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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการส าเร็จการศึกษาของโรงเรียนใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานเขตสายไหม 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการส าเร็จการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักงานเขตสายไหม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วันท าการ  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการส าเร็จการศึกษาของ

โรงเรียนในสังกัดกรงุเทพมหานคร ส านักงานเขตสายไหม กุลธัช  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรียน 

ฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขตสายไหม 
222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
โทรศัพท์ 0 2158 7350/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผู้ท่ีเคยศึกษาหรือส าเร็จการศึกษาจากโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร มีความประสงค์จะขอส าเนาหลักฐานแสดงผล
การเรียน หรือหลักฐานการส าเร็จการศึกษา กรณีหลักฐานเดิมช ารุด หรือสูญหายให้ยื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษร ณ 
โรงเรียนในสังกัดกรงุเทพมหานครที่ผู้ยื่นค าขอเคยศึกษาหรือส าเร็จการศึกษาพร้อมด้วยหลักฐานแสดงตนและหลักฐาน
ประกอบค าขอต่อเจ้าหน้าท่ีประจ าโรงเรียน 
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หมายเหตุ  
 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ี
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการยื่นค าขอ 
 

40 นาที ฝ่ายการศึกษา
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

( ณ โรงเรียนใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร 
ท่ีผู้ยื่นค าขอเคย
ศึกษาหรือส าเร็จ
การศึกษา) 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบค้นเอกสารหลักฐาน/ออก
ส าเนาหลักฐาน 
 

5 วันท าการ ฝ่ายการศึกษา
ส านักงานเขตสาย
ไหม 

( ณ โรงเรียนใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร 
ท่ีผู้ยื่นค าขอเคย
ศึกษาหรือส าเร็จ
การศึกษา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วันท าการ 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (หากไม่มีบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ให้ใช้
หลักฐานแสดงตน
อื่น ๆ ท่ีทาง
ราชการออกให้ 
เช่น สูจิบัตร 
ทะเบียนบ้าน 
ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบแจ้งความต่อ
พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 
  
  

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานแสดงผล
การเรียนหรือ
หลักฐานการ
ส าเร็จการศึกษา 
ฉบับท่ีช ารุด 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้ว  ทรง
ผมเรียบร้อย เปิด
หน้าผาก หากผม
ยาวให้รวบผม ไม่
สวมหมวก  ไม่
สวมแว่นตา สวม
เส้ือเช้ิตสีขาวล้วน 
ไม่มีลวดลาย พื้น
หลังของรูปถ่ายสี
ขาว หรือสีฟ้า

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เท่านั้น  จ านวน  
1  รูป 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการออกใบสุทธิ หรือหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาเรียกเก็บได้ไม่เกิน ฉบับละ 100 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 
2547)   
 

2) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตร (นับแต่วันออกประกาศนียบัตร แต่ไม่เกิน 10 ป)ี 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539)   
 

3) ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตร กรณีขอรับพ้นก าหนด 10 ปี นับแต่วันออกประกาศนียบัตร 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539)   
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ใบค าร้องขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการจบการศึกษาของโรงเรียน ในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
 

19. หมายเหตุ 
ท่ีอยู่และเบอร์ติดต่อโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
ท่ีอยู่และเบอร์ติดต่อฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขต ท้ัง 50 เขต 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 

 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศนูย์กลางคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ 21/07/2558 
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