
 
 

                     

คู่มือส ำหรับการใหบ้ริการประชำชน 
     งานทะเบียน 

 
 
 
 
 

 
 

 
วิทยาลัยการอาชีพลอง  

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 



 
 
 

ฉบับท่ี ๑  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับสมัคร คัดเลือกและขึ้นทะเบยีนเป็นนักเรียน นักศึกษำ  
ระดับประกำศนียบัตรวิชำชพี และระดับประกำศนียบตัรวิชำชีพชั้นสูง  
ของวิทยาลัยการอาชีพลอง สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ  

หน่วยงำนที่ใหบ้ริกำร : วิทยาลัยการอาชีพลอง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร  

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต  
1. ผู้สมัครเข้ำศึกษำต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนดในประกำศกำรรับสมัครฯ ของวิทยาลัยการอาชีพลอง 

ในช่วงนั้นๆ  
2. กำรคัดเลือกนักเรียน นักศึกษำ ให้เป็นไปตำมประกำศของวิทยาลัยการอาชีพลอง 

3. กำรขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษำ ประกอบขั้นตอน ดังน้ี 1)รำยงำนตัว 2) มอบตัวเข้ำศึกษำ 3) จ่ำยค่ำลงทะเบียน 
และ 4) รับรหัสนักเรียน นักศึกษำ  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร  
วิทยาลัยการอาชีพลอง  เลขท่ี 94 หมู่ 10 ถนน รพช.แม่
ปาน – ดอนมูล ต าบลห้วยอ้อ อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ 
หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 0-5458-3117 เว็บไซต์
วิทยาลัยการอาชีพลอง www.lic.ac.th E-mail : 
liclong.phrae@gmail.com (งานสารบรรณ) 
 

ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง  วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ฉบับท่ี ๑  
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 16 วันท ำกำร 

ล ำดับ  ขั้นตอน  ระยะเวลำ  ส่วนที่รับผิดชอบ 

1)  กำรตรวจสอบเอกสำร  
ตรวจสอบควำม ถูกต้อง   
ครบถ้วนของใบสมัครและเอกสำรประกอบ  
หมำยเหตุ: ช่วงเวลำกำรเปิดรับสมัคร 15 วันหรือเป็นไป 
ตำมประกำศของวิทยาลัยการอาชีพลอง ส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

15 นำที งานทะเบียน 
วิทยาลัยการอาชีพลอง ส านักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

2)  กำรพิจำรณำ  
ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือกเข้ำศึกษำ  และวันเวลำ 
สถำนที่จัดสอบ  
หมายเหตุ: ช่วงเวลำกำรประกำศรำยชื่อ 7 วันท ำกำรก่อน 
สอบคัดเลือกหรือเป็นไปตำมประกำศของงานทะเบียน 
วิทยาลัยการอาชีพลอง ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ  
 

7 วันท ำกำร  งานทะเบียน 
วิทยาลัยการอาชีพลอง ส านักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

3)  กำรพิจำรณำ  
ด ำเนินกำรสอบคัดเลือก  
หมายเหตุ: ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรอำชีวศึกษำ เรื่อง นโยบำยและแนวปฏิบัติกำรรับ นักเรียน 
นักศึกษำ สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร อำชีวศึกษำ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ ... 

1 วันท ำกำร  งานวัดผลและประเมินผล 
วิทยาลัยการอาชีพลอง ส านักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

4)  กำรพิจำรณำ  
ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำ  
หมำยเหตุ : ช่วงเวลำกำรประกำศ 5 วันท ำกำร ก่อนขึ้น 
ทะเบียนหรือเป็นไปตำมประกำศของ วิทยาลัยการอาชีพลอง 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
ท้ังนี้ ขึ้นอยู่กับประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ  
เรื่อง นโยบำยและแนวปฏิบัติกำรรับนักเรียน นักศึกษำ  
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ ประจ ำปี กำรศึกษำ  

