
 
 
ท่ี กระบวนงานท่ีเก่ียวข้องฯ รหัส 
1. การขอหนังสือรับรองการจบหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 

2551 (ภาษาอังกฤษ) 
กพ.01 

2. การขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้เรียนหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กพ.02 
3. การขอประเมินเพ่ือเทียบระดับการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กพ.03 
4. การขอเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กพ.04 
5. การขอประเมินความรู้และประสบการณ์เพ่ือเข้าสู่หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน (กรณีไม่มีเอกสารหลักฐานการศึกษา) 
กพ.05 

6. การรับนักศึกษาตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กพ.06 
7. การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กพ.07 
8. การขอจบการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กพ.08 
9. การขอจัดตั้งสถานศึกษาในกํากับสํานักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย กป.01 

 
หมายเหตุ กศน.อําเภอ ดําเนินการในกระบวนงานที่เก่ียวข้องที่ 1 - 8 
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ตัวอย่างคูมื่อประชาชนกลาง แนวทางปฏิบัติ สํานักงาน กศน.จังหวัดเชียงใหม่ 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการจบหลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพืน้ฐาน          
พุทธศักราช 2551 (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : สาํนักงาน กศน. 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองการจบหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
(ฉบับภาษาอังกฤษ) 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักงานกศน. 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง:  

1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พุทธศักราช 2551 
 

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

พ้ืนที่ให้บริการ: สถาบันการศกึษา, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

กฎหมายข้อบังคับ /ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไม่ม ี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย   /ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน 

ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0  

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน กพ 01 

 

 

กพ.01 
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ช่องทางการให้บริการ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

1) สถานที่ให้บริการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (กรณีมีผู้ขอใช้บรกิารจํานวนมากหน่วยงานที่ให้บริการจะขยายบริการในช่วงเวลาพักเที่ยงนอกเวลา
ราชการหรือวันหยุดราชการ) 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข )ถ้ามี (ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ผู้ย่ืนคําร้องขอหนังสือรับรองจะต้องเป็นผู้เรียนที่จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ระดับการศึกษาจากสถานศึกษาในสงักัด
สํานักงานกศน. 
2. ย่ือคําร้องขอหนังสือรับรองที่ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขตและพิจารณาออกหนังสือ
รับรองจากสํานักงานกศน. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนคําร้องและตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําร้อง 
 

1 ช่ัวโมง กศน.อําเภอ - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบระเบียนแสดงผล
การเรียนและส่งผลการเรียน
และส่งผลใหส้าํนักงานกศน.
จังหวัด/กทม. 

7 วันทําการ กศน.อําเภอ - 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนแสดงผลการ
เรียนและส่งผลให้
สํานักงานกศน.จังหวัด/กทม. 
รับรองความถูกต้องใบ
ระเบียนแสดงผลการเรียน
และจัดส่งใหส้าํนักงานกศน. 

5 วันทําการ กศน.อําเภอ - 

4) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ออกหนังสือรับรองฯเสนอ
เลขาธิการกศน.ลงนาม 

5 วันทําการ กศน.อําเภอ - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 18 วันทําการ 
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งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ * เพิ่ม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ลงลายมือช่ือ
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) 
หลักฐานการ
เปลี่ยนช่ือ-สกุล 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ลงลายมือช่ือ
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบระเบียน
แสดงผลการเรยีน
ฉบับภาษาไทย 

สํานักงานกศน. 1 1 ฉบับ (ระเบียนแสดงผล
การเรียนฉบับจริง 
ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ผู้
รับรองและส่งคืน
เมื่อตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง
แล้ว) 

2) 

ใบระเบียน
แสดงผลการเรยีน
ฉบับภาษาอังกฤษ 

สํานักงานกศน. 1 1 ฉบับ (ระเบียนแสดงผล
การเรียนฉบับจริง
ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ผู้
รับคําร้องและ
ส่งคืนเมื่อ
ตรวจสอบเอกสาร
ถูกต้องแล้ว) 

ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าใบแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
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หมายเหตุ - 
ช่องทางการรอ้งเรียน * เพิม่ช่องทางติดต่อ สถานศึกษาของตนเอง 

3) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยโทร 022826091 โทรสาร 
022813732 สายด่วน 1660 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการสายด่วน 1579 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

1) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์การศึกษานอกระบบและการสกึษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนสํานักงานกศน.จังหวัดเชียงใหม่ 
หมายเหตุ โทร.053-121177,053-121181 / โทรสาร 053-121179 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ์ 28/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย วัชรินทร์โสภิตะชา 
อนุมัติโดย วีระกุลอรัณยะนาค 
เผยแพร่โดย สุเพียรเจียรวาปี 
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ตัวอย่างคูมื่อประชาชนกลาง แนวทางปฏิบัติ สํานักงาน กศน.จังหวัดเชียงใหม่ 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้เรียนหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : สํานักงานกศน. 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้เรียนหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักงานกศน. 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง : 

1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พุทธศักราช 2551 
 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

พ้ืนที่ให้บริการ: สถาบันการศกึษา, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

กฎหมายข้อบังคับ /ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย   /ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน 

ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0  

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน กพ.02 

 

 

 

 

กพ.02 
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ช่องทางการให้บริการ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

1) สถานที่ให้บริการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (การขอหนังสือรับรองการตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้รับบริการสามารถถือเอกสารมาขอรับการตรวจสอบ
วุฒิการศึกษาได้ด้วยตนเองที่สถานศึกษาต้นสังกัด) 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข )ถ้ามี (ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบใบระเบียน
แสดงผลการเรยีน 
 

2 วันทําการ กศน .อําเภอ  - 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกหนังสือรับรองและ 
ลงนาม 
 

1 วันทําการ กศน .อําเภอ  - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วันทําการ 

 

งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนังสือขอ
ตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาของ
หน่วยงานที่ขอ
ตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาใบระเบียน
แสดงผลการเรยีน 

- 0 1 ฉบับ - 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการรอ้งเรียน * เพิม่ช่องทางติดต่อ สถานศึกษาของตนเอง 

1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์การศึกษานอกระบบและการสึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนสํานักงานกศน.จังหวัดเชียงใหม่ 
หมายเหตุ โทร.053-121177,053-121181 / โทรสาร 053-121179 

3) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยโทร 0 2282 6091 โทรสาร 
0 2281 3732 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการสายด่วน 1579 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานกศน. สายด่วน 1660 
หมายเหตุ- 

6) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ์ 28/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ชาลินีธรรมธิษา 
อนุมัติโดย วีระกุลอรัณยะนาค 
เผยแพร่โดย สุเพียรเจียรวาปี 
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ตัวอย่างคูมื่อประชาชนกลาง แนวทางปฏิบัติ สํานักงาน กศน.จังหวัดเชียงใหม่ 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอประเมินเพือ่เทียบระดับการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : สํานักงานกศน. 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอประเมินเพ่ือเทียบระดับการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : สํานักงานกศน. 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง : 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและการเทียบระดับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยพ.ศ. 2546 
 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

พ้ืนที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

กฎหมายข้อบังคับ /ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไม่ม ี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย   /ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที 

ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0  

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน กพ.03  

ช่องทางการให้บริการ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

1) สถานที่ให้บริการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต (สถานศึกษาระบุที่อยู่)/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (เปิดรับคําขอให้บริการขอรับการประเมินในเดือนเมษายนและเดือนตุลาคม) 

กพ.03 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข )ถ้ามี (ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

ผู้ที่จะย่ืนคําขอรับการประเมินต้องมีคุณสมบัติดังน้ี 
 
 เป็นคนไทยที่มอีายุไม่ตํ่ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ 
 มีประสบการณ์การทํางานในพ้ืนที่ที่ขอรับบริการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 ไม่เป็นนักเรียน/นักศึกษาในระบบและนอกระบบโรงเรียน 
 
