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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูงและระดับปริญญาตรี ของสถาบันการอาชีวศึกษา 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: สถาบนัการอาชีวศกึษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 4 

กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเอกสารหลกัฐานทางการศกึษาระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพ ระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพ

ชัน้สงูและระดบัปริญญาตรี ของสถาบนัการอาชีวศกึษา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สถาบนัการอาชีวศกึษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 4 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสถาบนัการอาชีวศึกษาว่าดว้ย การเก็บเงินบํารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน ค

�าธรรมเนียมการศกึษาและคา่สนบัสนนุการจดัการศกึษา ระดบัปริญญาตรี พ.ศ .... 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการจดัการศึกษาและการประเมินผลการศึกษาระดบัปริญญาตรี สาย

เทคโนโลยีหรือสายปฏิบติัการของสถาบนัการอาชีวศึกษา พ.ศ. 2556 

 

3) ประกาศสํานกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เร่ือง กําหนดการเก็บเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาสงักดั

สํานกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา พ.ศ.2550 

 

4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจดัการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลกัสูตร

ประกาศนียบตัรวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

 

5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการจดัการศึกษาและการประเมินผลการรเรียนตามหลกัสูตร

ประกาศนียบตัรวิชาชีพชัน้สูง พ.ศ. 2557 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สถาบนัการศกึษา, สว่นกลางท่ีตัง้อยู่ในภมูิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนัทําการ  

9. ข้อมูลสถติิ 
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 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเอกสารหลกัฐานทางการศกึษาระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพ ระดบั

ประกาศนียบตัรวิชาชีพชัน้สงูและระดบัปริญญาตรี ของสถาบนัการอาชีวศกึษาถาคตะวนัออกเฉียงเหนือ ๔   

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ อาชีวศึกษาบณัฑิต สถาบนัการอาชีวศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 4  ทีอ่ยู่ กม.8 ถนนวา

ริน-พิบูล ตําบลบุ่งไหม อําเภอวารินชําราบ จงัหวดัอบุลราชธานี รหสัไปรษณีย์ 34190/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ วิทยาลยัเทคนิคศรีสะเกษ ที่อยู่ 319 หมู่ 8 ถนนกสิกรรม ตําบลหนองครก อําเภอเมือง 

จงัหวดัศรีสะเกษ 33000  และหมายเลขโทรศพัท์ 045-612886 โทรสาร 045-612698/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

3) สถานท่ีให้บริการ วิทยาลยัการอาชีพศรีสะเกษ ทีอ่ยู่ 358 หมู่ 8  ถนนกสิกรรม ตําบลหนองครก อําเภอเมือง 

จงัหวดัศรีสะเกษ 33000 และหมายเลขโทรศพัท์ 045-611 991 โทรสาร  045-613998/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

4) สถานท่ีให้บริการ วิทยาลยัเทคนิคยโสธร ทีอ่ยู่ 96 หมู่ 1ถนนแจ้งสนิท ตําบลสําราญ อําเภอเมือง จงัหวดั

ยโสธร 35000 และหมายเลขโทรศพัท์ 045- 709100 - 11 โทรสาร 045-709199/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

5) สถานท่ีให้บริการ วิทยาลยัเทคนิคอํานาจเจริญ ที่อยู่ 135 หมู่ 9 ถนนชยางกูร ตําบลนาผือ อําเภอเมือง 
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จงัหวดัอํานาจเจริญ 37000 และหมายเลขโทรศพัท์ 045-541234/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

6) สถานท่ีให้บริการ วิทยาลยัเทคนิคเดชอดุม ทีอ่ยู่ 377 ถนนโชคชยั-เดชอดุม ตําบลเมืองเดช อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดัอบุลราชธานี 34160  และหมายเลขโทรศพัท์ 045-429050 โทรสาร 045-429050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

7) สถานท่ีให้บริการ วิทยาลยัอาชีวศึกษาอบุลราชธานี ทีอ่ยู่ 410 ถนนพรหมราช ตําบลในเมือง อําเภอเมือง 

จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  และหมายเลขโทรศพัท์ 045-254654 โทรสาร 045-245294/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

8) สถานท่ีให้บริการ วิทยาลยัเทคนิคอบุลราชธานี ทีอ่ยู่ ถนนแจ้งสนิท ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จงัหวดั

อบุลราชธานี 34000  และหมายเลขโทรศพัท์ 045-255047 โทรสาร  045-261077/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. คณุสมบตัผิู้ ย่ืนคําขอ ได้แก่ นกัเรียน นกัศกึษา ผู้ สําเร็จการศกึษา และผู้ปกครอง 

 

2. ชอ่งทางการย่ืนคําขอ 

 

  2.1 กรณีการขอเอกสารหลกัฐานทางการศกึษาระดบัปริญญาตรี ย่ืนคําขอท่ีสถาบนัการอาชีวศกึษา 

 

 2.2 กรณีการขอเอกสารหลกัฐานทางการศกึษาระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพ ระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีชัน้สงู ย่ืนคํา
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ขอท่ีวิทยาลยัในสงักดัสถาบนั 

 

3. เอกสารหลกัฐานการศกึษาตามคูมื่อฉบบันี ้หมายถึง เอกสาร หรือ สําเนาเอกสารหลกัฐานทางการศกึษาท่ีออกตาม

อํานาจหน้าท่ีของสถาบนัการอาชีวศกึษาและสถานศกึษาในสงักดัสํานกังานคณะกรรมการการอาชีวศกึษาแก่ผู้ เรียนหรือ

