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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาระดับประกาศนียบตัรวิชาชพีระดับประกาศนียบัตร   
                             วิชาชีพชั้นสูงและระดับปริญญาตรีของสถาบนัการอาชีวศึกษา 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : สถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง  2 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพระดับประกาศนียบัตร 

                    วิชาชีพช้ันสูงและระดับปริญญาตรีของสถาบันการอาชีวศึกษา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง  2 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง : 
   1) ระเบียบสถาบันการอาชีวศึกษาว่าด้วยการเก็บเงินบํารุงการศึกษาค่าลงทะเบียนค่าธรรมเนียมการศึกษาและ           

ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2557 
   2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรสีายเทคโนโลยี

หรือสายปฏิบัติการของสถาบันการอาชีวศึกษา พ.ศ.2556 
   3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเรื่องกําหนดการเก็บเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา พ.ศ.2550 
   4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตร

วิชาชีพ พ.ศ.2556 
   5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการรเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตร

วิชาชีพช้ันสูง พ.ศ.2557 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไม่ม ี  
    ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0      วันทําการ 
9. ข้อมูลสถิติ 
    จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
    จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพระดับ                     

                                   ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงและระดับปรญิญาตรขีองสถาบันการอาชีวศกึษาภาคกลาง 2  
11. ช่องทางการให้บริการ  
      1) สถานทีใ่ห้บรกิาร งานทะเบียนสถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง 2 ที่อยู่ 323 ถ.นารายณ์มหาราช ต.ทะเลชุบศร    

อ.เมือง จ.ลพบุรี 15000 โทรศัพท์ 036-411083/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา   08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
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      2) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยเทคนิคชัยนาท ที่อยู่ 336 ถ.พหลโยธิน ต.บ้านกล้วย อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000      
โทรศัพท์ 056-411276/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

      3) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยเทคนิคลพบุรี ที่อยู่ 323 ถ.นารายณ์มหาราช ต.ทะเลชุบศร อ.เมือง จ.ลพบุรี 15000 
โทรศัพท์ 036-411083/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

      4) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยอาชีวศึกษาลพบุรี ที่อยู่ 139 หมู่ 6 ถ.สระแก้ว-ป่าหวาย ต.ป่าตาล อ.เมือง จ.ลพบุรี 
15000 โทรศัพท์ 036-626242/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

      5) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี ที่อยู่ 4 ถ.วิไลจิตต์ ต.บางพุทรา อ.เมือง จ.สิงห์บุรี 16000                
โทรศัพท์ 036-511232/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                       
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

      6) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรแีห่งที่ 2 ที่อยู่ 49 หมู่ 1 ต.โพประจักษ์ อ.ท่าช้าง จ.สิงห์บุรี 16140 
โทรศัพท์ 036-597456/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                       
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

      7) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยอาชีวศึกษาสิงห์บุรี ที่อยู่ 643 ถ.นายจันหนวดเขี้ยว ต.บางพุทรา อ.เมอืง จ.สิงห์บุรี 
16000 โทรศัพท์ 036-512515/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                       
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

      8) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยเทคนิคอ่างทอง ที่อยู่ 2 ถ.เทศบาล 10 ต.ตลาดหลวง อ.เมอืง จ.อ่างทอง 14000  
โทรศัพท์ 035-611656/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                       
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
     1. คุณสมบัติผู้ย่ืนคําขอได้แก่นักเรียนนักศึกษาผู้สําเรจ็การศึกษาและผู้ปกครอง 
     2. ช่องทางการย่ืนคําขอ 
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        2.1 กรณีการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาระดับปริญญาตรีย่ืนคําขอที่สถาบันการอาชีวศึกษา 
        2.2 กรณีการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง                 
             ย่ืนคําขอที่วิทยาลัยในสังกัดสถาบัน 
     3. เอกสารหลักฐานการศึกษาตามคู่มือฉบับน้ี  หมายถงึ  เอกสารหรือสําเนาเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่ออกตาม 
        อํานาจหน้าที่ของสถาบันการอาชีวศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาแก่ผู้เรียน 
        หรือผู้ทีส่ําเร็จการศึกษา 

