
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การขอคดัสาํเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการสาํเร็จ
การศกึษาของโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหานคร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สาํนักงานเขตบางกอกใหญก่รุงเทพมหานคร 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
กรณีผูท้ีเ่คยศกึษาหรอืสาํเร็จการศกึษาจากโรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานครมคีวามประสงคจ์ะขอสาํเนาหลกัฐานแสดงผลการ
เรยีนหรอืหลกัฐานการสาํเร็จการศกึษากรณีหลกัฐานเดมิชาํรุดหรอืสญูหายใหย้ืน่คําขอเป็นลายลกัษณ์อกัษรณโรงเรยีนในสงักดั
กรุงเทพมหานครทีผู่ย้ ืน่คําขอเคยศกึษาหรอืสาํเร็จการศกึษาพรอ้มดว้ยหลกัฐานแสดงตนและหลกัฐานประกอบคําขอตอ่
เจา้หนา้ทีป่ระจําโรงเรยีน 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2) กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ /
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ. การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 
 
 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร  
โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานครจํานวน 438 โรงเรยีน/ตดิตอ่
ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุสาํนักงานเขตบางกอกใหญ ่เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก 
แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอกใหญ ่กทม. 10600  โทร. 02 457 
0069 โทรสาร 02 457 6045 -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :5 วนัทําการ 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่คําขอและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร/หลกัฐานประกอบการ
ยืน่คําขอ 
(หมายเหต:ุ ( ณโรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 
ทีผู่ย้ ืน่คําขอเคยศกึษาหรอืสาํเร็จการศกึษา)) 

40 นาท ี ฝ่ายการศกึษาสาํนักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 

2) การพจิารณา 
สบืคน้เอกสารหลกัฐาน/ออกสาํเนาหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ ( ณโรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 
ทีผู่ย้ ืน่คําขอเคยศกึษาหรอืสาํเร็จการศกึษา)) 

5 วนัทําการ ฝ่ายการศกึษาสาํนักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(หากไมม่บีตัรประจําตวัประชาชนใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ๆ
ทีท่างราชการออกใหเ้ชน่สจูบิตัรทะเบยีนบา้นฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจง้ความตอ่พนกังานเจา้หนา้ที่   
  
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

หลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการสําเร็จการศกึษาฉบบั
ทีชํ่ารุด 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(ถา้ม)ี 

- 

4) 
 

รูปถา่ยหนา้ตรงขนาด 1 นิว้ทรงผมเรยีบรอ้ยเปิดหนา้ผากหากผม
ยาวใหร้วบผมไมส่วมหมวกไมส่วมแวน่ตาสวมเสือ้เชิต้สขีาวลว้นไม่
มลีวดลายพืน้หลงัของรูปถา่ยสขีาวหรอืสฟ้ีาเทา่น ัน้จํานวน  1  รูป 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมการออกใบสทุธหิรอืหนงัสอืรบัรองความรูข้อง

สถานศกึษาเรยีกเก็บไดไ้มเ่กนิฉบบัละ 100 บาท 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกใบสทุธแิละ
หนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษาพ.ศ. 2547)) 

คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
 
 

2) คา่ธรรมเนยีมการออกใบแทนประกาศนยีบตัร (นบัแตว่นัออก
ประกาศนยีบตัรแตไ่มเ่กนิ 10 ปี) 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนยีบตัรพ.ศ. 2539)) 

คา่ธรรมเนยีม 20 บาท 
 
 

3) คา่ธรรมเนยีมการออกใบแทนประกาศนยีบตัรกรณีขอรบัพน้
กําหนด 10 ปีนบัแตว่นัออกประกาศนยีบตัร 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนยีบตัรพ.ศ. 2539)) 

คา่ธรรมเนยีม 30 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายการศกึษาสาํนักงานเขตกรุงเทพมหานครทัง้ 50 เขต 

(หมายเหต:ุฝ่ายการศกึษา สาํนักงานเขตบางกอกใหญ ่เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอกใหญ ่
กทม. 10600 โทร. 02 457 0069  โทรสาร 02 457 6045  -) 

2) สาํนักงานยทุธศาสตรก์ารศกึษาสาํนักการศกึษากรุงเทพมหานคร      869 ถนนลาดหญา้แขวงคลองสาน
เขตคลองสานกรุงเทพมหานคร 10600  โทรศพัท ์:  0 2437 6631 – 5 ตอ่ 3464 หรอื 3478 
 โทรสาร  :  0 2437 6631 – 5 ตอ่ 3464      e-mail    : plan3478@hotmail.com   
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 



แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
1) ใบคํารอ้งขอคดัสาํเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการจบการศกึษาของโรงเรยีนในสงักดั

กรุงเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -) 

 
หมายเหตุ 
ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ฝ่ายการศกึษาสาํนักงานเขตทัง้ 50 เขต 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
 
 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:การขอคดัสาํเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการสาํเร็จการศกึษาของโรงเรยีนในสงักดั
กรุงเทพมหานคร 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน :สาํนักการศกึษาสาํนักการศกึษาสาํนักการศกึษา  

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

 
1)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกใบสทุธแิละหนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษาพ .ศ. 2547 
 
2)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกประกาศนยีบตัรพ .ศ. 2539 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:สถาบนัการศกึษา 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การขอคดัสาํเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการสาํเร็จการศกึษาของโรงเรยีนใน
สงักดักรุงเทพมหานคร 17/07/2015 21:27 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่