วิธีการประเมินฯจะประเมิน 3 ส่วนคือ 
 ประเมินภาคประสบการณ์โดยคณะกรรมการ 
 ประเมนิมิติความรู้ความคิดภาคทฤษฎี 
 เข้าสัมมนาทางวิชาการก่อนจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละระดับ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 
 

1 ช่ัวโมง กศน .อําเภอ  (ช่วงเวลารับสมัคร 
20 วันทําการ) 

2) 
การพิจารณา 
 

ประเมินประสบการณ์โดย
คณะกรรมการประเมินฯ 
 

150 วันทํา
การ 

กศน .อําเภอ  - 

3) 
การพิจารณา 
 

ทดสอบภาคทฤษฎี(ข้อเขียน) 
 

2 วันทําการ กศน .อําเภอ  (ประเมินเมื่อผา่น
การประเมิน
ประสบการณ์) 

4) 

การพิจารณา 
 

สัมมนาทางวิชาการ 
 

3 วันทําการ กศน .อําเภอ  (เข้ารับการสัมมนา
เมื่อผ่านการ
ประเมิน
ภาคทฤษฎี) 

5) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

อนุมัติผลการประเมินและ
ออกหลักฐานทางการศึกษา 
 

5 วันทําการ กศน .อําเภอ  - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 180 วันทําการ 

งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ * เพิ่ม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ลงลายมือช่ือ
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ลงลายมือช่ือ
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม *  เพิ่ม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ประวัติส่วนตัว - 1 0 ชุด (รายละเอียดตามท่ี

กําหนด ) 

2) 

หนังสือรับรอง
ประสบการณ์การ
ทํางาน 1 ปีขึ้นไป 

- 1 0 ฉบับ (ต้องมีหน่วยงาน/
บุคคลที่เช่ือถือได้
หรือผู้นําชุมชน
รับรอง (อยู่ใน
ดุลพินิจของ
ผู้บริหาร
สถานศึกษา)) 
 

3) 

ใบระเบียน
แสดงผลการเรยีน
ระดับที่ตํากว่าที่
ขอประเมินเทียบ
ระดับ 

- 0 1 ฉบับ (ผู้ออกหลักฐานใบ
ระเบียนแสดง
การศึกษาคือ
ผู้อํานวยการ
สถานศึกษา) 

4) 

วุฒิบัตรเกียรติ
บัตรหรือหนังสือ
รับรองความรู้และ
ประสบการณ์ 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

เอกสารอ่ืนๆที่
แสดงถึงความรู้
ความชํานาญและ
ประสบการณ์ใน

- 1 0 ชุด (ต้องมีหน่วยงาน/
บุคคลที่เช่ือถือได้
หรือผู้นําชุมชน
รับรอง (อยู่ใน
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ที่ 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาชีพ ดุลพินิจของ
ผู้บริหาร
สถานศึกษา)) 

6) 

รูปถ่ายชุด
นักศึกษาหน้าตรง
ครึ่งตัวขนาด 3 x 
4 ซม. 

- 3 0 ฉบับ - 

 

ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าสมัคร 
ค่าธรรมเนียม 1,500 บาท 
หมายเหตุ - 
 

ช่องทางการรอ้งเรียน * เพิม่ช่องทางติดต่อ สถานศึกษาของตนเอง 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต (สถานศึกษาระบุที่อยู่) 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน สํานักงานกศน.จังหวัดเชียงใหม่ 
หมายเหตุ โทร.053-121177,053-121181 / โทรสาร 053-121179 

3) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยโทร 022826091 โทรสาร 
022813732  สายด่วน 1660 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการสายด่วน 1579 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ 

