
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอคดัส ำเนำหลกัฐำนแสดงผลกำรเรยีนหรอืหลกัฐำนกำรส ำเร็จ

กำรศกึษำของโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหำนคร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

กรณีผูท้ีเ่คยศกึษำหรอืส ำเร็จกำรศกึษำจำกโรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหำนคร มคีวำมประสงคจ์ะขอส ำเนำหลักฐำนแสดงผลกำร

เรยีน หรอืหลกัฐำนกำรส ำเร็จกำรศกึษำ กรณีหลักฐำนเดมิช ำรุด หรอืสญูหำยใหย้ืน่ค ำขอเป็นลำยลักษณ์อกัษร ณ โรงเรยีนใน

สงักัดกรุงเทพมหำนครทีผู่ย้ ืน่ค ำขอเคยศกึษำหรอืส ำเร็จกำรศกึษำพรอ้มดว้ยหลักฐำนแสดงตนและหลักฐำนประกอบค ำขอตอ่

เจำ้หนำ้ทีป่ระจ ำโรงเรยีน 

 

หมำยเหต ุ 

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชำชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จ ตำมมำตรำ 10 แหง่ พ.ร.บ. 

กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยกำรศกึษำ ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1475 

โทรสำร 0 2543 1475 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 5 วนัท ำกำร 

 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ค ำขอและเจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำร/หลกัฐำนประกอบกำร

ยืน่ค ำขอ 
(หมำยเหต:ุ ( ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหำนคร 
ทีผู่ย้ ืน่ค ำขอเคยศกึษำหรอืส ำเร็จกำรศกึษำ))  

40 นำท ี ฝ่ำยกำรศกึษำส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

2) กำรพจิำรณำ 
สบืคน้เอกสำรหลักฐำน/ออกส ำเนำหลกัฐำน 

(หมำยเหต:ุ ( ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหำนคร 
ทีผู่ย้ ืน่ค ำขอเคยศกึษำหรอืส ำเร็จกำรศกึษำ))  

5 วนัท ำกำร ฝ่ำยกำรศกึษำส ำนักงำน
เขตหนองจอก 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(หำกไมม่บีตัรประจ ำตวัประชำชน ใหใ้ชห้ลกัฐำนแสดงตนอืน่ 

ๆ ทีท่ำงรำชกำรออกให ้เชน่ สจูบิตัร ทะเบยีนบำ้น ฯลฯ) 

กรมกำรปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) 

 

ใบแจง้ควำมตอ่พนกังำนเจำ้หนำ้ที ่   

  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 

 

หลกัฐำนแสดงผลกำรเรยีนหรอืหลกัฐำนกำรส ำเร็จกำรศกึษำ ฉบบั

ทีช่ ำรุด 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ถำ้ม)ี 

- 

4) 

 

รูปถำ่ยหนำ้ตรง ขนำด 1 นิว้  ทรงผมเรยีบรอ้ย เปิดหนำ้ผำก หำก

ผมยำวใหร้วบผม ไมส่วมหมวก  ไมส่วมแวน่ตำ สวมเสือ้เชิต้สขีำว
ลว้น ไมม่ลีวดลำย พืน้หลงัของรูปถำ่ยสขีำว หรอืสฟ้ีำเทำ่น ัน้  

จ ำนวน  1  รูป 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบสุทธิ หรือหนงัสือรบัรองควำมรู ้ของ

สถำนศกึษำเรยีกเก็บไดไ้มเ่กนิ ฉบบัละ 100 บำท 

(หมำยเหต:ุ (ตำมระเบยีบกระทรวงศกึษำธกิำรวำ่ดว้ยกำรออกใบสทุธ ิ
และหนังสอืรับรองควำมรูข้องสถำนศกึษำ พ.ศ. 2547))  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บำท 

  

 

2) ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบแทนประกำศนียบตัร (นบัแต่วนัออก
ประกำศนยีบตัร แตไ่มเ่กนิ 10 ปี) 

(หมำยเหต:ุ (ตำมระเบยีบกระทรวงศกึษำธกิำรวำ่ดว้ยกำรออก
ประกำศนยีบตัร พ.ศ. 2539))  

 คำ่ธรรมเนยีม 20 บำท 
  

 

3) ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบแทนประกำศนียบตัร กรณีขอรบัพ้น

ก ำหนด 10 ปี นบัแตว่นัออกประกำศนยีบตัร 

(หมำยเหต:ุ (ตำมระเบยีบกระทรวงศกึษำธกิำรวำ่ดว้ยกำรออก
ประกำศนยีบตัร พ.ศ. 2539))  

 คำ่ธรรมเนยีม 30 บำท 

  

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยกำรศกึษำ ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 

2543 1475 โทรสำร 0 2543 1475 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 
http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ส ำนักงำนยุทธศำสตรก์ำรศกึษำ ส ำนักกำรศกึษำ กรุงเทพมหำนคร     869 ถนนลำดหญำ้ แขวงคลองสำน 

เขตคลองสำน กรุงเทพมหำนคร 10600      โทรศพัท ์:  0 2437 6631 – 5 ตอ่ 3464 หรอื 3478      

โทรสำร  :  0 2437 6631 – 5 ตอ่ 3464      e-mail    : plan3478@hotmail.com   

(หมำยเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

 

 

 

 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ใบค ำรอ้งขอคัดส ำเนำหลักฐำนแสดงผลกำรเรยีนหรอืหลักฐำนกำรจบกำรศกึษำของโรงเรยีน ในสงักดั

กรุงเทพมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 

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

 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ฝ่ำยกำรศกึษำ ส ำนักงำนเขต ทัง้ 50 เขต 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 

 
 
 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


