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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
1. งำนที่ให้บริกำร 
 การขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการส าเร็จการศึกษาของโรงเรียน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

1. ส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 
2. ฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขต ทั้ง 50 เขต 
3. โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 437 โรงเรียน 

  
3. ประเภทของงำนบริกำร 
 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร 
 การรับแจ้ง 
 
5. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539 
 
6. ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย 
 - 
 
7. ประเภทของช่องทำง 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครที่ผู้ยื่นค าร้องส าเร็จการศึกษา หรือเคยศึกษา 
 
8. สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 437 โรงเรียน 
 
9. โทรศัพท์ / โทรสำร 
 - ที่อยู่และเบอร์ติดต่อโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 437 โรงเรียน  
http://www.bangkok.go.th/upload/user/00000116/6-yut/information/2562/BMA%20school%20Tel.pdf 
 - ที่อยู่และเบอร์ติดต่อส านักงานเขต 50 เขต    
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
 
10. วันที่ให้บริกำร 
 วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
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11. เวลำที่ให้บริกำร 
 08.00 – 16.00 น.  
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ 
 กรณีผู้ที่เคยศึกษาหรือส าเร็จการศึกษาจากโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครมีความประสงค์จะขอส าเนา
หลักฐานแสดงผลการเรียน หรือหลักฐานการส าเร็จการศึกษา กรณีหลักฐานฉบับเดิมช ารุด หรือสูญหายให้ยื่นค าขอ
เป็นลายลักษณ์อักษร ณ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครที่ผู้ยื่นค าขอเคยศึกษา หรือส าเร็จการศึกษาพร้อมด้วย
หลักฐานแสดงตน และหลักฐานประกอบค าขอต่อเจ้าหน้าที่ประจ าโรงเรียน 
 หมายเหตุ  
 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอ
ละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก  
ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอน รำยละเอียดขั้นตอน หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นค าขอ/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นค าขอ 

โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ที่ผู้ยื่นค าขอเคยศึกษาหรือส าเร็จ
การศึกษา 

2. การพิจารณา สืบค้นเอกสารหลักฐาน/ออกส าเนาหลักฐาน โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ที่ผู้ยื่นค าขอเคยศึกษาหรือส าเร็จ
การศึกษา 

รวมระยะเวลา 5 วันท าการ 
 
14. รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
หลักฐำนแสดงตน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน 1 ชุด 
    หรือ หลักฐานแสดงตนอื่น ๆ ที่ทางราชการออกให้   

หลักฐำนประกอบค ำขอ   
1. ใบแจ้งความต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  จ านวน 1 ชุด 

 2. หลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการส าเร็จการศึกษา ฉบับที่ช ารุด (ถ้ามี)  จ านวน  1  ชุด 
3. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว  ทรงผมเรียบร้อย เปิดหน้าผาก หากผมยาวให้รวบผม ไม่สวมหมวก  
ไม่สวมแว่นตา สวมเสื้อเชิ้ตสีขาวล้วน ไม่มีลวดลาย พ้ืนหลังของรูปถ่ายสีขาว หรือสีฟ้าเท่านั้น  จ านวน  1  รูป 
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15. ค่ำธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการออกใบสุทธิ หรือหนังสือรับรองความรู้ สถานศึกษาเรียกเก็บได้ไม่เกินฉบับละ 100 บาท 

ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
2. ค่าธรรมเนียมการออกใบแทนประกาศนียบัตร  ฉบับละ 20 บาท (ถ้าขอรับพ้นก าหนด 10 ปี               

นับแต่วันออกประกาศนียบัตรให้เก็บค่าธรรมเนียม ฉบับละ 30 บาท) ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย     
การออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539 
 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. ฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขต ทั้ง 50 เขต 
 2. ส านักงานยุทธศาสตร์การศึกษา ส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 
     869 ถนนลาดหญ้า แขวงคลองสาน เขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร 10600 
     โทรศัพท์ :  0 2437 6631 – 5 ต่อ 3479 
     โทรสาร  :  0 2437 2702 
     Email    : plan3478@hotmail.com 
  
17. แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 ใบค าร้องขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการจบการศึกษาของโรงเรียน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
 


