
 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวก 

ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 

(ฉบับปรับปรุง) 

 

 

 

 

กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 

 

 



 

 

1. ชื่อกระบวนงำน     : การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  : ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  

                                             เขต 3 

 3.ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 

 4.หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

 5.กฎหมำยที่ใช้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 

    1. กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ.2547 

     2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 

         การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

 6.ระดับผลกระทบ  : บริการท่ัวไป 

 7.พื้นที่ให้บริกำร :  ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

 8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ 

       กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ.2547 

    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย ขอ้ก ำหนด ภำยใน 30 วัน 

 9.ข้อมูลสถิต ิ - 

 10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน    กำรขอจดักำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว 

 11.ช่องทำงกำรให้บรกิำร  ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
                                               ประถมศึกษำเพชรบูรณ ์เขต 3 
      สถำนที่ให้บริกำร กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)  
  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (พักกลางวัน) 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน  : กำรขอจดักำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

กระทรวง                 : ศึกษำธิกำร 



 

 

 
 12. หลักเกณฑ์ วธิีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

       แนะน าให้ครอบครัวซึ่งประสงค์จะจัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาต่อส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาได้ปีละ 2 ครั้ง เพื่อให้สอดคล้องกับการ เปิด-ปิด ภาคเรียนของสถานศึกษา (ภาคเรียนท่ี 
1 ระหว่างเดือนเมษายน - พฤษภาคม และภาคเรียนท่ี 2 ระหว่างเดือนสิงหาคม - กันยายน) เพื่อ
ประโยชน์ในการรับเงินอุดหนุนประจ าปีการศึกษา 

1. สถานท่ียื่นความประสงค์ และยื่นค าขออนุญาตครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษา ยื่นแบบแสดง 
ความประสงค์ พร้อมร่างแผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวได้ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ท่ีครอบครัวมีภูมิล าเนา หรือหากครอบครัวมีทะเบียนบ้านอยู่ท่ีหนึ่งแต่มีถิ่นพักอาศัยในปัจจุบันอีกท่ีหนึ่ง 
ซึ่งจะใช้เป็นสถานท่ีจัดการศึกษาให้ยื่นค าขออนุญาตต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ณ ถิ่นท่ีอยู่อาศัย 
ปัจจุบันได้ ท้ังนี้สถานท่ียื่นค าขออนุญาตสามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

1.1 ระดับก่อนประถมศึกษา และระดับประถมศึกษา ยื่นท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษา 
  1.2 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ยื่นท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา กรณี
ครอบครัวจัดการศึกษาต่อเนื่องจากระดับประถมศึกษา สามารถยื่นได้ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาหรือส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  1.3 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ยื่นท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
  2. รายละเอียดของเอกสารค าขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ต้องมี
รายละเอียดตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ.2547 ดังนี้ 
   2.1 ชื่อ ชื่อสกุลของครอบครัว 
   2.2 ชื่อ ชื่อสกุลของผู้เรียน 
   2.3 ส าเนาหรือภาพถ่ายทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน 
   2.4 ท่ีตั้งและแผนผังสถานท่ีซึ่งใช้จัดการศึกษา 
   2.5 ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าของ
ผู้จัดการศึกษา เว้นแต่ผู้จัดการศึกษาผ่านการประเมินโดยส านักงานว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถหรือ 
ประสบการณ์ในการจัดการศึกษา 
   2.6 ระดับและประเภทการจัดการศึกษา 
   2.7 แผนการจัดการศึกษาท่ีครอบครัวและส านักงานร่วมกันก าหนดตามความมุ่งหมาย 
หลักการและแนวทางการจัดการศึกษาตาม กฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
  3.กรณีผู้เรียนลาออกจากการศึกษาในระบบ 
     ให้น าหลักฐานการศึกษา (ปพ.1) เอกสารการขอย้ายสถานท่ีเรียนจากสถานศึกษาเดิม, 
 



 

 

