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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอสาํเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบตัรวิชาชพีระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : สถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง  2 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง  2 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง : 
     1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสตูรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ.2545          

และพ.ศ.2547 
   2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสตูรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พ.ศ.2546 

และพ.ศ.2547 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา, ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
    ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0     วันทําการ 
9. ข้อมูลสถิติ 
    จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
    จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง   

                                   สถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง 2  
11. ช่องทางการให้บริการ  
    1) สถานทีใ่ห้บรกิาร งานทะเบียนสถาบันการอาชีวศึกษาหรือสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ              

การอาชีวศึกษา 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 (ช่วงระยะเวลาย่ืนคําร้องขอสําเร็จการศึกษาเป็นไปตามประกาศของสถานศึกษา) 

    2) 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) 
หมายเหตุ - 
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    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 - 

    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 - 

    5) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยเทคนิคสิงห์บุรแีห่งที่ 2 ที่อยู่ 49 หมู่ 1 ต.โพประจักษ์ อ.ท่าช้าง จ.สิงห์บุรี 16140.        
และหมายเลขโทรศัพท์ 036-597456/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                       
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

    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 - 

    7) สถานทีใ่ห้บรกิาร วิทยาลัยเทคนิคอ่างทอง 2 ที่อยู่ ถ.เทศบาล 10 ต.ตลาดหลวง อ.เมอืง จ.อ่างทอง 14000          
และหมายเลขโทรศัพท์ 035-611656 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                       
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
คุณสมบัติผู้ย่ืนคําขอได้แก่นักเรียนนักศึกษาที่มีผลการเรียนเป็นไปตามที่ระเบียบกําหนดและเรียนครบหน่วยกิต                     

ตามโครงสร้างหลักสูตร 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารคํา
ขอและเอกสารประกอบ
คําขอ 
 

15 นาที สถาบันการอาชีวศึกษา
ภาคกลาง  2 

(ระยะเวลาการ
ให้บริการจะเริม่นับ
ระยะเวลาต้ังแต่
เจ้าหน้าที่ผู้รับคํา
ร้องได้ตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วน
เรียบร้อยแล้ว) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบการลงทะเบียน
ตามโครงสร้างหลักสูตร
และผลการเรียน 

1 วันทําการ สถาบันการอาชีวศึกษา
ภาคกลาง  2 

- 

3) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติการสําเร็จ
การศึกษาโดย
ผู้อํานวยการสถานศึกษา 
 

3 วันทําการ สถาบันการอาชีวศึกษา
ภาคกลาง  2 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วันทําการ 
13. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ  
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอ้ง) 

2) บัตรประจําตัว
ข้าราชการหรือ
พนักงานองค์การ
ของรัฐ 

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

3) ใบสําคัญการ
เปลี่ยนช่ือ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 1) ถ้ามีการเปล่ียนชื่อ 
2) ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอ้ง 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) รูปถ่ายชุดนักเรียน
นักศึกษาครึ่งตัว
ขนาด 1 น้ิว 

- 4 0 ฉบับ - 

15. ค่าธรรมเนียม 
     1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (เฉพาะฉบับจริง) 

16. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน หนังสือร้องเรียนถึงผู้อํานวยการสถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง 2 ที่อยู่ 323                

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




