
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอคดัส ำเนำหลกัฐำนแสดงผลกำรเรยีนหรอืหลกัฐำนกำรส ำเร็จ

กำรศกึษำของโรงเรยีนในสงักดักรงุเทพมหำนคร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายการศกึษาส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

กรณีผูท้ีเ่คยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษาจากโรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานครมคีวามประสงคจ์ะขอส าเนาหลักฐานแสดงผลการ

เรยีนหรอืหลกัฐานการส าเร็จการศกึษากรณีหลกัฐานเดมิช ารุดหรอืสญูหายใหย้ืน่ค าขอเป็นลายลกัษณ์อักษรณโรงเรยีนในสงักดั

กรุงเทพมหานครทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษาพรอ้มดว้ยหลักฐานแสดงตนและหลักฐานประกอบค าขอตอ่

เจา้หนา้ทีป่ระจ าโรงเรยีน 

 

หมายเหต ุ

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บ

มอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ. การ

อ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายการศกึษาส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7128)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :5 วนัท าการ 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยืน่ค าขอและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร/หลกัฐานประกอบการ

ยืน่ค าขอ 

(หมายเหต:ุ ( ณโรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 

ทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษา)) 

40 นาท ี ฝ่ายการศกึษาส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

2) กำรพจิำรณำ 

สบืคน้เอกสารหลักฐาน/ออกส าเนาหลกัฐาน 

(หมายเหต:ุ ( ณโรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร 

ทีผู่ย้ ืน่ค าขอเคยศกึษาหรอืส าเร็จการศกึษา)) 

5 วนัท าการ ฝ่ายการศกึษาส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(หากไมม่บีัตรประจ าตวัประชาชนใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ๆ

ทีท่างราชการออกใหเ้ชน่สจูบิัตรทะเบยีนบา้นฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ใบแจง้ควำมตอ่พนกังำนเจำ้หนำ้ที ่   

  

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

3) 

 

หลกัฐำนแสดงผลกำรเรยีนหรอืหลกัฐำนกำรส ำเร็จกำรศกึษำฉบบั

ทีช่ ำรุด 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(ถา้ม)ี 

- 

4) 

 

รูปถำ่ยหนำ้ตรงขนำด 1 นิว้ทรงผมเรยีบรอ้ยเปิดหนำ้ผำกหำกผม

ยำวใหร้วบผมไมส่วมหมวกไมส่วมแวน่ตำสวมเสือ้เชิต้สขีำวลว้นไม่

มลีวดลำยพืน้หลงัของรูปถำ่ยสขีำวหรอืสฟ้ีำเทำ่น ัน้จ ำนวน  1  รูป 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบสุทธิหรือหนงัสือรบัรองควำมรู ้ของ

สถำนศกึษำเรยีกเก็บไดไ้มเ่กนิฉบบัละ 100 บำท 

(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกใบสทุธแิละ

คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

 



ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

หนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษาพ.ศ. 2547))  

2) ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบแทนประกำศนียบตัร (นบัแต่วนัออก

ประกำศนยีบตัรแตไ่มเ่กนิ 10 ปี) 

(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก

ประกาศนยีบตัรพ.ศ. 2539)) 

คำ่ธรรมเนยีม 20 บาท 

 

 

3) ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบแทนประกำศนียบตัรกรณีขอรบัพ้น

ก ำหนด 10 ปีนบัแตว่นัออกประกำศนยีบตัร 

(หมายเหต:ุ (ตามระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออก

ประกาศนยีบตัรพ.ศ. 2539)) 

คำ่ธรรมเนยีม 30 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร 0 

2372 2918 ตอ่ 7105-7108)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ใบค ารอ้งขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลักฐานการจบการศกึษาของโรงเรยีนในสงักัด

กรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร 

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

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ฝ่ายการศกึษาส านักงานเขตทัง้ 50 เขต 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 

 

 
 
 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ชือ่กระบวนงำน:การขอคดัส าเนาหลกัฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลกัฐานการส าเร็จการศกึษาของโรงเรยีนในสงักดั

กรุงเทพมหานคร 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักการศกึษาส านักการศกึษาส านักการศกึษา 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกใบสทุธแิละหนังสอืรับรองความรูข้องสถานศกึษาพ.ศ. 2547 

 

2)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกประกาศนียบตัรพ.ศ. 2539 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:สถาบนัการศกึษา 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การขอคดัส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรยีนหรอืหลักฐานการส าเร็จการศกึษาของโรงเรยีนใน