7 วันท ำกำร  งานทะเบียน 
วิทยาลัยการอาชีพลอง ส านักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 
ฉบับท่ี ๑  

 

ล ำดับ  ขั้นตอน  ระยะเวลำ  ส่วนที่รับผิดชอบ 

5)  กำรพิจำรณำ  
ขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษำ  
หมายเหตุ:   
1. รำยละเอียดเป็นไปตำมประกำศของสถำนศึกษำ   
2. กำรขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษำจะมีผล 
ก็ต่อเมื่อได้จ่ำยค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำเรียบร้อยแล้ว  
ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร 
อำชีวศึกษำ เรื่อง นโยบำยและแนวปฏิบัติกำรรับนักเรียน  
นักศึกษำ สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ  
ประจ ำปีกำรศึกษำ ... 

1 วันท ำกำร  งานทะเบียน 
วิทยาลัยการอาชีพลอง  

ส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ  ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1)  บัตรประจ ำตัวประชำชน  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ1. ฉบับจริงเพื่อตรวจสอบข้อมูล  
2. รับรองส ำเนำถูกต้อง พร้อมลงชื่อ ณ สถำนศึกษำ 

กรมกำรปกครอง 

2)  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ1. ฉบับจริงเพื่อตรวจสอบข้อมูล  
2. รับรองส ำเนำถูกต้อง พร้อมลงชื่อ ณ สถำนศึกษำ 

กรมกำรปกครอง 

3)  ใบส ำคัญกำรเปล่ียนชื่อ-สกุล  
ฉบับจริง 0 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ1.ถ้ำมีกำรเปลี่ยนชื่อ/สกุล 2. ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 

4)  รูปถ่ำยคร่ึงตัวแต่งเครื่องแบบนักเรียน ขนำด 1 นิ้ว  
หน้ำตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตำด ำ ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 
เดือน (สุภำพสตรีเก็บผม)  
ฉบับจริง 6 รูป  
ส ำเนำ 0 ฉบับ  
หมำยเหตุ– 

- 



 

ฉบับท่ี ๑ 

ล ำดับ  ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

5)  ใบระเบียนแสดงผลกำรเรียน/ผลกำรศึกษำ  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ1.ใช้ส ำหรับกำรรับสมัครคัดเลือก  
2. รับรองส ำเนำถูกต้อง 

สถานศึกษาที่จบมา 

6)  หนังสือรับรองประสบกำรณ์ท ำงำน 
(กรณีเทียบโอนประสบกำรณ)์ ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ1. ใช้ส ำหรับกำรรับสมัครคัดเลือก  
2. รับรองส ำเนำถูกต้อง 

- 

7)  บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบดิำหรือมำร
ดำ ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ1. ใช้เป็นเอกสำรประกอบกำรขึ้นทะเบียนของนักเรียน/ 
นักศึกษำ 2. รับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 

8)  บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรหรือพนักงำนองค์กำรของรั
ฐ ฉบับจริง 0 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ1.กรณีผู้ปกครองเปน็ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนองคก์ำรขอ
งรัฐ 2. รับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 

9)  บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูป้กครอง  
(กรณีที่ไม่ใช่บดิำมำรดำ)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ1. ใช้เป็นเอกสำรประกอบกำรขึ้นทะเบียนของนักเรียน/ 
นักศึกษำ กรณีผู้ปกครองที่ไม่ใช่บิดำมำรดำของของนักเรียน/นักศึกษำ  
2. รับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 

10)  สูติบัตร   
ฉบับจริง 0 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ1.กรณีท่ีไม่มีส ำเนำบัตรประชำชน หรือส ำเนำทะเบียน 
บ้ำนของบิดำหรือมำรดำ 2. รบัรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 

 
 



 

ฉบับท่ี ๑  

ค่ำธรรมเนียม  

ล ำดับ  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1)  ค่ำขึ้นทะเบียนเรียนระดบัประกำศนียบัตรวิชำชพีต่อภำคกำรศึกษำ  ค่ำธรรมเนียม  2,340 บำท 