- 

วันที่พิมพ์ 28/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย วัชรินทร์โสภิตะชา 
อนุมัติโดย วีระกุลอรัณยะนาค 
เผยแพร่โดย สุเพียรเจียรวาปี 
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ตัวอย่างคูมื่อประชาชนกลาง แนวทางปฏิบัติ สํานักงาน กศน.จังหวัดเชียงใหม่ 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : สํานักงานกศน. 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักงานกศน. 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยพ.ศ. 2551 
 

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

พ้ืนที่ให้บริการ: สถาบันการศกึษา, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

กฎหมายข้อบังคับ /ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไม่ม ี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย   /ข้อกําหนด ฯลฯ  0  วันทําการ 

ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0  

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน กพ.04  

 

ช่องทางการให้บริการ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

1) สถานที่ให้บริการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

กพ.04 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข )ถ้ามี (ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

ผู้ที่จะย่ืนคําขอรับการขอเทียบโอนผลการเรียนต้องมีคุณสมบัติดังน้ี 
1. ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานกศน. 
2. ไม่เป็นนักศึกษาในระบบโรงเรียน 
3. มีใบระบียนแสดงผลการศึกษา/วุฒิบัตร/เอกสารใบประกาศที่ผ่านการอบรมฯหรืออ่ืนๆ 
 
วิธีการประเมินฯโดยสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานกศน. แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคําร้องและ
เอกสารประกอบคําร้อง 
 

1 ช่ัวโมง กศน .อําเภอ  - 

2) 
การพิจารณา 
 

ดําเนินการเทียบโอนผลการ
เรียนโดยคณะกรรมการ 
 

5 วันทําการ กศน .อําเภอ  พิจารณา 
เป็นรายๆ ไป 

3) 

การพิจารณา 
 

สรุปผลการการเทียบโอนผล
การเทียบโอนและเสนอ
ผู้อํานวยการสถานศึกษา
อนุมัติ 
 

2 วันทําการ กศน .อําเภอ  - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วันทําการ 

งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ * แก้ไข 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ลงลายมือช่ือรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หลักฐาน
การศึกษาที่ขอ
เทียบโอน 

- 1 2 ฉบับ (ลงลายมือช่ือ
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการรอ้งเรียน * เพิม่ช่องทางติดต่อ สถานศึกษาของตนเอง 

1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนสํานักงานกศน.จังหวัดเชียงใหม่ 
หมายเหตุ โทร.053-121177,053-121181 / โทรสาร 053-121179 

3) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยโทร 022826091 โทรสาร 
022813732 สายด่วน 1660 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดประทรวงศึกษาธิการสายด่วน 1579 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 

วันที่พิมพ์ 28/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย กิตติพงศ์จันทร์วงค์ 
อนุมัติโดย วีระกุลอรัณยะนาค 
เผยแพร่โดย สุเพียรเจียรวาปี 
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ตัวอย่างคูมื่อประชาชนกลาง แนวทางปฏิบัติ สํานักงาน กศน.จังหวัดเชียงใหม่ 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอประเมินความรู้และประสบการณ์เพื่อเขา้สู่หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษา
ขั้นพืน้ฐาน (กรณีไม่มีเอกสารหลักฐานการศึกษา) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สํานักงานกศน. 

กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอประเมินความรู้และประสบการณ์เพ่ือเข้าสู่หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(กรณีไม่มีเอกสารหลักฐานการศึกษา) 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักงานกศน. 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยพ.ศ. 2551 
 

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

พ้ืนที่ให้บริการ: สถาบันการศกึษา, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

กฎหมายข้อบังคับ /ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไม่ม ี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย   /ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ 

ขอ้มูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0  

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน กพ.05  

ช่องทางการให้บริการ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

1) สถานที่ให้บริการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มพัีกเที่ยง) 
หมายเหตุ (ช่วงเวลาเปิดให้บริการตามประกาศของสถานศึกษา) 

กพ.05 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข )ถ้ามี (ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