 
ชื่อ-สกุลครอบครัว, ชื่อ-สกุลผู้เรียน, ส าเนาหรือภาพถ่ายทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน,แผนผัง
ท่ีตั้งสถานท่ี ซึ่งใช้จัดการศึกษา, ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา, ระดับและประเภทการ
จัดการศึกษา, แผนการจัดการศึกษาท่ีครอบครัวและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาร่วมกันก าหนดความ 
มุ่งหมาย หลักการและแนวทางการจัดการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ พร้อมท้ังให้แจ้ง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวกับผู้เรียนท่ียังอยู่ในการศึกษาภาคบังคับ 
  4. กรณีผู้เรียน ท่ีเรียนรู้จากการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หรือจาก
การศึกษาโดยครอบครัวจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอ่ืน 
      ให้น าหลักฐานการเรียนรู้เดิมเท่าท่ีมี ชื่อ-สกุลครอบครัว, ชื่อ-สกุลผู้เรียน, ส าเนาภาพถ่าย 
ทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน, ท่ีตั้งและแผนผังสถานท่ีซึ่งใช้จัดการศึกษา, ส าเนาหลักฐานวุฒิ 
การศึกษาของจัดการศึกษา ระดับและประเภทการจัดการศึกษา, แผนการจัดการศึกษาท่ีครอบครัวและ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาร่วมกันก าหนดความมุ่งหมาย หลักการและแนวทางการจัดการศึกษาตาม
กฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ มาประกอบการขออนุญาต เพื่อใช้ในการประเมินเทียบโอนภายหลัง
การได้รับอนุญาตต่อไป 
  5. การจัดท าแผนการจัดการศึกษาครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษา
ร่วมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก่อนย่ืนค าขอ โดยมีองค์ประกอบดังนี้ 
   5.1 ข้อมูลพื้นฐานของครอบครัว 
   5.2 ข้อมูลพื้นฐานของผู้เรียน 
   5.3 ระดับการศึกษาท่ีขอจัด 
   5.4 จุดมุ่งหมายของการจัดการศึกษา 
   5.5 รูปแบบการจัดการศึกษา 
   5.6 การจัดสาระการเรียนรู้ 
   5.7 การจัดกระบวนการเรียนรู ้
   5.8 การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
   5.9 เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี) 
  6. ในกรณึท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมีมติให้ปรับแผนการจัดการศึกษา ต้อง
ด าเนินการภายในระยะเวลาท่ีคณะกรรมการก าหนด 
  7. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 



 

 

 13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียด 

ของขั้นตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

หมำยเหต ุ

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

30 นาที กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 3 

 

2 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค าขอ
จัดการศึกษา 

10 วัน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 3 

 

3 ก า ร พิ จ า ร ณ า
อนุญาต 

เ สนอคณะกรรมกา ร
ศึ ก ษ า ธิ ก า ร จั ง ห วั ด
เพชรบูรณ์ 

16 วัน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เพชรบูรณ์ 

ค าสั่ง คสช.
10/2559 
ค าสั่ง คสช.
11/2559 

4 การลงนามอนุญาต จัดท าหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อ านวยการ
ส า นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ที่
การศึกษา 

3 วัน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา/ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 3 

 

  ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 

 14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

  15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงำนภำครัฐ 
ที ่ รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ  ของผู้เรียน 
 รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ  ของบิดา มารดา 
 รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ  ของผู้จัดการศึกษา 
กรณีมอบผู้จัดการศึกษา 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

4 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง - 2 ฉบับ  ของบิดา มารดาและ
ของผู้เรียน 
 รับรองส าเนาถูกต้อง 

5 ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ  ของบิดา มารดา/
ผู้จัดการศึกษา(ถ้ามี) 
 รับรองส าเนาถูกต้อง 

 15.2 เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แผนการจัด 
การศึกษา 

- 1 2 ชุด  แผนการที่ได้จัดท า
ร่วมกับส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา หรือ
สถานศึกษาท่ีมอบ 
หมายการจัดการศึกษา 
 รายละเอียดของแผน
ฯเป็นไปตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 วุฒิการศึกษาของ
ผู้จัดการศึกษา 

โรงเรียนที่
ผู้จัดการศึกษาจบ

การศึกษา 

1 2 ฉบับ ผู้จัดต้องมีวุฒิไม่ต่ า
กว่าระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลายหรือเทียบเท่า 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ใบประเมิน 
ใบรับรองความรู้
ความสามารถของ
ผู้จัดการศึกษา 

- 1 2 ฉบับ กรณีผู้จัดมีวุฒิต่ ากว่า
ระดับมัธยมศึกษาตอน
ปลายหรือเทียบเท่า 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 แผนผังที่ตั้งสถานท่ี
จัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดย
ครอบครัว 

- 1 2 ฉบับ ระบุท่ีตั้ง แผนผัง 
สถานที่อย่างชัดเจน 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

5 เอกสารหลักฐาน 
การศึกษา(ปพ.1) 

โรงเรียนเดิม 1 2 ฉบับ (ถ้ามี)กรณีที่ผู้เรียน
ลาออกจากการศึกษาใน
ระบบ 
รับรองส าเนาถูกต้อง 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

6 เอกสารการขอย้าย
สถานที่เรียน 

โรงเรียนเดิม 1 2 ฉบับ กรณีท่ีผู้เรียนลาออก
จากการศึกษาในระบบ 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

7 หลักฐานการเรียนรู้
เดิม 

- 1 2 ฉบับ กรณีท่ีผู้เรียนย้ายจาก
การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

8 รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว - 2 - รูป ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ไม่สวมแว่นตาด า 

9 ใบรับรองแพทย์ - 1 2 ฉบับ กรณีแพทย์ระบุ
ความเห็นว่าผู้เรียนไม่
สามารถศึกษาในระบบ
ได้ 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

 16. ค่ำธรรมเนียม 

  รายละเอียดค่าธรรมเนียม :  ไม่มี 

 17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ 1579 
  2. สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี 1111 
  3. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ.1111/www.1111.go.th 
  4. ศูนย์รับร้องเรียนส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
      ถนนราชด าเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 
  5. ศูนย์ด ารงธรรม 
  6. ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
   