2)  ค่าขึ้นทะเบียนเรียนระดบัประกาศนียบัตรวิชาชพีชั้นสูง  
ต่อภาคการศึกษา 

ค่ำธรรมเนียม  
ปวส. 1          3,590 บำท 
ปวส. 2          2,890 บาท 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร  

ล ำดับ  ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1)  หนังสือร้องเรียนถึง วิทยาลัยการอาชีพลอง  เลขท่ี 94 หมู่ 10 ถนน รพช.แม่ปาน – ดอนมูล ต าบลห้วยอ้อ 
อ าเภอลอง จังหวัดแพร่  
หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 0-5458-3117  
เว็บไซต์วิทยาลัยการอาชีพลอง www.lic.ac.th  
E-mail : liclong.phrae@gmail.com (งานสารบรรณ) 
 

2)  หนังสือร้องเรียนถึงผู้อ ำนวยวิทยาลัยการอาชีพลอง  
หมายเหตุ: เลขท่ี 94 หมู่ 10 ถนน รพช.แม่ปาน – ดอนมูล ต าบลห้วยอ้อ อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ 

3)  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ  
หมายเหตุ:เว็บไซต์วิทยาลัยการอาชีพลอง www.lic.ac.th  
E-mail : liclong.phrae@gmail.com 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.lic.ac.th/


 
 

ฉบับท่ี ๒  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอส ำเร็จกำรศึกษำระดับประกำศนียบัตรวิชำชพี  
                                   ระดับประกำศนียบัตรวิชำชพีชั้นสูง ของวิทยาลัยการอาชีพลอง   
                                  ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

หลักเกณฑ์วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต   
1. คุณสมบัติผู้ย่ืนค ำขอ ได้แก่ นักเรียน นักศึกษำที่มีผลกำรเรยีนเป็นไปตำมท่ีระเบียบก ำหนดและเรียนครบ 
หน่วยกิตตำมโครงสร้ำงหลักสตูร  
2. กำรส ำเร็จกำรศึกษำของนักเรียน นักศึกษำ ต้องเป็นไปตำมท่ีระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ ำด้วย 
กำรจัดกำรศึกษำและกำรประเมินผลกำรเรียนตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง พ.ศ. 2563
และระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำและกำรประเมินผลกำรเรียนตำมหลักสูตร 
ประกำศนียบัตรวิชำชีพ พ.ศ 2562  

3. ช่วงระยะเวลำท่ียื่นค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ เป็นไปตำมประกำศของวิทยาลัยการอาชีพลอง ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร  
  งำนทะเบียน วิทยาลัยการอาชีพลอง ส านักงาน  
  คณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
  กระทรวงศึกษาธิการ 
เลขท่ี 94 หมู่ 10 ถนน รพช.แม่ปาน – ดอนมูล 
ต าบลห้วยอ้อ อ าเภอลอง จังหวัดแพร่  
หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 0-5458-3117 

ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร  
เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ยก 
เว้นวันหยุดท่ี ทำงรำชกำรก ำหนด ต้ังแต่เวลำ 
08.30น. ถึง  16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ฉบับท่ี ๒  

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม 23 วันท ำกำร 

ล ำดับ  ชั้นตอน  ระยะเวลำ  ส่วนที่รับผิดชอบ 

1)  กำรตรวจเอกสำร  
ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของค ำขอ  
และเอกสำรประกอบค ำขอ  
หมำยเหตุ : ระยะเวลำกำรให้บริกำรจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่ 
เจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับค ำร้องได้ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว 

15 นำที  งานทะเบียน 
วิทยาลัย 

การอาชีพลอง  

2)  กำรพิจำรณำ  
ตรวจสอบกำรลงทะเบียนตำมโครงสร้ำงหลักสูตร 
และผลกำรเรียน   
หมำยเหตุ : ข้ันตอนน้ีจะเริ่มต้นด ำเนินกำรเมื่อได้ประกำศผล 
กำรศึกษำในภำคเรียนสุดท้ำยแล้ว 

