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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษาของ
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษาของโรงเรียนใน

สังกัดกรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการออกใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษาของ

โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สํานักงานเขตบางคอแหลม ชุลีกร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สํานักงานเขตบางคอแหลม 7 โรงเรียน/ติดต่อด้วยตนเอง 

ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผู ้ที เคยศึกษาหรือสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร มีความประสงค์จะขอสําเนาหลักฐาน
แสดงผลการเรียน หรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษา กรณีหลักฐานเดิมชํารุด หรือสูญหายให้ยื นคําขอเป็นลายลักษณ์
อักษร ณ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครที ผู ้ ยื นคําขอเคยศึกษาหรือสําเร็จการศึกษาพร้อมด้วยหลักฐานแสดงตนและ
หลักฐานประกอบคําขอต่อเจ้าหน้าที ประจําโรงเรียน 
 
หมายเหตุ  
 
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนบัระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดงักล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื นคําขอและเจ้าหน้าที 
ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการยื นคําขอ 
 

40 นาที สํานักการศึกษา ( ณ โรงเรียนใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร 
ที ผู ้ยื นคําขอเคย
ศึกษาหรือสําเร็จ
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การศึกษา) 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบค้นเอกสารหลักฐาน/
ออกสําเนาหลักฐาน 
 

5 วันทําการ สํานักการศึกษา ( ณ โรงเรียนใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร 
ที ผู ้ยื นคําขอเคย
ศึกษาหรือสําเร็จ
การศึกษา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏ ิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (หากไม่มีบัตร
ประจําตัว
ประชาชน ให้ใช้
หลักฐานแสดงตน
อื น ๆ ที ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น สูจิบัตร 
ทะเบียนบ้าน 
ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบแจ้งความต่อ
พนักงาน
เจ้าหน้าที  
  
  

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐาน
แสดงผลการ
เรียนหรือ
หลักฐานการ
สําเร็จการศึกษา 
ฉบับที ชํารุด 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ  ว  ทรง
ผมเรียบร้อย เปิด
หน้าผาก หากผม
ยาวให้รวบผม ไม่
สวมหมวก  ไม่
สวมแว่นตา สวม
เสื  อเชิ  ตสีขาว
ล้วน ไม่มี
ลวดลาย พื  นหลัง
ของรูปถ่ายสีขาว 
หรือสีฟ้าเท่านั  น  
จํานวน  1  รูป 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการออกใบสุทธิ หรือหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาเรียกเก็บได้ไม่เกิน ฉบับละ 

100 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
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หมายเหตุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2547)   
 

2) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตร (นับแต่วันออกประกาศนียบัตร แต่ไม่เกิน 10 ปี) 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539)   
 

3) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตร กรณีขอรับพ้นกําหนด 10 ปี นับแต่วันออก
ประกาศนียบัตร 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ใบคําร้องขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการจบการศึกษาของโรงเรียน ในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ที อยู่และเบอร์ติดต่อโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
ที อยู่และเบอร์ติดต่อฝ่ายการศึกษา สํานักงานเขต ทั  ง 50 เขต 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
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วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที ของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที ของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื อง ค่าบริการ พ.ศ.2543 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื อง ค่าบริการ พ.ศ.2543  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้อาคารสถานที ของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร สํานักงานเขต

บางคอแหลม ชุลีกร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สํานักงานเขตบางคอแหลม จํานวน 7 โรงเรียน /ติดต่อ

ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ (ดูรายละเอียดที อยู่และเบอร์โทรศัพท์โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร ได้ที  
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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กรณีประชาชาชน บุคคลภายนอก มีความประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที ของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร ให้
ยื นคําขอเป็นลายลักษณ์อักษร ณ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร ที ผู ้ยื นคําขอมีความประสงค์จะขอใช้ โดยการขอใช้
อาคารสถานที ดังกล่าวต้องไม่กระทบกับช่วงการเรียนการสอนของโรงเรียน และให้งดนําเครื องดื  มที มีแอลกอฮอล์ทุกชนิด
เข้ามาในสถานศึกษาโดยเด็ดขาด ทั  งนี   ให้ยื นคําขอล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันทําการ 
 