การประเมินความรู้และประสบการณ์จะประเมินเป็นรายวิชา 
 
ผู้ที่จะย่ืนคําขอรับการขอประมเนิความรู้และประสบการณ์ต้องมีคุณสมบัติดังน้ี 
 
1. ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานกศน. 
2. ไม่เป็นนักเรียนในระบบโรงเรียน 
3. ผ่านการประเมินเบ้ืองต้นจากประวัติด้านการศึกษาและประสบการณ์การทํางานที่ผ่านมาหรือการสัมภาษณ ์
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคําร้องและ
เอกสารประกอบคําร้อง 
 

1 ช่ัวโมง กศน.อําเภอ - 

2) 

การพิจารณา 
 

ประเมินเบ้ืองต้นจากประวัติ
ด้านการศึกษาและ
ประสบการณ์หรือการ
สัมภาษณ ์
 

1 วันทําการ กศน.อําเภอ - 

3) 

การพิจารณา 
 

ประเมินความรู้และ
ประสบการณ์รายวิชาต่างๆ
โดยคณะกรรมการ 
 

30 วันทําการ กศน.อําเภอ - 

4) 

การพิจารณา 
 

สรุปผลการประเมินความรู้
และประสบการณ์รายวิชา
ต่างๆและเสนอผู้อํานวยการ
สถานศึกษาอนุมัติ 
 

7 วันทําการ กศน.อําเภอ - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 39 วันทําการ 

 

งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
นักศึกษากศน. 

สํานักงานกศน. 1 1 ฉบับ (ลงลายมือช่ือ
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการรอ้งเรียน * เพิม่ช่องทางติดต่อ สถานศึกษาของตนเอง 

1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด/กทม. 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยโทร 022826091 โทรสาร 
022813732 สายด่วน 1660 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการสายด่วน 1579 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหตุ - 

วันที่พิมพ์ 28/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย กิตติพงศ์จันทร์วงค์ 
อนุมัติโดย วีระกุลอรัณยะนาค 
เผยแพร่โดย สุเพียรเจียรวาปี 
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ตัวอย่างคูมื่อประชาชนกลาง แนวทางปฏิบัติ สํานักงาน กศน.จังหวัดเชียงใหม่ 

คู่มือสําหรับประชาชน : การรับนักศึกษาตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : สํานักงานกศน. 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การรับนักศึกษาตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักงานกศน. 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึน้ทะเบียน  

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 
 

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

พ้ืนที่ให้บริการ: สถาบันการศกึษา, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

กฎหมายข้อบังคับ /ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย   /ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน 

ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0  

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน กพ.06  

ช่องทางการให้บริการ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

 
1) 

สถานที่ให้บริการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มพัีกเที่ยง) 
หมายเหตุ (ช่วงเวลาเปิดให้บริการตามประกาศของสถานศึกษา) 

 

กพ.06 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข )ถ้ามี (ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

ผู้ที่จะย่ืนคําขอขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษากศน. 
 เป็นประชาชนทั่วไปที่ไม่อยู่ในระบบโรงเรียน 
 มีพ้ืนความรู้ในระดับก่อนที่จะสมัคร 1 ระดับ (สมัครระดับมัธยมศึกษาตอนต้นต้องจบระดับประถมศึกษา) 
 ระดับประถมศึกษาไม่จํากัดพ้ืนความรู้ 
 ต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา
พ.ศ. 2548 (รายละเอียดตามไฟล์ลิ้งค)์ http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2548/00171170.PDF 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบใบสมัครและ
เอกสารประการสมัคร 
 

1 ช่ัวโมง กศน .อําเภอ  (1. มีช่วงเวลาการ
รับสมัครภาคเรียน
ละ 30 วัน) 

2) 
การพิจารณา 
 

บันทึกข้อมูลและขึ้นทะเบียน
ในระบบ 
 

1 วันทําการ กศน .อําเภอ  - 

3) 