สงักัดกรุงเทพมหานครฝ่ายการศกึษาส านักงานเขตสะพานสงูพนดิา 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอใชอ้ำคำรสถำนทีข่องสถำนศกึษำในสงักดักรงุเทพมหำนคร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายการศกึษาส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

กรณีประชาชาชนบคุคลภายนอกมคีวามประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานครใหย้ืน่ค าขอเป็น

ลายลักษณ์อกัษรณโรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานครทีผู่ย้ ืน่ค าขอมคีวามประสงคจ์ะขอใชโ้ดยการขอใชอ้าคารสถานทีด่งักลา่ว

ตอ้งไมก่ระทบกบัชว่งการเรยีนการสอนของโรงเรยีนและใหง้ดน าเครือ่งดืม่ทีม่แีอลกอฮอลท์กุชนดิเขา้มาในสถานศกึษาโดย

เด็ดขาดทัง้นีใ้หย้ืน่ค าขอลว่งหนา้อย่างนอ้ย 5 วนัท าการ 

 

หมายเหต ุ

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บ

มอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ. การ

อ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายการศกึษาส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร. 0 2372 2918 ตอ่ 

7128)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :5 วนัท าการ 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยืน่ค าขอ/เจา้หนา้ทีต่รวจสอบรายละเอยีดการขอใชอ้าคาร

สถานที ่

(หมายเหต:ุ (ณโรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานครทีผู่ย้ ืน่ค าขอมี

ความประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานที)่) 

40 นาท ี ฝ่ายการศกึษาส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรพจิำรณำ 

พจิารณาอนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (ณโรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานครทีผู่ย้ ืน่ค าขอมี

ความประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานที)่) 

5 วนัท าการ ฝ่ายการศกึษาส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 



 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ(หากไมม่บีัตรประจ าตวัประชาชนใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ๆ

ทีท่างราชการออกใหเ้ชน่สจูบิัตรส าเนาทะเบยีนบา้นฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

แบบค ำขอใชอ้ำคำรสถำนทีข่องสถำนศกึษำในสงักดั

กรุงเทพมหำนคร 

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส ำเนำ0ฉบบั 

หมำยเหตุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ใชส้ถำนทีไ่มเ่กนิ 200 คน (คร ัง้ละ 4 ชัว่โมง) 

(หมายเหต:ุ (เกนิ 4 ชัว่โมงคดิชัว่โมงทีเ่พิม่ชัว่โมงละ 200 บาท, เศษ

ของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง 

)) 

คำ่ธรรมเนยีม 2,000 บาท 

 

 

2) คำ่ใชส้ถำนทีเ่กนิ 200 คน (คร ัง้ละ 4 ชัว่โมง) 

(หมายเหต:ุ (เกนิ 4 ชัว่โมงคดิชัว่โมงทีเ่พิม่ชัว่โมงละ 200 บาท, เศษ

ของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง 

)) 

คำ่ธรรมเนยีม 2,500 บาท 

 

 

3) คำ่น ำ้-คำ่ไฟ (คดิรวมกนั) ชัว่โมงละ 

(หมายเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง)) 

คำ่ธรรมเนยีม 100 บาท 

 

 

4) คำ่ใชเ้ครือ่งปรบัอำกำศช ัว่โมงละ 

(หมายเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง)) 

คำ่ธรรมเนยีม 300 บาท 

 

 

5) คำ่ตอบแทนอำจำรยแ์ละเจำ้หนำ้ทีผู่ป้ฏบิตังิำน/คน/คร ัง้ 

(หมายเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง)) 

คำ่ธรรมเนยีม 300 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม. 10240 โทร. 0 

2372 2918 ตอ่ 7105-7108)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักัดกรุงเทพมหานคร 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานครจ านวน 438 โรงเรยีน
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ส านักงานเขต 50 เขตhttp://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชือ่กระบวนงำน:การขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักัดกรุงเทพมหานคร 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักการศกึษาส านักการศกึษาส านักการศกึษา 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)ขอ้บญัญัตกิรุงเทพมหานครเรือ่งคา่บรกิารพ.ศ.2543 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:สถาบนัการศกึษา 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:ขอ้บญัญัตกิรุงเทพมหานครเรือ่งคา่บรกิารพ.ศ.2543 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานครฝ่ายการศกึษาส านักงานเขต

