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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับสมัครคัดเลือกและข้ึนทะเบียนเป็นนักเรียนนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชพี              
                             ระดับประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสงูและระดับปริญญาตรขีองสถาบนัการอาชีวศึกษา 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : สถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง  2 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับสมคัรคัดเลือกและขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียนนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพระดับ     

                    ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงและระดับปริญญาตรีของสถาบันการอาชีวศึกษา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง  2 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพ พ.ศ.2556 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
3) ระเบียบสถาบันการอาชีวศึกษาว่าด้วยการเก็บเงินบํารุงการศึกษาค่าลงทะเบียนค่าธรรมเนียมการศึกษาและ            

ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2557 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตร

วิชาชีพช้ันสูง พ.ศ.2557 
5) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเรื่องกําหนดการเก็บเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา พ.ศ.2550 
6) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยี

หรือสายปฏิบัติการของสถาบันการอาชีวศึกษา พ.ศ.2556 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไม่ม ี  
    ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0     วันทาํการ 
9. ข้อมูลสถิติ 
    จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
    จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับสมัครคัดเลือกและขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียนนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

                                   ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง และระดับปริญญาตรีของสถาบันการอาชีวศึกษา               
                                     ภาคกลาง 2  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยเทคนิคชัยนาท ที่อยู่ 336 ถ.พหลโยธิน ต.บ้านกล้วย อ.เมือง จ.ชัยนาท 17000 และ

หมายเลขโทรศัพท์ 056-411276 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                        
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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หมายเหตุ 1. ช่วงเปิดรับสมัครเป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน    
                 นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
             2. สถานศึกษาในสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษาอาจมีการเปิดรับสมัครในวันเสาร์อาทิตย์หรือ  
                วันหยุดราชการ 

2) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยเทคนิคลพบุรี 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 1. ช่วงเปิดรับสมัครเป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษา 
                 เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
             2. สถานศึกษาในสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษาอาจมีการเปิดรับสมัครในวันเสาร์อาทิตย์หรือ 
                 วันหยุดราชการ 

3) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยอาชีวศึกษาลพบุรี ที่อยู่ 139 หมู่ 6 ถ.สระแก้ว-ป่าหวาย ต.ป่าตาล อ.เมือง จ.ลพบุรี 
15000 และหมายเลขโทรศพัท์ 036-626242/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                        
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ 1. ช่วงเปิดรับสมัครเป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษา 
                 เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
             2. สถานศึกษาในสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษาอาจมีการเปิดรับสมัครในวันเสาร์อาทิตย์หรือ 
                 วันหยุดราชการ 

4) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรี ที่อยู่ 4 ถ.วิไลจิตต์ ต.บางพุทรา อ.เมือง จ.สิงห์บุรี 16000 และ
หมายเลขโทรศัพท์ 036-511232 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                        
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ 1. ช่วงเปิดรับสมัครเป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษา 
                 เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
             2. สถานศึกษาในสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษาอาจมีการเปิดรับสมัครในวันเสาร์อาทิตย์หรือ   
                 วันหยุดราชการ 

5) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรแีห่งที่ 2 ที่อยู่ 49 หมู่ 1 ต.โพประจักษ์ อ.ท่าช้าง จ.สิงห์บุรี 16140 และ
หมายเลขโทรศัพท์ 036-597456/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                        
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ 1. ช่วงเปิดรับสมัครเป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษา 
                 เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
             2. สถานศึกษาในสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษาอาจมีการเปิดรับสมัครในวันเสาร์อาทิตย์หรือ 
                 วันหยุดราชการ 
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6) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยอาชีวศึกษาสิงห์บุรี ที่อยู่ 643 ถ.นายจันหนวดเขี้ยว ต.บางพุทรา อ.เมอืง จ.สิงห์บุรี 
16000 และหมายเลขโทรศพัท์ 036-512515/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                        
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ 1. ช่วงเปิดรับสมัครเป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษา 
                 เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
             2. สถานศึกษาในสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษาอาจมีการเปิดรับสมัครในวันเสาร์อาทิตย์หรือ 
                 วันหยุดราชการ 

7) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยเทคนิคอ่างทอง ที่อยู่ 2 ถ.เทศบาล 10 ต.ตลาดหลวง อ.เมอืง จ.อ่างทอง 14000 และ
หมายเลขโทรศัพท์ 035-611656 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                        
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ 1. ช่วงเปิดรับสมัครเป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษา 
                 เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
             2. สถานศึกษาในสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษาอาจมีการเปิดรับสมัครในวันเสาร์อาทิตย์หรือ 
                 วันหยุดราชการ 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ผู้สมัครเข้าศึกษาต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ที่กําหนดในประกาศการรับสมัครฯ ของสถาบันการอาชีวศึกษาและ

สถานศึกษาในช่วงน้ันๆ 
การข้ึนทะเบียนเป็นนักเรียนนักศึกษาประกอบขั้นตอนดังน้ี 1) รายงานตัว 2) มอบตัวเข้าศึกษา 3) จ่ายค่าลงทะเบียน

และ 4) รับรหสันักเรียนนักศกึษา 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของใบสมัคร
และเอกสารประกอบ 
 

15 นาที สถาบันการอาชีวศึกษา
ภาคกลาง  2 

(ระยะเวลาการให้บรกิาร
จะเริ่มนับระยะเวลา
ตั้งแต่เจ้าหน้าทีผู้่รับคํา
ร้องได้ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนเรียบรอ้ยแล้ว) 
 