การพิจารณา 
 

จัดทําบัตรประจําตัว
นักศึกษาและลงนามโดย
ผู้อํานวยการสถานศึกษา 
 

3 วันทําการ กศน .อําเภอ  - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 35 วัน 

 

งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ * แก้ไข 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ลงลายมือช่ือ
รับรองสําเนา
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถูกต้อง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ลงลายมือช่ือ
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ใบสําคัญการ
เปลี่ยนช่ือ -สกุล  

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ลงลายมือช่ือ
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม * เพิ่ม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

รูปถ่ายชุด
นักศึกษาหน้าตรง
ครึ่งตัวขนาด 3 x 
4 ซม. 

- 2 0 ฉบับ - 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการรอ้งเรียน * เพิม่ช่องทางติดต่อ สถานศึกษาของตนเอง 

1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนสํานักงานกศน.จังหวัดเชียงใหม่ 
หมายเหตุ โทร.053-121177,053-121181 / โทรสาร 053-121179 

3) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
หมายเหตุ(โทร. 0 2282 6091 
โทรสาร 0 2281 3732) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
หมายเหตุ(สายด่วน 1579) 

5) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานกศน. 
หมายเหตุ(สายด่วน 1660) 

6) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ์ 28/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย SARAWOOT CHANSANARM 
อนุมัติโดย วีระกุลอรัณยะนาค 
เผยแพร่โดย สุเพียรเจียรวาปี 
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ตัวอย่างคูมื่อประชาชนกลาง แนวทางปฏิบัติ สํานักงาน กศน.จังหวัดเชียงใหม่ 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาตามหลกัสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : สาํนักงานกศน. 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักงานกศน. 

ประเภทของงานบริการ   : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยพ.ศ. 2551 
 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

พ้ืนที่ให้บริการ: สถาบันการศกึษา, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

กฎหมายข้อบังคับ /ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย   /ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน 

ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0  

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน กพ.08  

ช่องทางการให้บริการ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

1) สถานที่ให้บริการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 

กพ.07 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข )ถ้ามี (ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต    

       คุณสมบัติผู้ที่จะย่ืนคําขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษากศน.ต้องเป็นนักศึกษากศน. หรือผู้สําเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 เอกสารหลักฐานทางการศึกษากศน. ได้แก่ ระเบียนแสดงผลการเรียน ใบรับรองการจบการศึกษา ใบรับรองการเป็น
นักศึกษา และเอกสารหลักฐานอ่ืนตามอํานาจหน้าที่ของสถานศึกษา 
 ระยะเวลาในการให้บริการตามคู่มือน้ีใช้เฉพาะผู้ขอเอกสารหลักฐานสําเรจ็การศึกษาตามหลักสูตรการศึกษานอก
ระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ * แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคําร้องและ
เอกสารประกอบคําร้อง 
 

30 นาที กศน .อําเภอ  - 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบประวัติและจัดทํา
เอกสารหลักฐานการสําเร็จ
การศึกษาและลงนามโดย
ผู้อํานวยการสถานศึกษา 
 

4 วันทําการ กศน .อําเภอ  - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วันทําการ 

 

งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ลงลายมือช่ือรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

2) 
บัตรประจําตัว
นักศึกษากศน. 

- 1 2 ฉบับ (ใช้แทนบัตรประจําตัว
ประชาชน) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ลงลายมือช่ือรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม * เพิ่ม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

รูปถ่ายชุด
นักศึกษาหน้าตรง
ครึ่งตัวขนาด 4 x 
5 ซม. 