สะพานสงูพนดิา 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัแจง้กำรสง่เด็กเขำ้เรยีนในสถำนศกึษำทีจ่ดักำรศกึษำภำคบงัคบั 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร :ฝ่ายการศกึษาส านักงานเขตสะพานสงูกรุงเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ใหบ้ดิามารดาหรอืบดิาหรอืมารดาซึง่เป็นผูใ้ชอ้ านาจปกครองหรอืผูป้กครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยข์องเด็กทีม่ี

อายุยา่งเขา้ปีทีเ่จ็ด (หลกัเกณฑก์ารนับอายเุด็กเพือ่เขา้รับการศกึษาภาคบงัคับใหนั้บตามปีปฏทินิหากเด็กอายคุรบเจ็ดปีบรบิรูณ์

ในปีใดใหนั้บวา่เด็กมอีายยุ่างเขา้ปีทีเ่จ็ดในปีนัน้) ทีม่ภีมูลิ าเนาอยูใ่นทอ้งทีก่รุงเทพมหานครน าเด็กในความปกครองไปแจง้การ

สง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั (ระยะเวลาการแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนตามประกาศกรุงเทพมหานครเรือ่ง

ใหผู้ป้กครองสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคับ) โดยตดิตอ่ดว้ยตนเองหรอืแจง้ทางไปรษณียณ์ฝ่าย

การศกึษาส านักงานเขตทัง้ 50 เขต 

 

หมายเหต ุ

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บ

มอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ. การ

อ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายการศกึษาส านักงานเขตสะพานสงู/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7128 โทรสาร 7129)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั

ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :60 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูม้าแจง้ยืน่แบบฟอรม์การแจง้สง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาที่

จัดการศกึษาภาคบงัคบั 

/เจา้หนา้ทีรั่บแจง้และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7128)) 

40 นาท ี ฝ่ายการศกึษาส านักงาน

เขตสะพานสงู 

 

2) กำรพจิำรณำ 20 นาท ี ฝ่ายการศกึษาส านักงาน



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

ออกหลักฐานการรับแจง้ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 

118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม 10240 โทร 0 2372 2918 ตอ่ 

7128)) 

เขตสะพานสงู 

 

 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

สตูบิตัร 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

ส ำเนำ1ชดุ 

หมำยเหตุ(หากเด็กไมม่สีตูบิตัรใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ๆทีท่าง

ราชการออกใหพ้รอ้มส าเนาจ านวน 1 ชดุ ) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

ส ำเนำ1ชดุ 

หมำยเหตุ(โปรดเตรยีมส าเนาทะเบยีนบา้นทัง้ของผูป้กครองและเด็ก) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ1ชดุ 

ส ำเนำ0ชดุ 

หมำยเหตุ(ของผูป้กครองหากไมม่ใีหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ๆทีท่าง

ราชการออกใหส้จูบิตัรทะเบยีนบา้นฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -) 

คำ่ธรรมเนยีม 0 บาท 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งทกุขส์ านักงานเขตสะพานสงู 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตสะพานสงูเลขที ่5 ซอยรามค าแหง 118 แขวง/เขตสะพานสงูกทม 10240 โทร 0 

2372 2918 ตอ่ 7105-7108)) 



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

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

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคับ 

(หมายเหต:ุ -) 

 

หมำยเหตุ 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ส านักงานเขต 50 เขตhttp://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานครจ านวน 438 โรงเรยีน

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

 
 

ชือ่กระบวนงำน:การรับแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคบั 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน:ส านักการศกึษาส านักการศกึษาส านักการศกึษา 

ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารนับอายเุด็กเพือ่เขา้รับการศกึษาภาคบงัคับพ.ศ. 2545 

2)ประกาศกรุงเทพมหานครเรือ่งแนวปฏบิัตเิกีย่วกับการรับนักเรยีนของโรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหานคร 

3)ประกาศกรุงเทพมหานครเรือ่งใหผู้ป้กครองสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคับ 

4)พระราชบัญญัตกิารศกึษาภาคบงัคับพ.ศ. 2545 

5)ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยหลักฐานในการรับนักเรยีนนักศกึษาเขา้เรยีนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร:สถาบนัการศกึษา 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ:- 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน:การรับแจง้การสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาทีจั่ดการศกึษาภาคบงัคับฝ่ายการศกึษาส านักงาน

เขตสะพานสงูพนดิา 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

 


