
 
 

      คู่มือส าหรับประชาชน  
การขอเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงาน กศน. 
กระทรวง  : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบ 
      ระดับการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักงาน กศน. 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา     -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  -  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  -  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  -  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  -  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   กพ.08  
11. ช่องทางการให้บริการ  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- คุณสมบัติผู้ที่จะยื่นค าขอเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา กศน.  
  เป็นนักศึกษา กศน. หรือผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- เอกสาร หลักฐานทางการศึกษา กศน.  ได้แก่ ระเบียนแสดงผลการเรียน ใบรับรองการจบการศึกษา 
ใบรับรองการเป็นนักศึกษา และเอกสาร หลักฐานอ่ืนตามอ านาจหน้าที่ของสถานศึกษา 
หมายเหตุ   ระยะเวลาในการให้บริการตามคู่มือนี้ ใช้เฉพาะผู้ขอเอกสาร หลักฐานส าเร็จการศึกษา 
           ตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 



 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

30 นาที ส านักงาน กศน.  

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบประวัติและจัดท า
เอกสารหลักฐานการส าเร็จ
การศึกษาและลงนามโดย
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 

4 วันท าการ ส านักงาน กศน.  

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วันท าการ 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ (ลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) บัตรประจ าตัว
นักศึกษา กศน. 

 1 2 ฉบับ (ใช้แทนบัตรประจ าตัว
ประชาชน) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ (ลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

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) รูปถ่ายชุดนักศึกษา 
หน้าตรงครึ่งตัว  
ขนาด 4 x 5 ซม. 

 2  ฉบับ (ยกเว้นใบแทนใบ
ประกาศนียบัตรไม่
ต้องใช้รูปถ่าย) 

2) ใบแจ้งความเอกสารหาย  1  ฉบับ  

3) เอกสาร หลักฐาน
การศึกษาช ารุด 

 1  ฉบับ (กรณีขอใบใหม่) 



 
 

 
16. ค่าธรรมเนียม  ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/เขต 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. 
3) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

โทร. 0 2282 6091 โทรสาร 0 2281 3732 
4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

สายด่วน 1579 
5) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงาน กศน. 

สายด่วน  1660 
6) 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 SARAWOOT CHANSANARM 
อนุมัติโดย วีระกุล อรัณยะนาค 
เผยแพร่โดย จารุวรรณ ฤทธิบันลือ 

 
 
 

 


