
 
 

             คู่มือส าหรับประชาชน  

การขอหนังสือรับรองการจบหลักสูตรการศึกาษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทศักราช 2551 
(ฉบับภาษาอังกฤษ) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงาน กศน. 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน :  การขอหนังสือรับรองการจบหลักสูตรการศึกาษานอกระบบระดับการศึกษา 
       ขั้นพ้ืนฐาน พุทศักราช 2551 (ฉบับภาษาอังกฤษ) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงาน กศน. 
3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  - วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  -  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  -  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  กพ 01  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/เขต/ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (กรณีมีผู้ขอใช้บริการจ านวนมากหน่วยงานที่ให้บริการจะขยายบริการในช่วงเวลา 
พักเท่ียง นอกเวลาราชการ หรือวันหยุดราชการ) 

 
 
 
 



 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง จะต้องเป็นผู้เรียนที่จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ระดับการศึกษาจาก

สถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. 
2. ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองที่ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/เขต และ

พิจารณาออกหนังสือรับรองจากส านักงาน กศน. 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าร้องและตรวจสอบ
เอกสารประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง ส านักงาน กศน.  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบระเบียนแสดงผล
การเรียนและส่งผลการเรียน
และส่งผลให้ส านักงาน กศน.
จังหวัด/กทม. 

7 วันท าการ ส านักงาน กศน.  

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนแสดงผลการ
เรียนและส่งผลให้ส านักงาน 
กศน.จังหวัด/กทม. รับรอง
ความถูกต้องใบระเบียน
แสดงผลการเรียนและจัดส่ง
ให้ส านักงาน กศน. 

5 วันท าการ ส านักงาน กศน.  

4) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ออกหนังสือรับรองฯเสนอ
เลขาธิการ กศน.ลงนาม 

5 วันท าการ ส านักงาน กศน.  

ระยะเวลาด าเนินการรวม   18  วันท าการ 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ (ลงลายมือชื่อ
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 



 
 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) ใบระเบียน
แสดงผลการเรียน
ฉบับภาษาไทย 

ส านักงาน กศน. 1 1 ฉบับ (ระเบียนแสดงผลการเรียน
ฉบับจริง ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับรองและส่งคืนเมื่อ
ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง
แล้ว) 

2) ใบระเบียน
แสดงผลการเรียน
ฉบับภาษาอังกฤษ 

ส านักงาน กศน. 1 1 ฉบับ (ระเบียนแสดงผลการเรียน
ฉบับจริง ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับค าร้องและส่งคืนเมื่อ
ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง
แล้ว) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าใบแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ    ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 โทร 022826091   โทรสาร 022813732   สายด่วน 1660 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สายด่วน 1579 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

วันที่พิมพ์ 02/09/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย วัชรินทร์ โสภิตะชา 
อนุมัติโดย วีระกุล อรัณยะนาค 
เผยแพร่โดย สุเพียร เจียรวาปี 

 


