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ถ ้ ามี) 

- 

4) 
 

รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิว  ทรงผมเร ียบร ้อย เปิดหน้าผาก หาก
ผมยาวให้รวบผม ไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่นตา สวมเสือเชิตสีขาว
ล ้วน ไม่มีลวดลาย พืนหล ั งของรูปถ่ายสีขาว หร ือสีฟ้าเท่าน ัน  
จํานวน  1  รูป 
ฉบ ับจร ิง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําด ั บ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการออกใบสุทธิ หรือหน ังส ือร ับรองความรู ้ของ
สถานศึกษาเรียกเก็บได ้ไม่เก ิน ฉบ ับละ 100 บาท 
(หมายเหตุ: (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธ ิการว่าด ้ วยการออกใบสุทธิ 
และหนังสือรับรองความรู ้ ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547))  

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบ ัตร (น ับแต่ว ันออก
ประกาศนียบ ัตร แต่ไม่เก ิน 10 ปี) 
(หมายเหตุ: (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธ ิการว่าด ้ วยการออก
ประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539))  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

3) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบ ัตร กรณีขอร ับพ้น
กําหนด 10 ปี น ับแต่ว ั นออกประกาศนียบ ัตร 
(หมายเหตุ: (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธ ิการว่าด ้ วยการออก
ประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539))  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบร ิการ 
ลําด ั บ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย 
(หมายเหตุ: (9/99 ถนนบางขุนนนท์ แขวงบางขุนนนท์ เขตบางกอกน ้อย กทม. 
โทร 02 424 0056)) 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้  ปณ.1111 
เลขที 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุส ิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ต ั วอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําด ั บ ชือแบบฟอร์ม 

1) ใบคําร ้ องขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการจบการศึกษาของโรงเรียน ในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
(หมายเหตุ: -)  

 



หมายเหต ุ
ทีอยู่และเบอร์ต ิดต่อโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
ทีอยู่และเบอร์ต ิดต่อฝ่ายการศึกษา สํานักงานเขต ทั ง 50 เขต 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
 
 
 
 
 

ชือกระบวนงาน: การขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักการศึกษา สํานักการศึกษา สํานักการศ ึกษา 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบร ิการทีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ ้ ง 
กฎหมายทีให้อํานาจการอนุญาต หร ือทีเกียวข้อง: 

  
1)ระเบียบกระทรวงศึกษาธ ิการว่าด ้ วยการออกใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรู ้ ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547  
  
2)ระเบียบกระทรวงศึกษาธ ิการว่าด ้ วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539  
ระด ั บผลกระทบ: บริการทัวไป 
พืนทีให้บริการ: สถาบันการศ ึกษา 
กฎหมายข้อบ ั งค ั บ/ข้อตกลงทีกําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีกําหนดตามกฎหมาย / ข ้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลียต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอทีมากทีสุด 0 
 จํานวนคําขอทีน ้อยทีสุด 0 
 
ชืออ้างอิงของคู่ม ือประชาชน: การขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษาของโรงเรียนใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร บางกอกน ้ อย  
 
 

เอกสารฉบับนีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข ้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเผยแพร่คู่มือ: - 

ข ้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าที 