หมายเหตุ  
 
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคูม่ือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 

ที  ประเภทขั  นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื นคําขอ/เจ้าหน้าที 
ตรวจสอบรายละเอียดการ
ขอใช้อาคารสถานที  
 

40 นาที สํานักการศึกษา (ณ โรงเรียนใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร 
ที ผู ้ยื นคําขอมี
ความประสงค์จะ
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอใช้อาคาร
สถานที ) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

5 วันทําการ สํานักการศึกษา (ณ โรงเรียนใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร 
ที ผู ้ยื นคําขอมี
ความประสงค์จะ
ขอใช้อาคาร
สถานที ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที  ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (หากไม่มีบัตร
ประจําตัว
ประชาชน ให้ใช้
หลักฐานแสดงตน
อื น ๆ ที ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น สูจิบัตร 
สําเนาทะเบียน
บ้าน ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 
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ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู ้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอใช้
อาคารสถานที 
ของสถานศึกษา
ในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าใช้สถานที   ไม่เกิน 200 คน (ครั  งละ 4 ชั  วโมง) 

 ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท 
หมายเหตุ (เกิน 4 ชั วโมง คิดชั วโมงที เพิ ม ชั วโมงละ 200 บาท, เศษของชั วโมงให้คิดเต็มชั วโมง 
)   
 

2) ค่าใช้สถานที   เกิน 200 คน (ครั  งละ 4 ชั  วโมง) 
 ค่าธรรมเนียม 2,500 บาท 
หมายเหตุ (เกิน 4 ชั วโมง คิดชั วโมงที เพิ ม ชั วโมงละ 200 บาท, เศษของชั วโมงให้คิดเต็มชั วโมง 
)   
 

3) ค่านํ  า-ค่าไฟ (คิดรวมกัน) ชั  วโมงละ 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ (เศษของชั วโมงให้คิดเต็มชั วโมง)   
 

4) ค่าใช้เครื  องปรับอากาศ ชั  วโมงละ 
 ค่าธรรมเนียม 300 บาท 
หมายเหตุ (เศษของชั วโมงให้คิดเต็มชั วโมง)   
 

5) ค่าตอบแทนอาจารย์และเจ้าหน้าที  ผู ้ปฏิบัติงาน/คน/ครั  ง 
 ค่าธรรมเนียม 300 บาท 
หมายเหตุ (เศษของชั วโมงให้คิดเต็มชั วโมง)   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอใช้อาคารสถานที ของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ที อยู่และเบอร์ติดต่อโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จํานวน 438 โรงเรียน
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
ที อยู่และเบอร์ติดต่อสํานักงานเขต 50 เขต
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู ่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที จัดการศึกษาภาคบังคับ 
หน่วยงานที รับผิดชอบ: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื  อกระบวนงาน: การรับแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที จัดการศึกษาภาคบังคับ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักงานเขตบางคอแหลม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที ให้อํานาจการอนุญาต หรือที เกี  ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพื อเข้ารับการศึกษาภาคบงัคับ พ.ศ. 2545 

 
2) ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื อง แนวปฏิบัติเกี ยวกับการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
3) ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื อง ให้ผู้ปกครองส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที จัดการศึกษาภาคบังคับ 

 
4) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 
5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั วไป  
7. พื  นที ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี ยต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอที มากที สุด 0  
 จํานวนคําขอที น้อยที สุด 0  
10. ชื  ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที จัดการศึกษาภาคบังคับ สํานักงาน