        สําหรับนักเรียนนักศึกษาปัจจุบนัได้แก่ 
              1) ใบรับรองเรียนครบตามหลักสตูร (กรณีที่เกรดออกครบทุกภาคการศึกษา) 
              2) ใบรับรองการเป็นนักเรียนนักศึกษา (ฉบับไทย/อังกฤษ) 
              3) ใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
              4) ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) (ฉบับไทย/อังกฤษ) 
              5) หนังสือรับรองปริญญา 
              6) อ่ืนๆ 
        สําหรับบัณฑิตที่มาขอเอกสารเพ่ิมเติมภายหลังได้แก่ 
              1) ใบรับรองสําเร็จการศึกษา (ฉบับไทย/อังกฤษ) 
              2) ใบแสดงผลการศกึษา (Transcript) (ฉบับไทย/อังกฤษ) 
              3) อ่ืนๆ 
     4. ระยะเวลาดําเนินการจํานวน 4 วันตามคู่มือน้ีเป็นระยะเวลาดําเนินการต่อหน่ึงคําขอในกรณีทีม่ผีู้ย่ืนคําขอพร้อมกัน    
         เป็นจํานวนมากกว่าปกติระยะเวลาดําเนินการอาจเพ่ิมขึ้น เน่ืองจากข้อจํากัดด้านอัตรากําลังที่มีไม่เพียงพอกับภาระงาน             
         ที่เพ่ิมขึน้ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอ 
 

1 ช่ัวโมง สถาบันการ
อาชีวศึกษา 
ภาคกลาง  2 

(ระยะเวลาการให้ 
บริการจะเริ่มนบั
ระยะเวลาตั้งแต่
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
หลักฐานประกอบ 
การคําขอครบถว้นแล้ว) 

2) การพิจารณา 
 

จัดทําเอกสารหลักฐาน
การศึกษาและพิจารณา 
ลงนาม 

3 ถึง 9 วัน 
ทําการ 

สถาบันการ
อาชีวศึกษา 
ภาคกลาง  2 

(กรณียื่นคําขอผ่าน
วิทยาลัยในสังกดั
สถาบันอาชีวศึกษาจะ
ใช้เวลาการดําเนินการ
เพิ่ม 6 วันทําการ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 ถึง 10 วันทําการ 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอ้ง) 

2) บัตรประจําตัว
ข้าราชการหรือ
พนักงานองค์การ
ของรัฐ 

- 0 1 ฉบับ 1) ใช้แทนบัตรประชาชน 
2) ลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอ้ง 

3) ใบสําคัญการ
เปลี่ยนช่ือ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 1) ถ้ามีการเปล่ียนชื่อ 
2) ลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอ้ง 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) รูปถ่ายชุด
นักศึกษาหน้าตรง
ไม่สวมแว่นเก็บ
ผมครึ่งตัวขนาด 1
น้ิวถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน (เฉพาะ
ระดับปวช. และ
ปวส.) 

- 4 0 ฉบับ กรณีนกัศึกษาปจัจุบัน 
ยื่นขอ 
1) ใบรับรองเรียนครบ
ตามหลักสูตร 
2) ใบรับรองการเป็น
นักศึกษา 

2) รูปถ่ายสวมครยุ
ไม่สวมแว่นเก็บ
ผมหน้าตรงคร่ึง
ตัวขนาด 1 น้ิว
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน (เพ่ิมเติม) 

- 5 0 ฉบับ กรณีนกัศึกษาปจัจุบันที่
ขอเอกสารสําเรจ็การ 
ศึกษาหลังจบการศึกษา 
1) ใบรับรองสําเร็จ
การศึกษา 
2) ใบแสดงผลการศึกษา
(Transcript) 

3) รูปถ่ายสวมครยุ
หน้าตรงไม่สวม
แว่นเก็บผมคร่ึง
ตัวขนาด 1น้ิวถ่าย
ไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
(เฉพาะระดับ
ปริญญาตร)ี 

- 1 0 ฉบับ กรณีบณัฑิตที่มาขอ
เอกสารเพิ่มเติมภายหลัง 
1) ใบรับรองสําเร็จ
การศึกษาใชรู้ปถ่ายเท่า
จํานวนเอกสารที่ขอเพิ่ม 
2) ใบแสดงผลการศึกษา 
ใช้รูปถ่ายเท่าจํานวน
เอกสารที่ขอเพิม่ 

 




