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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอคัดสาํเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสาํเร็จการศึกษาของ

โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ฝ่ายการศกึษาสํานกังานเขตปทมุวนั 

กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอคดัสําเนาหลกัฐานแสดงผลการเรียนหรือหลกัฐานการสําเร็จการศกึษาของโรงเรียนใน

สงักดักรุงเทพมหานคร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายการศกึษาสํานกังานเขตปทมุวนั 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการออกใบสทุธิ และหนงัสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการออกประกาศนียบตัร พ.ศ. 2539 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนัทําการ  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอคดัสําเนาหลกัฐานแสดงผลการเรียนหรือหลกัฐานการสําเร็จการศกึษาของ

โรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานคร  สํานกังานเขตปทมุวนั (น.ส.วิลาวณัย์  วฒุินนัท์)  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายการศึกษา สํานกังานเขตปทมุวนั เลขที ่12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนน พระรามที ่1 

แขวงรองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 โทรศพัท์ 02-214-3004 ต่อ 6328-9 โทรสาร 02-214-1047/ติดต่อ

ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 
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หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนในสงักดั สํานกังานเขตปทมุวนั 8 โรงเรียน/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีผู้ ท่ีเคยศกึษาหรือสําเร็จการศกึษาจากโรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานคร มีความประสงค์จะขอสําเนาหลกัฐาน

แสดงผลการเรียน หรือหลกัฐานการสําเร็จการศกึษา กรณีหลกัฐานเดมิชํารุด หรือสญูหายให้ย่ืนคําขอเป็นลายลกัษณ์

อกัษร ณ โรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานครท่ีผู้ ย่ืนคําขอเคยศกึษาหรือสําเร็จการศกึษาพร้อมด้วยหลกัฐานแสดงตนและ

หลกัฐานประกอบคําขอตอ่เจ้าหน้าท่ีประจําโรงเรียน 

 

หมายเหต ุ 

 

1) ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 

2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ 

เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้อง

ดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละ

ทิง้คําขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึความ

บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 

3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนคําขอและเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน

ประกอบการย่ืนคําขอ 
 

40 นาที ฝ่ายการศกึษา

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

( ณ โรงเรียนใน

สงักดั

กรุงเทพมหานคร 

ท่ีผู้ ย่ืนคําขอเคย

ศกึษาหรือสําเร็จ

การศกึษา) 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบค้นเอกสารหลกัฐาน/

ออกสําเนาหลกัฐาน 
 

5 วนัทําการ ฝ่ายการศกึษา

สํานกังานเขต

ปทมุวนั 

( ณ โรงเรียนใน

สงักดั

กรุงเทพมหานคร 

ท่ีผู้ ย่ืนคําขอเคย

ศกึษาหรือสําเร็จ

การศกึษา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   5 วนัทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (หากไมมี่บตัร

ประจําตวั

ประชาชน ให้ใช้

หลกัฐานแสดงตน

อ่ืน ๆ ท่ีทาง

ราชการออกให้ 

เชน่ สจูิบตัร 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทะเบียนบ้าน 

ฯลฯ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบแจ้งความตอ่

พนกังาน

เจ้าหน้าท่ี 

  
  

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐาน

แสดงผลการ

เรียนหรือ

หลกัฐานการ

สําเร็จการศกึษา 

ฉบบัท่ีชํารุด 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด 1 นิว้  ทรง

ผมเรียบร้อย เปิด

หน้าผาก หากผม

ยาวให้รวบผม ไม่

สวมหมวก  ไม่

สวมแวน่ตา สวม

เสือ้เชิต้สีขาว

ล้วน ไมมี่

ลวดลาย พืน้หลงั

ของรูปถ่ายสีขาว 

หรือสีฟ้าเทา่นัน้  

- 1 0 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จํานวน  1  รูป 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกใบสุทธิ หรือหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาเรียกเก็บได้ไม่เกิน ฉบับละ 

100 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสทุธิ และหนงัสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 

พ.ศ. 2547)   

 

2) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตร (นับแต่วันออกประกาศนียบัตร แต่ไม่เกิน 10 ปี) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบตัร พ.ศ. 2539)   

 

3) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตร กรณีขอรับพ้นกาํหนด 10 ปี นับแต่วันออก

ประกาศนียบัตร 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบตัร พ.ศ. 2539)   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายการศกึษา สํานกังานเขตปทมุวนั เลขท่ี 12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนน พระรามท่ี 1 

แขวงรองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 โทรศพัท์ 02-214-3004 ตอ่ 6328-9 โทรสาร 02-214-1047 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) ใบคําร้องขอคดัสําเนาหลกัฐานแสดงผลการเรียนหรือหลกัฐานการจบการศกึษาของโรงเรียน ในสงักดั

กรุงเทพมหานคร 
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- 

 

 

19. หมายเหตุ 

ท่ีอยูแ่ละเบอร์ตดิตอ่โรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานคร 

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

 

ท่ีอยูแ่ละเบอร์ตดิตอ่ฝ่ายการศกึษา สํานกังานเขต ทัง้ 50 เขต 

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

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 30/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


