
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************************** 

1. ชื่อกระบวนงำน : การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : สพป. เพชรบูรณ์  เขต 3 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
2) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
    ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ 

กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ  
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 16/07/2015 19:14 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
    เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์                   
    67160/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต ่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ – 

 
 
 
 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
แนะน าให้ครอบครัวซึ่งประสงค์จะจัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาต่อส านักงาน

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ได้ปีละ 2 ครั้ง เพ่ือให้สอดคล้องกับการเปิด - ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา (ภาคเรียนที่ 1 
ระหว่างเดือนเมษายน - พฤษภาคม และภาคเรียนที่ 2 ระหว่างเดือนสิงหาคม - กันยายน) เพ่ือประโยชน์                  
ในการรับเงินอุดหนุนประจ าปีการศึกษา 

1. สถานที่ยื่นค าขออนุญาตในแต่ละระดับการศึกษาให้ยื่นความประสงค์ ณ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาที่มี ภูมิล าเนา หรือหากครอบครัวมีทะเบียนบ้านอยู่ที่หนึ่งแต่มีถิ่นพักอาศัยในปัจจุบันอีกที่หนึ่ง
ซึ่งจะใช้เป็นสถานที่ จัดการศึกษา ให้ยื่นค าขออนุญาตต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ ถิ่นที่อยู่อาศัยปัจจุบัน
ได้ โดยยื่นค าขออนุญาต ได้ ดังนี้ 

ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นสามารถยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษามัธยมศึกษา  

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
2. จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ

สถานศึกษาที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่มอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขอ
อนุญาตอย่างน้อย 9 รายการ ดังนี้ 

2.1 ชื่อศูนย์การเรียน 
2.2 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
2.3 ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
2.4 รูปแบบการจัดการศึกษา 
2.5 ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
2.6 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
2.7 ระบบประกันคุณภาพภายใน 
2.8 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรการศึกษาของศูนย์การเรียน 
2.9 ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนและเอกสารอื่น (ถ้ามี) 

3. ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาก่อนยื่นค าขอ 

4. ในกรณีที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่ การศึกษามีมติ ให้ปรับแผนการจัดการศึกษา                             
ต้องด าเนินการภายใน ระยะเวลาที่คณะกรรมการก าหนด 

5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้ว 

  
 
 

 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและ 
เอกสารประกอบค าขอ  

30 นาที สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

2) การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติ             
ตามเอกสารของผู้ยื่นค าขอ   
จัดการศึกษา 

15 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการเขต 
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

11 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 (เป็นขั้นตอน 
การพิจารณา
อนุญาต) 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการ
มีมติ 

จัดท าหนังสือและลงนาม 
อนุญาตโดยผู้อ านวยการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

3 วัน สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 
ที ่ รำยกำร 

เอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของบิดา มารดา / 
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน  
 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของผู้จัดการศึกษา 
กรณีมอบผู้จัดการ 
ศึกษา/รับรองส าเนา 
ถูกต้อง)  

3) ส าเนา ทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของบิดามารดาและ 
ผู้เรียน/รับรองส าเนา 
ถูกต้อง) 

 



ที ่ รำยกำร 
เอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

4) ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ
  

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ถ้ามี/รับรองส าเนา 
ถูกต้อง) 

5) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของผู้เรียน/รับรอง 
ส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ 

เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) แผนการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานโดย ครอบครัว 
ที่ได้จัดท า ร่วมกับ สพท.
หรือ สถานศึกษาท่ี 
มอบหมาย  

- 1 2 ชุด 1) รายละเอียดของ 
แผนฯเป็นไปตามที่ 
ก าหนดในกฎกระทรวง 
2) รับรองส าเนา ถูกต้อง) 

2) วุฒิการศึกษาของ 
ผู้จัดการศึกษา  
 

- 1 2 ชุด 1) ผู้จัดต้องมีวุฒิไม่ต่ ากว่า
ระดับมัธยมศึกษาตอน
ปลาย หรือเทียบเท่า 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) ใบประเมิน ใบรับรอง 
ความรู้ความสามารถ ของ
ผู้จัดการศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) กรณีผู้จัดมีวุฒิต่ า 
กว่าระดับ มัธยมศึกษา
ตอน ปลายหรือเทียบเท่า 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) แผนผังที่ตั้งสถานท่ี 
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โดยครอบครัว 

- 1 2 ฉบับ (1) ระบุท่ีตั้งแผนผัง 
สถานที่อย่างชัดเจน 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