- 2 0 ฉบับ (ยกเว้นใบแทนใบ
ประกาศนียบัตรไม่
ต้องใช้รูปถ่าย) 

2) 
ใบแจ้งความ
เอกสารหาย 

- 1 0 ฉบับ (กรณีสญูหาย) 

3) 
เอกสารหลักฐาน
การศึกษาชํารุด 

- 1 0 ฉบับ (กรณีชํารุด) 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการรอ้งเรียน * เพิม่ช่องทางติดต่อ สถานศึกษาของตนเอง 

1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนสํานักงานกศน.จังหวัดเชียงใหม่ 
หมายเหตุ โทร.053-121177,053-121181 / โทรสาร 053-121179 

3) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
หมายเหตุ(  โทร. 0 2282 6091 โทรสาร 0 2281 3732) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
หมายเหตุ( สายด่วน 1579) 

5) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานกศน. 
หมายเหตุ(สายด่วน  1660) 

6) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ์ 28/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย SARAWOOT CHANSANARM 
อนุมัติโดย วีระกุลอรัณยะนาค 
เผยแพร่โดย จารุวรรณฤทธิบันลือ 
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ตัวอย่างคูมื่อประชาชนกลาง แนวทางปฏิบัติ สํานักงาน กศน.จังหวัดเชียงใหม่ 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอจบการศึกษาตามหลักสตูรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : สาํนักงานกศน. 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอจบการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักงานกศน. 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยพ.ศ. 2551 
 

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

พ้ืนที่ให้บริการ: สถาบันการศกึษา, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

กฎหมายข้อบังคับ /ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย   /ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน 

ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0  

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน กพ.07  

ช่องทางการให้บริการ แก้ไขเป็นสถานศกึษาของตนเอง 

1) สถานที่ให้บริการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 

กพ.08 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข )ถ้ามี ( ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

ผู้ที่จะย่ืนคําขอจบการศึกษากศน. 
 เป็นนักศึกษากศน. ปัจจุบันทีผ่่านการประเมินครบทุกรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
 ผ่านกระบวนการประเมินกิจกรรมพัฒนาคณุภาพชีวิต 
 ผ่านกระบวนการประเมินคุณธรรม 
 เข้ารับการประเมินคุณภาพการศึกษานอกระบบระดับชาติ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ แก้ไขเป็นสถานศึกษาของตนเอง 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคําร้องและ
เอกสารประกอบคําร้อง 
 

30 นาที กศน .อําเภอ  - 

2) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสอบผลการเรียนตาม
โครงสร้างหลักสูตร 
 

1 วันทําการ กศน .อําเภอ  (กรณีทีผู่้ย่ืนคําขอ
ยังไม่ได้ย่ืฎนตอน
สมัครเข้าศึกษา) 

3) 

การพิจารณา 
 

จัดทําเอกสารหลักฐานการ
สําเร็จการศึกษาและลงนาม
โดยผู้อํานวยการสถานศึกษา 
 

3 วันทําการ กศน .อําเภอ  - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วันทําการ 

 

งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ แก้ไข 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) *
ลบ 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ลงลายมือช่ือ
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ลงลายมือช่ือ
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ใบสําคัญการ
เปลี่ยนช่ือ 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ลงลายมือช่ือ
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

4) 

รูปถ่ายชุด
นักศึกษาหน้าตรง
ครึ่งตัวขนาด 4 x 
5 ซม. 

- 2 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการรอ้งเรียน เพิ่มชอ่งทางติดต่อ สถานศึกษาของตนเอง 

1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/เขต 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนสํานักงานกศน.จังหวัดเชียงใหม่ 
หมายเหตุ โทร.053-121177,053-121181 / โทรสาร 053-121179 

3) ช่องทางการร้องเรียนสํานักงานส่งเสริมการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
หมายเหตุ(โทร. 0 2282 6091 โทรสาร 0 2281 3732) 
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4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
หมายเหตุ(สายด่วน 1579) 

5) ช่องทางการร้องเรียน สํานักงานกศน.  
หมายเหตุ(สายด่วน  1660) 

6) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ์ 28/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย SARAWOOT CHANSANARM 
อนุมัติโดย วีระกุลอรัณยะนาค 
เผยแพร่โดย สุเพียรเจียรวาปี 
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