3 วันท ำกำร  งานทะเบียน 
วิทยาลัย 

การอาชีพลอง 

3)  กำรพิจำรณำ  
       สถำนศึกษำอำชีวศึกษำสังกัดส ำนักงำน                                                           
       คณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 

พิจำรณำอนุมัติกำรส ำเร็จกำรศึกษำ  
โดยผู้อ ำนวยกำรวิทยาลัยการอาชีพลอง 

หมำยเหตุ : นักศึกษำที่ได้รับกำรอนุมัติถือเป็นผู้ส ำเร็จ 
กำรศึกษำตำมหลักสูตร 

20 วันท ำกำร  งานทะเบียน 
วิทยาลัย 

การอาชีพลอง 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ฉบับท่ี ๒  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ  ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1)  บัตรประจ ำตัวประชำชน  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 0 ฉบับ  
หมำยเหตุ - 

กรมกำรปกครอง 

2)  บัตรนักเรียน/บตัรนักศึกษำ  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 0 ฉบับ  
หมำยเหตุ - 

งานทะเบียน 
วิทยาลัย 

การอาชีพลอง 

3)  ใบส ำคัญกำรเปล่ียนชื่อ-สกุล  
ฉบับจริง 0 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ1.ถ้ำมีกำรเปลี่ยนชื่อ-สกุล 2. ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 

4)  รูปถ่ำยคร่ึงตัวแต่งเครื่องแบบนักเรียน/นักศกึษำ ขนำด 1 นิ้ว 
หน้ำตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตำด ำ ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 
เดือน (สุภำพสตรีเก็บผม)  
ฉบับจริง 4 รูป  
ส ำเนำ 0 ฉบับ  
หมำยเหตุกรณีนักเรียน/นักศึกษำปัจจุบันยื่อขอเอกสำร ดังน้ี 
1. ใบรับรองเรียนครบตำมหลักสูตร  
2. ใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ฉบับท่ี ๒  

ค่ำธรรมเนียม  

ล ำดับ  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1)  ไม่มีค่ำธรรมเนียม  
(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 0 บำท 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร  

ล ำดับ  ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1)  หนังสือร้องเรียนถึง วิทยาลัยการอาชีพลอง  เลขท่ี 94 หมู่ 10 ถนน รพช.แม่ปาน – ดอนมูล ต าบลห้วยอ้อ 
อ าเภอลอง จังหวัดแพร่  
หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 0-5458-3117  
เว็บไซต์วิทยาลัยการอาชีพลอง www.lic.ac.th  
E-mail : liclong.phrae@gmail.com (งานสารบรรณ) 
 

2)  หนังสือร้องเรียนถึงผู้อ ำนวยวิทยาลัยการอาชีพลอง  
หมายเหตุ: เลขท่ี 94 หมู่ 10 ถนน รพช.แม่ปาน – ดอนมูล ต าบลห้วยอ้อ อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ 

3)  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ  
หมายเหตุ:เว็บไซต์วิทยาลัยการอาชีพลอง www.lic.ac.th  
E-mail : liclong.phrae@gmail.com 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.lic.ac.th/


ฉบับท่ี ๓  

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำระดับประกำศนียบตัรวิชำชีพ 
ระดับประกำศนียบัตรวิชำชพีชั้นสูง ของวิทยาลัยการอาชีพลอง 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

 
หน่วยงำนที่ใหบ้ริกำร : วิทยาลัยการอาชีพลอง  ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต  
1. คุณสมบัติผู้ย่ืนค ำขอ ได้แก่ นักเรียน นักศึกษำ ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ และผู้ปกครอง  
2. ผู้มีคุณสมบัติตำมข้อ 1 สำมำรถยื่นค ำขอได้ท่ี งานทะเบียน วิทยาลัยการอาชีพลอง 
3. เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำตำมคู่มือฉบับนี้ หมำยถึง เอกสำร   

