
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : กำรขอคดัส ำเนำหลกัฐำนแสดงผลกำรเรยีนหรอืหลกัฐำนกำรส ำเร็จ

กำรศกึษำของโรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหำนคร 
หน่วยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขตบางนา กรงุเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

กรณีผูท้ ีเ่คยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษาจากโรงเรยีนในสังกัดกรงุเทพมหานคร มคีวามประสงคจ์ะขอส าเนาหลักฐานแสดงผลการ

เรยีน หรอืหลักฐานการส าเร็จการศกึษา กรณีหลักฐานเดมิช ารดุ หรอืสญูหายใหย้ื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษร ณ โรงเรยีนใน

สังกัดกรงุเทพมหานครทีผู่ย้ื่นค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษาพรอ้มดว้ยหลักฐานแสดงตนและหลักฐานประกอบค าขอตอ่

เจา้หนา้ทีป่ระจ าโรงเรยีน 

 

หมายเหต ุ 

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบูรณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ื่นเพิม่เตมิ โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยื่นเอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยื่นค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

  
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
โรงเรยีนในสังกัดกรงุเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรยีน 
ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 
โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6074-5 
โทรสาร  02 173 5265  
http://www.bangkok.go.th/bangna//ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 5 วันท าการ 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นค าขอและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร/หลักฐานประกอบการ
ยื่นค าขอ 

(หมายเหต:ุ ( ณ โรงเรยีนในสังกัดกรงุเทพมหานคร 
ทีผู่ย้ื่นค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษา))  

40 นาที ส านักการศกึษา 
 

2) กำรพจิำรณำ 
สบืคน้เอกสารหลักฐาน/ออกส าเนาหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ ( ณ โรงเรยีนในสังกัดกรงุเทพมหานคร 

5 วันท าการ ส านักการศกึษา 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ทีผู่ย้ื่นค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษา))  
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (หากไมม่บัีตรประจ าตัวประชาชน ใหใ้ชห้ลักฐานแสดงตนอืน่ 
ๆ ทีท่างราชการออกให ้เชน่ สจูบัิตร ทะเบียนบา้น ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจ้งควำมต่อพนกังำนเจ้ำหน้ำที ่   
  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 

 

หลกัฐำนแสดงผลกำรเรยีนหรอืหลกัฐำนกำรส ำเรจ็กำรศกึษำ ฉบบั

ทีช่ ำรุด 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถา้ม)ี 

- 

4) 
 

รูปถ่ำยหน้ำตรง ขนำด 1 นิว้  ทรงผมเรยีบรอ้ย เปิดหน้ำผำก หำก
ผมยำวใหร้วบผม ไมส่วมหมวก  ไมส่วมแวน่ตำ สวมเสือ้เชิต้สขีำว
ลว้น ไมม่ลีวดลำย พืน้หลงัของรปูถ่ำยสขีำว หรอืสฟ้ีำเทำ่น ัน้  
จ ำนวน  1  รูป 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดคำ่ธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบสุทธ ิหรือหนงัสือรบัรองควำมรู ้ของ
สถำนศกึษำเรยีกเก็บได้ไมเ่กนิ ฉบบัละ 100 บำท 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกใบสทุธ ิ
และหนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ. 2547))  

 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
  
 

2) ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบแทนประกำศนียบตัร (นบัแต่วนัออก
ประกำศนียบตัร แต่ไมเ่กนิ 10 ปี) 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนยีบัตร พ.ศ. 2539))  

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

3) ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบแทนประกำศนียบตัร กรณีขอรบัพ้น
ก ำหนด 10 ปี นบัแต่วนัออกประกำศนียบตัร 

(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก
ประกาศนยีบัตร พ.ศ. 2539))  

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
  

 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 
1) ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขตบางนา 888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรุงเทพฯ 10260 โทรศัพท ์02 

173 5253 - 7 ตอ่ 6074-5  โทรสาร  02 173 5265  http://www.bangkok.go.th/bangna/ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ส านักงานยุทธศาสตรก์ารศกึษา ส านักการศกึษา กรงุเทพมหานคร 869 ถนนลาดหญา้ แขวงคลองสาน เขตคลอง
สาน กรงุเทพมหานคร 10600 โทรศัพท ์: 0 2437 6631 – 5 ตอ่ 3464 หรอื 3478 โทรสาร  : 0 2437 6631 – 5 
ตอ่ 3464 e-mail : plan3478@hotmail.com   
(หมายเหต:ุ -)  



ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

3) ศนูย์บรกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคู่มอืกำรกรอก 

ล ำดบั ชื่อแบบฟอรม์ 

1) ใบค ารอ้งขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลักฐานการจบการศกึษาของโรงเรยีน ในสังกัด
กรงุเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมำยเหตุ 

ทีอ่ยู่และเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสังกัดกรงุเทพมหานคร 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
ทีอ่ยู่และเบอรต์ดิตอ่ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขต ทัง้ 50 เขต 

http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
 
 
 

 

 

ชื่อกระบวนงำน: การขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลักฐานการส าเร็จการศกึษาของโรงเรยีนในสังกัด

กรงุเทพมหานคร  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักการศกึษา 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบียบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกใบสทุธ ิและหนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ. 2547  
  
2)ระเบียบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกประกาศนยีบัตร พ.ศ. 2539  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พื้นทีใ่หบ้รกิำร: สถาบันการศกึษา 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน: การขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลักฐานการส าเร็จการศกึษาของโรงเรยีนใน

สังกัดกรงุเทพมหานคร ส านักงานเขตบางนา 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวน ์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน  

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื : - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