2) การพิจารณา 
 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิ
สอบคัดเลือกเข้าศึกษา
และวันเวลาสถานที่จัด
สอบ 

7 วันทําการ สถาบันการอาชีวศึกษา
ภาคกลาง  2 

(ช่วงเวลาการประกาศ
รายช่ือ 7 วันก่อนสอบ
คัดเลือกหรือเปน็ไปตาม
ประกาศของสถานศึกษา) 
 

3) การพิจารณา 
 

ดําเนินการสอบคัดเลือก 
 

2 วันทําการ สถาบันการอาชีวศึกษา
ภาคกลาง  2 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) การพิจารณา 
 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิ
เข้าศึกษา 
 

5 วันทําการ สถาบันการอาชีวศึกษา
ภาคกลาง  2 

(ช่วงเวลาการประกาศ 5 
วันทําการกอ่นขึ้น
ทะเบียนหรือเปน็ไปตาม
ประกาศของสถาบันฯ) 
 

5) การพิจารณา 
 

ขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน
นักศึกษา 
 

2 วันทําการ สถาบันการอาชีวศึกษา
ภาคกลาง  2 

(- การขึ้นทะเบยีนจะเริ่ม
นับวันดําเนินการตาม
วันที่สถาบันฯประกาศ 
- รายละเอียดเป็นไปตาม
ประกาศของสถานศึกษา 
- การขึ้นทะเบียนเป็น
นักเรยีนนักศึกษาจะมีผล
ก็ต่อเมือ่ได้จ่าย
ค่าธรรมเนียมการศึกษา
เรียบร้อยแล้ว) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1.ฉบับจริงเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูล 
2.รับรองสําเนา
ถูกต้องพร้อมลงช่ือ 
ณ สถานศึกษา 
 
 

2) สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1.ฉบับจริงเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูล 
2.รับรองสําเนา
ถูกต้องพร้อมลงช่ือ 
ณ สถานศึกษา 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) บัตรประจําตัว
ข้าราชการหรือ
พนักงานองค์การ
ของรัฐ 

- 0 1 ฉบับ 1.กรณีผู้ปกครอง
เป็นข้าราชการหรือ
พนักงานองค์การ
ของรัฐ 
2.รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
 

4) ทะเบียนสมรส กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 1.กรณีผูส้มัครเรียน
ระดับปริญญาตรี
และสมรสแล้ว 
2.รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
 

5) ใบสําคัญการ
เปลี่ยนช่ือ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ถ้ามีการเปลี่ยนช่ือ/
นามสกุล) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) รูปถ่ายคร่ึงตัวไม่
สวมแว่นหน้าตรง
เก็บผมขนาด 1 น้ิว 

- 6 0 ฉบับ (ใช้สําหรับการรับ
สมัครคัดเลือก) 

2) ใบระเบียนแสดงผล
การเรียน/ผล
การศึกษา 

- 1 2 ฉบับ 1.ใช้สําหรับการรับ
สมัครคัดเลือก 
2.รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

3) หนังสือรับรอง
ประสบการณ์
ทํางาน (กรณีเรียน
ระบบทวิภาคี) 

- 1 1 ฉบับ 1.ใช้สําหรับการรับ
สมัครคัดเลือกเข้า
ศึกษา 
2.รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

4) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
สําเนาทะเบียนบ้าน
ของบิดา 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1.ใช้สําหรับการขึ้น
ทะเบียนเป็นนักเรียน
นักศึกษา 
2.รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
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ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
สําเนาทะเบียนบ้าน
ของมารดา 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1.ใช้สําหรับการขึ้น
ทะเบียนเป็นนักเรียน
นักศึกษา 
2.รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

6) บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้ปกครอง (กรณีที่
ไม่ใช่บิดามารดา) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1.ใช้สําหรับการขึ้น
ทะเบียนเป็นนักเรียน
นักศึกษากรณี
ผู้ปกครองที่ไมใ่ช่บิดา
มารดาของของ
นักเรียนนักศึกษา 
2.รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

7) สําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ปกครอง 
(กรณีที่ไมใ่ช่บิดา
มารดา) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1.ใช้สําหรับการขึ้น
ทะเบียนเป็นนักเรียน
นักศึกษากรณี
ผู้ปกครองที่ไมใ่ช่บิดา
มารดาของของ
นักเรียนนักศึกษา 

8) สูติบัตร (กรณีที่ไม่
มีสําเนาบัตร
ประชาชนหรือ
สําเนาทะเบียนบ้าน
ของบิดาหรือ
มารดา) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาไม่เกิน 1,000 บาทต่อภาคการศึกษา 

ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท 
หมายเหตุ (ค่าธรรมเนียมที่กําหนดดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายโดยประมาณข้ึนอยู่กับระเบียบของแต่ละสถานศึกษาและ
แต่ละสาขาที่เรียน) 

2) ค่าขึน้ทะเบียนเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงไม่เกิน 10,000 บาทต่อภาคการศึกษา 
ค่าธรรมเนียม 10,000 บาท 
หมายเหตุ (ค่าธรรมเนียมที่กําหนดดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายโดยประมาณข้ึนอยู่กับระเบียบของแต่ละสถานศึกษาและ
แต่ละสาขาที่เรียน) 
 
 