หรือ ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำที่ออกตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของวิทยาลัยการอาชีพลอง  ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

4. ใบรับรองส ำเร็จกำรศึกษำ (ฉบับไทย/อังกฤษ) และใบแสดงผลกำรศึกษำ/Transcript (ฉบับไทย/อังกฤษ) นักเรียน/ 
นักศึกษำจะต้องยื่นค ำขอเฉพำะกรณีท่ีไม่ใช่กำรขอเอกสำรครัง้แรก  

ส ำหรับนักเรียน นักศึกษำปัจจุบัน ได้แก่  
1) ใบรับรองเรียนครบตำมหลักสูตร (กรณีท่ีเกรดออกครบทุกภำคกำรศึกษำ)  
2) ใบรับรองกำรเป็นนักเรียน นักศึกษำ (ฉบับไทย/อังกฤษ)  
3) ใบระเบียนแสดงผลกำรเรียน  
4) ใบแสดงผลกำรศึกษำ (Transcript) (ฉบับไทย/อังกฤษ)  
5) อื่นๆ  

ส ำหรับบัณฑิตที่มำขอเอกสำรเพิ่มเติมภำยหลัง ได้แก่  
1) ใบรับรองส ำเร็จกำรศึกษำ (ฉบับไทย/อังกฤษ)  
2) ใบแสดงผลกำรศึกษำ (Transcript) (ฉบับไทย/อังกฤษ)  
3) อื่นๆ  

4. ระยะเวลำด ำเนินกำร จ ำนวน 1-3 วันท ำกำร ระยะเวลำตำมคู่มือนี้เป็นระยะเวลำด ำเนินกำรต่อหนึ่งค ำขอและประเภท 
ของเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฉบับท่ี ๓  

ช่องทำงกำรให้บริกำร  

สถำนที่ให้บริกำร  
  งานทะเบียน วิทยาลัยการอาชีพลอง ส านักงาน  
  คณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
  กระทรวงศึกษาธิการ 
เลขท่ี 94 หมู่ 10 ถนน รพช.แม่ปาน – ดอนมูล ต าบลห้วย
อ้อ อ าเภอลอง จังหวัดแพร่  
หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 0-5458-3117 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ 
ถึง  วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด)  
ต้ังแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 1 - 3 วันท ำกำร 

ล ำดับ  ขั้นตอน  ระยะเวลำ  ส่วนที่รับผิดชอบ 

1)  กำรตรวจสอบเอกสำร  
ตรวจสอบควำมถูกต้อง   
ครบถ้วนของค ำขอและเอกสำรประกอบค ำขอ  
หมำยเหตุ : ระยะเวลำกำรให้บริกำรจะเริ่มนับระยะเวลำ 
ต้ังแต่เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบหลักฐำนประกอบกำรค ำขอคร
บ ถ้วนแล้ว 

15 นำที  งานทะเบียน 
วิทยาลัย 

การอาชีพลอง 

2)  กำรพิจำรณำ  
จัดท ำเอกสำรและพิจำรณำลงนำมหลักฐำนกำรศึกษ

1) ใบรับรองเรียนครบตำมหลักสูตร   
(กรณีท่ีเกรดออกครบทุกภำคกำรศึกษำ)  

2) ใบรับรองกำรเป็นนักเรียน/นักศึกษำ  
(ฉบับไทย/อังกฤษ)  

3) ใบระเบียนแสดงผลกำรเรียน  
4) ใบรับรองส ำเร็จกำรศึกษำ (ฉบับไทย/อังกฤษ) 5) 
ใบแสดงผลกำรศึกษำ/Transcript (ฉบับไทย/อังกฤษ)  

หมายเหตุ:  
1. ใบรับรองส ำเร็จกำรศึกษำ 
(ฉบับไทย/อังกฤษ)และใบแสดงผล กำรศึกษำ/Transcript 
(ฉบับไทย/อังกฤษ) นักเรียน/นักศึกษำ 
จะต้องยื่นค ำขอเฉพำะกรณีท่ีไม่ใช่กำรขอเอกสำรครั้งแรก 
2.กรณีย่ืนค ำขอผ่ำนวิทยำลัยการอาชีพลอง
จะใช้เวลำกำรด ำเนินกำรเพิ่ม 5 วันท ำกำร 

