
คูมือสําหรับประชาชน : การขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษา

ของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตสัมพันธวงศกรุงเทพมหานคร 

 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีผูท่ีเคยศึกษาหรือสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร มีความประสงคจะขอสําเนาหลักฐานแสดงผล

การเรียน หรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษา กรณีหลักฐานเดิมชํารุด หรือสูญหายใหยื่นคําขอเปนลายลักษณอักษร ณ 

โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครท่ีผูยื่นคําขอเคยศึกษาหรือสําเร็จการศึกษาพรอมดวยหลักฐานแสดงตนและหลักฐาน

ประกอบคําขอตอเจาหนาท่ีประจําโรงเรียน 

 

หมายเหตุ  

 

 1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว 

 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน /หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได 

เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตอง

ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิง

คําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรอง

ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 3) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 

10 แหง พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 
ฝายการศีกษา สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 
ถนนโยธา แขวงตลาดนอย   เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพฯ      
10100 
โทรศัพท 0 2235  3630 โทรสาร 0 2235  3630 
โรงเรียนวัดจักรวรรดิ โทรศัพท 0 2221  8723 
โรงเรียนวัดสัมพันธวงศ โทรศัพท  0 2222 6084 
โรงเรียนวัดปทุมคงคา โทรศัพท 0 2233  3216/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:00 - 16:00 น. 

 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :5 วันทําการ 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคําขอและเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการยื่นคําขอ 
(หมายเหตุ: ( ณ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ท่ีผูยื่นคําขอเคยศึกษาหรือสําเร็จการศึกษา)) 

40 นาที สํานักการศึกษา 
 

2) การพิจารณา 
สืบคนเอกสารหลักฐาน/ออกสําเนาหลักฐาน 
(หมายเหตุ: ( ณ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ท่ีผูยื่นคําขอเคยศึกษาหรือสําเร็จการศึกษา)) 

5 วันทําการ สํานักการศึกษา 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(หากไมมีบัตรประจําตัวประชาชน ใหใชหลักฐานแสดงตน
อ่ืน ๆ ท่ีทางราชการออกให เชน สูจิบัตร ทะเบียนบาน ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจงความตอพนักงานเจาหนาท่ี   
  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

3) 
 

หลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษา ฉบับ
ท่ีชํารุด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(ถามี) 

- 

4) 
 

รูปถายหนาตรง ขนาด 1 นิ้ว  ทรงผมเรียบรอย เปดหนาผาก หาก
ผมยาวใหรวบผม ไมสวมหมวก  ไมสวมแวนตา สวมเส้ือเช้ิตสีขาว
ลวน ไมมีลวดลาย พ้ืนหลังของรูปถายสีขาว หรือสีฟาเทานั้น  
จํานวน  1  รูป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

- 

 
 



คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมการออกใบสุทธิ หรือหนังสือรับรองความรูของ
สถานศึกษาเรียกเก็บไดไมเกิน ฉบับละ 100 บาท 
(หมายเหตุ: (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกใบสุทธิ 
และหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 2547)) 

คาธรรมเนียม 100 บาท 
 
 

2) คาธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตร (นับแตวันออก
ประกาศนียบัตร แตไมเกิน 10 ป) 
(หมายเหตุ: (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออก
ประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539)) 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

3) คาธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตร กรณีขอรับพน
กําหนด 10 ป นับแตวันออกประกาศนียบัตร 
(หมายเหตุ: (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออก
ประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539)) 

คาธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) ฝายการศีกษา สํานักงานเขตสัมพันธวงศ ถนนโยธา แขวงตลาดนอย   เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพฯ      

10100 โทรศัพท 0 2235  3630 โทรสาร 0 2235  3630 โรงเรียนวัดจักรวรรดิ โทรศัพท 0 2221  
8723  
โรงเรียนวัดสัมพันธวงศ โทรศัพท  0 2222 6084 โรงเรียนวัดปทุมคงคา โทรศัพท 0 2233  3216 
(หมายเหตุ: -) 