ผู้ ท่ีสําเร็จการศกึษา 

สําหรับนกัเรียน นกัศกึษาปัจจบุนั ได้แก่ 

 

      1) ใบรับรองเรียนครบตามหลกัสตูร (กรณีท่ีเกรดออกครบทกุภาคการศกึษา) 

 2) ใบรับรองการเป็นนกัเรียน นกัศกึษา (ฉบบัไทย/องักฤษ) 

 3) ใบระเบียนแสดงผลการเรียน 

 4) ใบแสดงผลการศกึษา (Transcript) (ฉบบัไทย/องักฤษ) 

 5) หนงัสือรับรองปริญญา 

 

  6) อ่ืนๆ 

สําหรับบณัฑิตท่ีมาขอเอกสารเพิ่มเตมิภายหลงั ได้แก่ 

 1) ใบรับรองสําเร็จการศกึษา (ฉบบัไทย/องักฤษ) 

 2) ใบแสดงผลการศกึษา (Transcript) (ฉบบัไทย/องักฤษ) 

 3) อ่ืนๆ 

 

4. ระยะเวลาดําเนินการ จํานวน 4 วนั ตามคูมื่อนีเ้ป็นระยะเวลาดําเนินการตอ่หนึง่คําขอ ในกรณีท่ีมีผู้ ย่ืนคําขอพร้อมกนั

เป็นจํานวนมากกวา่ปกต ิระยะเวลาดําเนินการอาจเพิ่มขึน้ เน่ืองจากข้อจํากดัด้านอตัรากําลงัท่ีมีไมเ่พียงพอกบัภาระงาน

ท่ีเพิ่มขึน้ 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

ครบถ้วนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ 
 

1 ชัว่โมง สถาบนัการ

อาชีวศกึษาภาค

ตะวนัออกเฉียงเ

(ระยะเวลาการ

ให้บริการจะเร่ิม

นบัระยะเวลา
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หนือ 4 ตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบ

หลกัฐาน

ประกอบการคําขอ

ครบถ้วนแล้ว) 

2) 

การพิจารณา 
 

จดัทําเอกสารหลกัฐาน

การศกึษาและ 

พิจารณาลงนาม 

 
 

3 ถึง 9 วนัทํา

การ 

สถาบนัการ

อาชีวศกึษาภาค

ตะวนัออกเฉียงเ

หนือ 4 

(กรณีย่ืนคําขอ

ผา่นวิทยาลยัใน

สงักดัสถาบนั

อาชีวศกึษาจะใช้

เวลาการ

ดําเนินการเพิ่ม 6 

วนัทําการ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   4 ถึง 10 วนัทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ลงนามรับรอง

สําเนาถกูต้อง) 

2) 

บตัรประจําตวั

ข้าราชการหรือ

พนกังานองค์การ

ของรัฐ 

- 0 1 ฉบบั (1) ใช้แทน

บตัรประชาชน 

2) ลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

) 

3) 

ใบสําคญัการ

เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (1) ถ้ามีการ

เปล่ียนช่ือ 

2) ลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

รูปถ่ายชดุ

นกัศกึษาหน้า

ตรง ไมส่วมแวน่ 

เก็บผม คร่ึงตวั 

ขนาด 1นิว้ถ่าย

ไว้ไมเ่กิน 6 เดือน 

(เฉพาะระดบั

ปวช. และ ปวส.) 

- 4 0 ฉบบั (กรณีนกัศกึษา

ปัจจบุนัย่ืนขอ 

1) ใบรับรองเรียน

ครบตามหลกัสตูร 

2) ใบรับรองการ

เป็นนกัศกึษา 

 

) 

2) 

รูปถ่ายสวมครุย 

ไมส่วมแวน่ เก็บ

ผม หน้าตรง คร่ึง

ตวั ขนาด 1 นิว้ 

ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 

เดือน  (เพิ่มเตมิ) 

- 5 0 ฉบบั (กรณีนกัศกึษา

ปัจจบุนัท่ีขอ

เอกสารสําเร็จ

การศกึษาหลงัจบ

การศกึษา 

1) ใบรับรองสําเร็จ

การศกึษา  

2) ใบแสดงผล

การศกึษา 

(Transcript)) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

รูปถ่ายสวมครุย

หน้าตรง ไมส่วม

แวน่ เก็บผม คร่ึง

ตวั ขนาด 1นิว้ 

ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 

เดือน (เฉพาะ

ระดบัปริญญา

ตรี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีบณัฑิตท่ีมา

ขอเอกสาร

เพิ่มเตมิภายหลงั 

1) ใบรับรองสําเร็จ

การศกึษา ใช้รูป

ถ่ายเทา่จํานวน

เอกสารท่ีขอเพิ่ม 

2) ใบแสดงผล

การศกึษาใช้รูป

ถ่ายเทา่จํานวน

เอกสารท่ีขอเพิ่ม 

) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ระดับปวช. ปวส. ฉบับละ 20 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ระดับปริญญาตรี ฉบับละ 100 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน หนงัสือร้องเรียนถึงผู้ อํานวยการสถาบนัการอาชีวศกึษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 4  ท่ี

อยู ่กม.8 ถนนวาริน-พิบลู ตําบลบุง่ไหม อําเภอวารินชําราบ จงัหวดัอบุลราชธานี รหสัไปรษณีย์ 34190 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของสถานศกึษา ine4.ubon@gmail.com 

หมายเหตุ - 



8/8 
 

3) ช่องทางการร้องเรียน หนงัสือร้องเรียนถึงผู้ อํานวยการสถานศกึษาในสงักดัสถาบนัการอาชีวศกึษา 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 


