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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอขึ้นทะเบียนบัณฑิตระดับปริญญาตรขีองสถาบนัการอาชีวศึกษา 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : สถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง  2 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอขึ้นทะเบียนบัณฑิตระดับปริญญาตรีของสถาบันการอาชีวศึกษา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง  2 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ.ศ.2551 มาตรา 25 (6) 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยี

หรือสายปฏิบัติการของสถาบันการอาชีวศึกษา พ.ศ.2556 
3) ระเบียบสถาบันการอาชีวศึกษาว่าด้วยการเก็บเงินบํารุงการศึกษาค่าลงทะเบียนค่าธรรมเนียมการศึกษาและ            

ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2557 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0    วันทําการ 
9. ข้อมูลสถิติ 
    จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
    จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอขึ้นทะเบียนบัณฑิตระดับปริญญาตรีของสถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง 2  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บรกิาร งานทะเบียนและประเมนิผลสถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง 2 ที่อยู่ 323 ถ.นารายณ์มหาราช
ต.ทะเลชุบศร อ.เมือง จ.ลพบุรี 15000 และหมายเลขโทรศัพท์ 036-411083/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                       
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาย่ืนคําขออาจมีการเปิดให้บริการในวันเสาร์-อาทิตย์ทั้งน้ีเป็นไปตามประกาศของสถาบันการ
อาชีวศึกษา) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
      1) นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาต้องผ่านการอนุมัติโดยสภาสถาบันการอาชีวศึกษาและจะต้องขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต              
          โดยย่ืนคําร้องขอขึ้นทะเบียนบัณฑิตพร้อมชําระเงินค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
      2) การเสนอช่ือเพ่ือรับปริญญาให้เป็นไปตามประกาศของสถาบันการอาชีวศึกษา 
      3) ระยะเวลาเปิดให้ย่ืนคําขอเป็นไปตามประกาศของสถาบันการอาชีวศึกษา 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคําขอการขึ้น
ทะเบียนการเป็นบัณฑิตเพ่ือ
รับปริญญา 
 

15 นาที สถาบันการ
อาชีวศึกษาภาค
กลาง  2 

1) มีช่วงระยะเวลา
ย่ืนคําขอ 15 วัน
หรือเป็นไปตามที่
สถาบันฯ กําหนด 
2) กรณีไม่ประสงค์
เข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร
สถาบันฯ จะจัดส่ง
ใบปริญญาทาง
ไปรษณีย์ 
3) ระยะเวลาการ
ให้บริการจะเริม่นับ
ระยะเวลาต้ังแต่
เจ้าหน้าที่ผู้รับ         
คําร้องได้ตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วน
เรียบร้อยแล้ว 

2) การพิจารณา 
 

ชําระค่าธรรมเนียมการรับ
ปริญญาหรือการจัดส่ง
ปริญญาบัตร 
 

30 นาที สถาบันการ
อาชีวศึกษาภาค
กลาง  2 

- 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบรายช่ือผู้สําเร็จ
การศึกษา 
 

1 วัน สถาบันการ
อาชีวศึกษาภาค
กลาง  2 

- 

4) การพิจารณา 
 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้า
รับปริญญา 
 

2 วัน สถาบันการ
อาชีวศึกษาภาค
กลาง  2 

(กรณีไม่ประสงค์
เข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร
สถาบันฯ จะจัดส่ง
ใบปริญญาทาง
ไปรษณีย์) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 18 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไมผ่่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

2) บัตรประจําตัว
ข้าราชการหรือ
พนักงานองค์การ
ของรัฐ 

- 0 1 ฉบับ 1) ใช้แทนบัตร
ประชาชน 
2) ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

3) ใบสําคัญการ
เปลี่ยนช่ือ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 1) ถ้ามีการเปลี่ยน
ช่ือ / นามสกุล 
2) ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) รูปถ่ายชุดครุย
วิทยฐานะหน้า
ตรงไม่สวมแว่นตา
เก็บผมคร่ึงตัว
ขนาด 1 น้ิวถ่าย
ไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

- 4 0 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าขึน้ทะเบียนบัณฑิต 

ค่าธรรมเนียม 1,200 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์กรณีไม่เข้ารับปริญญา 
ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน หนังสือร้องเรียนถึงผู้อํานวยการสถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง 2 ที่อยู่ 323                  

ถ.นารายณ์มหาราช ต.ทะเลชุบศร อ.เมือง จ.ลพบุรี 15000 และหมายเลขโทรศัพท์ 036-411083 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน หนังสอืร้องเรียนถึงผู้อํานวยการสถานศึกษาในสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของสถาบันการอาชีวศึกษา ive_central_region2@hotmail.com 
หมายเหตุ - 