3 วัน  

1 วัน  

2 วัน  
3 วัน  
3 วัน 

งานทะเบียน 
วิทยาลัย 

การอาชีพลอง 

 
 
 



ฉบับท่ี ๓  
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ  ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1)  บัตรประจ ำตัวประชำชน  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 

2)  บัตรนักเรียน/นักศึกษำ  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 0 ฉบับ  
หมำยเหตุ - 

งานทะเบียน 
วิทยาลัย 

การอาชีพลอง 

3)  ใบส ำคัญกำรเปล่ียนชื่อ-สกุล  
ฉบับจริง 0 ฉบับ  
ส ำเนำ 1 ฉบับ  
หมำยเหตุ1.ถ้ำมีกำรเปลี่ยนชื่อ-สกุล 2. ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 

4)  ใบแจ้งควำม  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส ำเนำ 0 ฉบับ  
หมำยเหตุ - 

ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ 

5)  รูปถ่ำยคร่ึงตัวแต่งเครื่องแบบนักเรียน/นักศกึษำ ขนำด 1 นิ้ว 
หน้ำตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตำด ำ ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 
เดือน (สุภำพสตรีเก็บผม)  
ฉบับจริง 4 รูป  
ส ำเนำ 0 ฉบับ  
หมำยเหตุกรณีนักเรียน/นักศึกษำปัจจุบัน ทั้งในระดับ  
ประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
และระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง ยื่นค ำร้องขอเอกสำร 
ดังนี้  
1.ใบรับรองเรียนครบตำมหลักสูตร  
2.ใบระเบียนแสดงผลกำรเรียน 

- 

6)  รูปถ่ำยสวมครุย ขนำด 1 นิ้ว หน้ำตรงไม่สวมหมวก   
ไม่สวมแว่นตำด ำ ถ่ำยไว้ไม่เกนิ 6 เดือน 
(สุภำพสตรีเก็บผม) ฉบับจริง 5 รูป  
ส ำเนำ 0 ฉบับ  
หมำยเหตุกรณีรูปถ่ำยสวมครุยให้ใช้ส ำหรับนักเรียน/นักศึกษำ 
ระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ และระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง 

- 

 



ฉบับท่ี ๓  
 

ค่ำธรรมเนียม  

ล ำดับ  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1)  เอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำระดับประกำศนียบตัรวิชำชี
พ ระดับประกำศนียบตัรวิชำชีพชั้นสูง  
หมำยเหตุ: ค่ำธรรมเนียมเอกสำรหลักฐำนฉบับละ 20บำทในทุก 
ระดับชั้น ยกเว้นเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำที่ขอครั้งแรก 

ค่ำธรรมเนียม 20 บำท 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ  ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1)  หนังสือร้องเรียนถึง วิทยาลัยการอาชีพลอง  เลขท่ี 94 หมู่ 10 ถนน รพช.แม่ปาน – ดอนมูล ต าบลห้วยอ้อ 
อ าเภอลอง จังหวัดแพร่  
หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 0-5458-3117  
เว็บไซต์วิทยาลัยการอาชีพลอง www.lic.ac.th  
E-mail : liclong.phrae@gmail.com (งานสารบรรณ) 
 

2)  หนังสือร้องเรียนถึงผู้อ ำนวยวิทยาลัยการอาชีพลอง  
หมายเหตุ: เลขท่ี 94 หมู่ 10 ถนน รพช.แม่ปาน – ดอนมูล ต าบลห้วยอ้อ อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ 

3)  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ  
หมายเหตุ:เว็บไซต์วิทยาลัยการอาชีพลอง www.lic.ac.th  
E-mail : liclong.phrae@gmail.com 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.lic.ac.th/