2) สํานักงานยุทธศาสตรการศึกษา สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร      869 ถนนลาดหญา แขวงคลอง
สาน เขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร 10600  โทรศัพท :  0 2437 6631 – 5 ตอ 3464 หรือ 
3478  โทรสาร  :  0 2437 6631 – 5 ตอ 3464      e-mail    : plan3478@hotmail.com 
  
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก  

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) ใบคํารองขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการจบการศึกษาของโรงเรียน ในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
 

 

หมายเหตุ 

ฝายการศีกษา สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 
ถนนโยธา แขวงตลาดนอย  เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพฯ   10100 
โทรศัพท 0 2235 3630 โทรสาร 0 2235 3630 
โรงเรียนวัดจักรวรรดิ โทรศัพท 0 2221 8723 
โรงเรียนวัดสัมพันธวงศ โทรศัพท 0 2222 6084 
โรงเรียนวัดปทุมคงคา โทรศัพท 0 2233 3216 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ช่ือกระบวนงาน:การขอคัดสําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการสําเร็จการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักการศึกษา สํานักการศึกษา สํานักการศึกษา 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 
1)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ .ศ. 2547 
 
2)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกประกาศนียบัตร พ .ศ. 2539 

ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ:สถาบันการศึกษา 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 

 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



คูมือสําหรับประชาชน : การขอใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตสัมพันธวงศกรุงเทพมหานคร 
 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีประชาชาชน บุคคลภายนอก มีความประสงคจะขอใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร ใหยื่น

คําขอเปนลายลักษณอักษร ณ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร ท่ีผูยื่นคําขอมีความประสงคจะขอใช โดยการขอใชอาคาร

สถานท่ีดังกลาวตองไมกระทบกับชวงการเรียนการสอนของโรงเรียน และใหงดนําเครื่องดื่มท่ีมีแอลกอฮอลทุกชนิดเขามาใน

สถานศึกษาโดยเด็ดขาด ท้ังนี้ ใหยื่นคําขอลวงหนาอยางนอย 5 วันทําการ 

 

หมายเหตุ  

 1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว 

 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน /หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได 

เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตอง

ดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิง

คําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรอง

ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 3) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 

10 แหง พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 
ฝายการศีกษา สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 
ถนนโยธา แขวงตลาดนอย   เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพฯ      
10100 
โทรศัพท 0 2235  3630 โทรสาร 0 2235  3630 
โรงเรียนวัดจักรวรรดิ โทรศัพท 0 2221  8723 
โรงเรียนวัดสัมพันธวงศ โทรศัพท  0 2222 6084 
โรงเรียนวัดปทุมคงคา โทรศัพท 0 2233  3216/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: (ดูรายละเอียดท่ีอยูและเบอรโทรศัพทโรงเรียนใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร ไดท่ี 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/d
ownload/file/100.pdf)) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต
เวลา 08:00 - 16:00 น. 

 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :5 วันทําการ 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคําขอ/เจาหนาท่ีตรวจสอบรายละเอียดการขอใชอาคาร
สถานท่ี 
(หมายเหตุ: (ณ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร ท่ีผูยื่นคํา
ขอมีความประสงคจะขอใชอาคารสถานท่ี)) 

40 นาที สํานักการศึกษา 
 

2) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (ณ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร ท่ีผูยื่นคํา
ขอมีความประสงคจะขอใชอาคารสถานท่ี)) 

5 วันทําการ สํานักการศึกษา 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ   ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี)  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(หากไมมีบัตรประจําตัวประชาชน ใหใชหลักฐานแสดงตน
อ่ืน ๆ ท่ีทางราชการออกให เชน สูจิบัตร สําเนาทะเบียนบาน ฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

แบบคําขอใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาใชสถานท่ี ไมเกิน 200 คน (ครั้งละ 4 ช่ัวโมง) 
(หมายเหตุ: (เกิน 4 ชั่วโมง คิดชั่วโมงท่ีเพ่ิม ชั่วโมงละ 200 บาท, เศษ
ของชั่วโมงใหคิดเต็มชั่วโมง 
)) 

คาธรรมเนียม 2,000 บาท 
 
 

2) คาใชสถานท่ี เกิน 200 คน (ครั้งละ 4 ช่ัวโมง) 
(หมายเหตุ: (เกิน 4 ชั่วโมง คิดชั่วโมงท่ีเพ่ิม ชั่วโมงละ 200 บาท, เศษ
ของชั่วโมงใหคิดเต็มชั่วโมง 
)) 

คาธรรมเนียม 2,500 บาท 
 
 



ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

3) คาน้ํา-คาไฟ (คิดรวมกัน) ช่ัวโมงละ 
(หมายเหตุ: (เศษของชั่วโมงใหคิดเต็มชั่วโมง)) 

คาธรรมเนียม 100 บาท 
 
 

4) คาใชเครื่องปรับอากาศ ช่ัวโมงละ 
(หมายเหตุ: (เศษของชั่วโมงใหคิดเต็มชั่วโมง)) 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 
 

5) คาตอบแทนอาจารยและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน/คน/ครั้ง 
(หมายเหตุ: (เศษของชั่วโมงใหคิดเต็มชั่วโมง)) 

คาธรรมเนียม 300 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) สํานักงานเขต กรุงเทพมหานคร ท้ัง 50 เขต 

(หมายเหตุ: (ฝายการศีกษา สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 
ถนนโยธา แขวงตลาดนอยเขตสัมพันธวงศ กรุงเทพฯ      10100 
โทรศัพท 0 2235  3630 โทรสาร 0 2235  3630 
โรงเรียนวัดจักรวรรดิ โทรศัพท 0 2221  8723 
โรงเรียนวัดสัมพันธวงศ โทรศัพท  0 2222 6084 
โรงเรียนวัดปทุมคงคา โทรศัพท 0 2233  3216)) 

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก  

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบคําขอใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

 

หมายเหตุ 

ฝายการศีกษา สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 
ถนนโยธา แขวงตลาดนอย  เขตสัมพันธวงศ กรุงเทพฯ   10100 
โทรศัพท 0 2235 3630 โทรสาร 0 2235 3630 
โรงเรียนวัดจักรวรรดิ โทรศัพท 0 2221 8723 
โรงเรียนวัดสัมพันธวงศ โทรศัพท 0 2222 6084 
โรงเรียนวัดปทุมคงคา โทรศัพท 0 2233 3216 
 
 



 

ช่ือกระบวนงาน:การขอใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักการศึกษา สํานักการศึกษา สํานักการศึกษา 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 
1)ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาบริการ พ.ศ.2543 

ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ:สถาบันการศึกษา 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาบริการ พ.ศ.2543 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน:การขอใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร  สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 

ณัฐวุฒิ 

 
เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 

หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตสัมพันธวงศกรุงเทพมหานคร 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ใหบิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซ่ึงเปนผูใชอํานาจปกครองหรือผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยของเด็ก

ท่ีมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ด (หลักเกณฑการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับใหนับตามปปฏิทินหากเด็กอายุครบเจ็ดป

บริบูรณในปใดใหนับวาเด็กมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดในปนั้น ) ท่ีมีภูมิลําเนาอยูในทองท่ีกรุงเทพมหานครนําเด็กในความปกครอง

ไปแจงการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ (ระยะเวลาการแจงการสงเด็กเขาเรียนตามประกาศ

กรุงเทพมหานครเรื่องใหผูปกครองสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ ) โดยติดตอดวยตนเองหรือแจง

ทางไปรษณียณฝายการศึกษาสํานักงานเขตท้ัง 50 เขต 

 

หมายเหตุ 

 

 1) ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว 

 2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน /หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได

เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตอง

ดําเนินการแกไขและ /หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิง

คําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรอง

ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 3) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 

แหงพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 

 



ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 

ฝายการศีกษาสํานักงานเขตสัมพันธวงศ 

ถนนโยธาแขวงตลาดนอยเขตสัมพันธวงศกรุงเทพฯ      

10100 

โทรศัพท 0 2235  3630 โทรสาร 0 2235  3630/ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 

(หมายเหตุ: (หากไมสะดวกมาดวยตนเองสามารถสงเอกสารได

ทางไปรษณียณฝายการศีกษาสํานักงานเขตสัมพันธวงศ 

ถนนโยธาแขวงตลาดนอยเขตสัมพันธวงศกรุงเทพฯ      

10100 

โทรศัพท 0 2235  3630 โทรสาร 0 2235  3630)) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน

ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:00 - 16:00 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูมาแจงยื่นแบบฟอรมการแจงสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ี

จัดการศึกษาภาคบังคับ 

/เจาหนาท่ีรับแจงและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: (ณฝายการศึกษาสํานักงานเขตท้ัง 50 เขต)) 

40 นาที สํานักการศึกษา 

 

2) การพิจารณา 

ออกหลักฐานการรับแจง 

(หมายเหตุ: (ณฝายการศึกษาสํานักงานเขตท้ัง 50 เขต)) 

20 นาที สํานักการศึกษา 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

สูติบัตร 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ(หากเด็กไมมีสูติบัตรใหใชหลักฐานแสดงตนอ่ืนๆท่ีทาง

ราชการออกใหพรอมสําเนาจํานวน 1 ชุด ) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

สําเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ(โปรดเตรียมสําเนาทะเบียนบานท้ังของผูปกครองและเด็ก) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ(ของผูปกครองหากไมมีใหใชหลักฐานแสดงตนอ่ืนๆท่ีทาง

ราชการออกใหสูจิบัตรทะเบียนบานฯลฯ) 

กรมการปกครอง 

 

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม - 

 

 

 

 

 

 



ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) ฝายการศีกษาสํานักงานเขตสัมพันธวงศถนนโยธาแขวงตลาดนอยเขตสัมพันธวงศกรุงเทพฯ      10100 

โทรศัพท 0 2235  3630 โทรสาร 0 2235  3630 

2) สํานักงานยุทธศาสตรการศึกษาสํานักการศึกษากรุงเทพมหานคร 869 ถนนลาดหญาแขวงคลองสานเขต

คลองสานกรุงเทพมหานคร 10600, โทร. 0 2437 6631-5 ตอ 3464, e-mail : 

plan3478@hotmail.com 

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก  

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) แบบแจงการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ 

 

หมายเหตุ 

ายการศีกษาสํานักงานเขตสัมพันธวงศ 

ถนนโยธาแขวงตลาดนอยเขตสัมพันธวงศกรุงเทพฯ   10100 

โทรศัพท 0 2235 3630 โทรสาร 0 2235 3630 

โรงเรียนวัดจักรวรรดิโทรศัพท 0 2221 8723 

โรงเรียนวัดสัมพันธวงศโทรศัพท 0 2222 6084 

โรงเรียนวัดปทุมคงคาโทรศัพท 0 2233 3216 

ท่ีตั้งและหมายเลขโทรศัพทสํานักงานเขตสัมพันธวงศ 

http://www.bangkok.go.th/samphanthawong 
 
 
 
 
 
 



 

 

ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักการศึกษาสํานักการศึกษาสํานักการศึกษา 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
 

1)กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับพ .ศ. 2545 
 

2)ประกาศกรุงเทพมหานครเรื่องแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
 

3)ประกาศกรุงเทพมหานครเรื่องใหผูปกครองสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ  
 

4)พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
 

5)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษาพ .ศ. 2548 

ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ:สถาบันการศึกษา 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน:การรับแจงการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับสํานักงานเขตสัม

พันธวงศณัฐวุฒิ 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 
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