เขตบางคอแหลม ชุลีกร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที  ให้บริการ ฝ่ายการศึกษา สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอ
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แหลม เขตบางคอแหลม กทม. 10120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ทางราชการกําหนด) ตั งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ (หากไม่สะดวกมาด้วยตนเอง สามารถส่งเอกสารได้ทางไปรษณีย์ ณ ฝ่ายการศึกษา สํานักงานเขต
บางคอแหลม ตามที อยู่ สํานักงานเขตบางคอแหลม 193 ถนนพระรามที  3 ซอย 7 แขวงบางคอแหลม เขตบาง
คอแหลม กทม. 10120) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื  อนไข(ถ้ามี) ในการยื  นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ให้บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ งเป็นผู ้ใช้อํานาจปกครอง หรือผู ้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
ของเด็กที มีอายุย่างเข้าปีที เจ็ด (หลักเกณฑ์การนับอายุเด็กเพื อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับให้นับตามปีปฏิทิน หากเด็ก
อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ในปีใด ให้นับว่าเด็กมีอายยุ่างเข้าปีที เจ็ดในปีนั  น) ที มีภูมิลําเนาอยู่ในท้องที กรุงเทพมหานคร นํา
เด็กในความปกครองไปแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที จัดการศึกษาภาคบังคับ (ระยะเวลาการแจ้งการส่งเด็ก
เข้าเรียนตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื อง ให้ผู ้ปกครองส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที จัดการศึกษาภาคบังคับ) โดย
ติดต่อด้วยตนเองหรือแจ้งทางไปรษณีย์ ณ ฝ่ายการศึกษา สํานักงานเขตทั  ง 50 เขต 
 
หมายเหตุ  
 
1) ขั  นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ มนับระยะเวลาตั  งแต่เจ้าหน้าที ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ยื นเพิ มเติม โดยผู ้ ยื นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื นเอกสารเพิ มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลา่ว มิเช่นนั  นจะถือว่าผู ้ ยื นคําขอละ
ทิ  งคําขอ โดยเจ้าหน้าที และผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู ้ ยื นคําขอหรือผู ้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ ยื นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที รับผิดชอบ 
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ที   ประเภทขั  นตอน รายละเอียดของขั  นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้มาแจ้งยื นแบบฟอร์มการ
แจ้งส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษาที จัดการศึกษา
ภาคบังคับ 
/เจ้าหน้าที รับแจ้งและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 
 

40 นาที สํานักการศึกษา (ณ ฝ่ายการศึกษา 
สํานักงานเขต ทั  ง 
50 เขต) 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกหลักฐานการรับแจ้ง 
 

20 นาที สํานักการศึกษา (ณ ฝ่ายการศึกษา 
สํานักงานเขต ทั  ง 
50 เขต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี   ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั  นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื  นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตร กรมการปกครอง 1 1 ชุด (หากเด็กไม่มีสูติ
บตัร ให้ใช้
หลักฐานแสดงตน
อื นๆ ที ทาง
ราชการออกให้
พร้อมสําเนา 
จํานวน 1 ชุด ) 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด (โปรดเตรียม
สําเนาทะเบียน
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ที   รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้านทั  งของ
ผู ้ปกครอง และ
เด็ก) 

3) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ชุด (ของผู ้ปกครอง 
หากไม่มี ให้ใช้
หลักฐานแสดงตน
อื นๆ ที ทาง
ราชการออกให้ 
สูจิบัตร ทะเบียน
บ้าน ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอื  น ๆ สําหรับยื  นเพิ  มเติม 

ที   รายการเอกสาร
ยื  นเพิ  มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอื น ๆ สําหรับยื นเพิ มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที จัดการศึกษาภาคบังคับ 

- 
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19. หมายเหตุ 
ที อยู่และเบอร์ติดต่อ สํานักงานเขต 50 เขต
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
ที อยู่และเบอร์ติดต่อโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จํานวน 438 โรงเรียน
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
 
 
 
 
 

วันที  พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั  นที  1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย สํานักงานเขตบางคอแหลม 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


