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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับสมัครนักศึกษาระดบัอนุปริญญา 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานกังานสถาบนัวทิยาลยัชมุชน 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับสมคัรนกัศกึษาระดบัอนปุริญญา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานกังานสถาบนัวทิยาลยัชมุชน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัสถาบนัวิทยาลยัชมุชน พ.ศ. 2558 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สถาบนัการศกึษา, สว่นกลางท่ีตัง้อยูใ่นภมูิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา ประกาศรับสมคัรนกัศกึษาระดบัอนปุริญญา  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  3 เดือน  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับสมคัรนกัศกึษาระดบัอนปุริญญา 19/05/2558 14:29
  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ สถานทีจ่ดัการเรียนการสอน/หน่วยจดัการศึกษา/วิทยาลยัชมุชนแต่ละแห่ง/ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั ทกุวนั (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกั
เทีย่ง) 
หมายเหตุ (พกัเทีย่ง 12.00 - 13.00 น.) 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
การรับสมคัรจะสมบรูณ์เม่ือแนบหลกัฐานประกอบการรับสมคัรครบถ้วนสมบรูณ์ พร้อมรับรองสําเนาทกุฉบบั 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้สมคัรรับใบสมคัรและ
ระเบียบการพร้อมชําระเงิน 
 

10 นาที สํานกังาน
สถาบนัวทิยาลยั
ชมุชน 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้สมคัรย่ืนใบสมคัรพร้อม
เอกสารหลกัฐานให้
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
 

10 นาที สํานกังาน
สถาบนัวทิยาลยั
ชมุชน 

(เม่ือเอกสาร
ครบถ้วนสมบรูณ์) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับการ
แตง่ตัง้ กลัน่กรองหลกัฐาน
และลงนาม 
 

10 นาที สํานกังาน
สถาบนัวทิยาลยั
ชมุชน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

สํานกังานสถาบนั
วิทยาลยัชมุชน   
(เลกิใช้) 

0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานกังานสถาบนั
วิทยาลยัชมุชน   
(เลกิใช้) 

0 1 ฉบบั - 

3) 
ใบระเบียน
แสดงผลการ

สํานกังานสถาบนั
วิทยาลยัชมุชน   

0 3 ฉบบั (วฒุิการศกึษา
มธัยมศกึษาตอน
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เรียน (เลกิใช้) ปลาย/ปวช. หรือ
เทียบเท่า) 

4) 
รูปถ่าย สํานกังานสถาบนั

วิทยาลยัชมุชน   
(เลกิใช้) 

2 0 ชดุ (รูปถ่ายขนาด 1 
นิว้) 

5) 
ทะเบียนสมรส สํานกังานสถาบนั

วิทยาลยัชมุชน   
(เลกิใช้) 

0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

6) 
ใบสําคญัการ
เปล่ียนช่ือ 

สํานกังานสถาบนั
วิทยาลยัชมุชน   
(เลกิใช้) 

0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบสมคัรเข้าเป็น
นกัศกึษา
วิทยาลยัชมุชน 

สํานกังานสถาบนั
วิทยาลยัชมุชน   
(เลกิใช้) 

1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าระเบียบการ ใบสมัคร และคู่มือ 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน สถาบนัวิทยาลยัชมุชน 

หมายเหตุ (อาคารรชัมงัคลาภิเษก 2 กระทรวงศึกษาธิการ ถ.ราชดําเนินนอก เขตดสิุต กทม. 
โทร.022800091-6) 
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2) ช่องทางการร้องเรียน วทิยาลยัชมุชนแตล่ะแห่ง 
หมายเหตุ - 

3) 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. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มใบสมคัรรับนกัศกึษาระดบัอนปุริญญา 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


