
คูมือสําหรบัประชาชน : การขอคดัสําเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรือหลักฐานการสําเร็จ
การศกึษาของโรงเรยีนในสงักัดกรงุเทพมหานคร 
หนวยงานที่ใหบริการ :ฝายการศึกษาสํานักงานเขตพญาไทกรุงเทพมหานคร 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผูท่ีเคยศึกษาหรือสําเร็จการศึกษาจากโรงเรยีนในสังกัดกรุงเทพมหานครมคีวามประสงคจะขอสําเนาหลักฐานแสดงผลการ
เรยีนหรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษากรณีหลกัฐานเดมิชํารุดหรือสูญหายใหย่ืนคําขอเปนลายลักษณอักษรณโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานครท่ีผูยื่นคาํขอเคยศึกษาหรือสําเร็จการศึกษาพรอมดวยหลกัฐานแสดงตนและหลักฐานประกอบคําขอตอ
เจาหนาที่ประจาํโรงเรียน 
 
หมายเหต ุ
 
1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรยีบรอยแลว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมคีวามบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิม่เติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่น
คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
3) เจาหนาที่จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วันนับแตวนัท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ. การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
โรงเรียนวดัไผตัน 64/1 ซอยพหลโยธิน 15 ถนนพหลโยธินแขวง
สามเสนในเขตพญาไทกทม. หมายเลขโทรศัพท 0 2278 1542/
ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :5 วันทําการ 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอและเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานประกอบการ
ย่ืนคําขอ 
(หมายเหต:ุ ( ณโรงเรยีนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ท่ีผูย่ืนคําขอเคยศึกษาหรือสําเร็จการศึกษา)) 

40 นาที ฝายการศึกษาสํานักงาน
เขตพญาไท 

 

2) การพิจารณา 
สืบคนเอกสารหลักฐาน/ออกสําเนาหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ ( ณโรงเรยีนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ท่ีผูย่ืนคําขอเคยศึกษาหรือสําเร็จการศึกษา)) 

5 วันทําการ ฝายการศึกษาสํานักงาน
เขตพญาไท 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(หากไมมีบัตรประจําตัวประชาชนใหใชหลักฐานแสดงตนอ่ืนๆ
ท่ีทางราชการออกใหเชนสูจิบัตรทะเบียนบานฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจงความตอพนักงานเจาหนาท่ี   
  
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

หลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษาฉบับ
ท่ีชํารุด 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ถามี) 

- 

4) 
 

รูปถายหนาตรงขนาด 1 น้ิวทรงผมเรียบรอยเปดหนาผากหากผม
ยาวใหรวบผมไมสวมหมวกไมสวมแวนตาสวมเส้ือเชิ้ตสีขาวลวนไม
มีลวดลายพื้นหลังของรูปถายสีขาวหรือสีฟาเทาน้ันจํานวน  1  รูป 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาธรรมเนียมการออกใบสุทธิหรือหนังสือรับรองความรูของ

สถานศึกษาเรียกเก็บไดไมเกินฉบับละ 100 บาท 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกใบสุทธิและ
หนังสือรับรองความรูของสถานศึกษาพ.ศ. 2547)) 

คาธรรมเนียม 100 บาท 
 
 

2) คาธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตร (นับแตวันออก
ประกาศนียบัตรแตไมเกิน 10 ป) 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออก
ประกาศนยีบัตรพ.ศ. 2539)) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

3) คาธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตรกรณีขอรับพน
กําหนด 10 ปนับแตวันออกประกาศนียบัตร 
(หมายเหต:ุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออก
ประกาศนยีบัตรพ.ศ. 2539)) 

คาธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) ฝายศึกษาสํานักงานเขตพญาไท 13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม. หมายเลข

โทรศัพท 0 2279 4141 ตอ 6478 หมายเลขโทรสาร 0 2279 4141 ตอ 6478  
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
1) ใบคํารองขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรือหลักฐานการจบการศึกษาของโรงเรยีนในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
(หมายเหต:ุ -) 

 



หมายเหต ุ

ท่ีอยูและเบอรติดตอโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
ท่ีอยูและเบอรติดตอฝายการศึกษาสํานักงานเขตทั้ง 50 เขต 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสําเรจ็การศกึษาของโรงเรยีนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักการศึกษาสํานักการศึกษาสํานักการศึกษา 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

 
1)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษาพ.ศ. 2547 
 
2)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกประกาศนียบัตรพ.ศ. 2539 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:สถาบันการศกึษา 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 
ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชนการขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลกัฐานการสําเรจ็
การศึกษาของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครสํานักงานเขตพญาไทพิชญาณัฏฐ 16/07/2015 16:31 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: 17/11/2559 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 


