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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอพิบูลยรักษ 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอพิบูลยรักษ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีใหบริการ: สถาบันการศึกษา, สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 12:38  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอพิบูลยรักษ เลขที่ 225 หมู 11 
ต.บานแดง อ.พิบูลยรักษ จ.อุดรธานี /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 คุณสมบัติผูที่จะยื่นคําขอเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา กศน.ตองเปนนักศึกษา กศน. หรือผูสําเร็จการศึกษา ตาม
หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 เอกสาร หลักฐานทางการศึกษา กศน. ไดแก ระเบียนแสดงผลการเรียน ใบรับรองการจบการศึกษา ใบรับรองการ
เปนนักศึกษา และเอกสาร หลักฐานอ่ืนตามอํานาจหนาที่ของสถานศึกษา 



2/4 
 

 ระยะเวลาในการใหบริการตามคูมือนี้ ใชเฉพาะผูขอเอกสาร หลักฐานสําเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษานอก
ระบบระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคํารองและ
เอกสารประกอบคํารอง 
 

30 นาท ี ศูนยการศึกษา
นอกระบบและ
การศึกษาตาม
อัธยาศัยอําเภอ
พิบูลยรักษ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบประวัติและจัดทํา
เอกสารหลักฐานการสําเร็จ
การศึกษาและลงนามโดย
ผูอํานวยการสถานศึกษา 
 

4 วันทําการ ศูนยการศึกษา
นอกระบบและ
การศึกษาตาม
อัธยาศัยอําเภอ
พิบูลยรักษ 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วันทําการ 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ลงลายมือชื่อ
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 
บัตรประจําตัว
นักศึกษา กศน. 

- 1 2 ฉบับ (ใชแทนบัตร
ประจําตัว
ประชาชน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ลงลายมือชื่อ
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

รูปถายชุด
นักศึกษาหนา
ตรงคร่ึงตัว ขนาด 
4 x 5 ซม. 

- 2 0 ฉบับ (ยกเวนใบแทนใบ
ประกาศนียบัตร
ไมตองใชรูปถาย) 

2) ใบแจงความ
เอกสารหาย 

- 1 0 ฉบับ - 

3) เอกสาร หลักฐาน
การศึกษาชํารุด 

- 1 0 ฉบับ (กรณีขอใบใหม) 

 
16. คาธรรมเนียม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอพิบูลยรักษ เลขที่ 225 หมู 

11 ต.บานแดง อ.พิบูลยรักษ จ.อุดรธาน ี
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักงาน กศน.จังหวัด/กทม. 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
หมายเหตุ (  โทร. 0 2282 6091 โทรสาร 0 2281 3732) 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
หมายเหตุ ( สายดวน 1579) 
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5) ชองทางการรองเรียน สํานักงาน กศน. 
หมายเหตุ (สายดวน  1660) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 
 

 
 

 