5) เอกสารหลักการศึกษา 
(ปพ. 1)  
 

- 1 2 ฉบับ (1) กรณีท่ีผู้เรียนลาออก
จากการศึกษาในระบบ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 



  
ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ 

เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

6) เอกสารการขอย้าย 
สถานที่เรียน  
 

- 1 2 ฉบับ 1) กรณีที่ผู้เรียนลาออก
จากการศึกษาในระบบ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

7) หลักฐานการเรียนรู้เดิม - 1 2 ฉบับ (1) กรณีผู้เรียนย้ายจาก
การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

8) รูปถ่ายผู้เรียน หน้าตรง
ขนาด 1 นิ้ว 

- 3 0 ฉบับ (ไม่เกิน 6 เดือน) 

9) ใบรับรองแพทย์  
 

- 1 2 ฉบับ (1) กรณีแพทย์ระบุ
ความเห็นว่าผู้เรียน            
ไม่ สามารถศึกษาใน   
ระบบได้/ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง)  

  
16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
     เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์ 67160 

           หมำยเหตุ - 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนขององค์กรวิชำชีพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************************************************* 

1. ชื่อกระบวนงำน : การขอจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน    
    พ.ศ. 2554 
2) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา              
    ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
4) พระราชบัญญัติการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร : สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัด  
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 90 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  
    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
    จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 15:26 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
    เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์                   
    67160/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต ่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ – 

  
 
 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่องค์กรวิชาชีพจัดตั้งขึ้น เพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยไม่

แสวงหาก าไร คุณสมบัติของผู้ขอการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน ต้องเป็นองค์กรวิชาชีพ
ที่ได้จัดตั้งโดย กฎหมายบทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียนองค์กรวิชาชีพซึ่งมีความประสงค์และมี
ความพร้อมเข้ามาจัด การศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ด าเนินการยื่นความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน เป็นหนังสือต่อส านักงาน
เขต พ้ืนที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 

2. จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษาที่ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่มอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย 
9 รายการ ดังนี้ 

2.1 ชื่อศูนย์การเรียน 
2.2 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
2.3 ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
2.4 รูปแบบการจัดการศึกษา 
2.5 ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
2.6 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
2.7 ระบบประกันคุณภาพภายใน 
2.8 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรการศึกษาของศูนย์การเรียน 
2.9 ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนและเอกสารอื่น (ถ้ามี) 

3. ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาก่อนยื่นค าขอ 

4. การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ แบ่งเป็น 2 กรณีดังนี้ 
4.1 การจัดการศึกษาที่ เริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาที่ ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
4.2 การศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมเติมจากที่รับอนุญาต ให้ยื่นขอขยายต่อ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้หรือกรณีที่ประสงค์จัดการศึกษาระดับ ประกาศนียบัตร (ปวช.)    
ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ
ก่อนเสนอ แผนการจัดการศึกษา 

 5. ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นขอได้ตามความจ าเป็นและอาจยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้องยื่น
ก่อนเปิด ภาคเรียนแต่ละภาคไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิด-ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา
และศูนย์การ เรียนเพ่ือสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นต้น หากมีการเปลี่ยนแปลง
แก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ให้ความเห็นชอบแล้วต้อง เสนอการเปลี่ยนแปลง
แก้ไขแผนการจัดการศึกษาเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 

6. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
  



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและ 
เอกสารประกอบค าขอ
  

30 นาท ี สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 (ยื่นค าขอต่อส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่) 

2) การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติ             
ตามเอกสารของผู้ยื่น 
ค าขอจัดการศึกษา 

36 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการ            
สพท.พิจารณา 

50 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการ
มีมติ 

จัดท าหนังสือและลง
นาม อนุญาตโดย
ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

3 วัน สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  90 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำร 
เอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (1) ผู้แทนองค์กรวิชาชีพ 
และ/หรือ ผู้รับมอบอ านาจ  
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนา ทะเบียนบ้าน
  
 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (1) ผู้แทนองค์กรวิชาชีพ 
และ/หรือ ผู้รับมอบอ านาจ  
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
 



ที ่ รำยกำร 
เอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

3) ใบส าคัญการเปลี่ยน
ชื่อ  

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (1) ผู้แทนองค์กรวิชาชีพ 
และ/หรือ ผู้รับมอบอ านาจ  
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 2 ชุด (1) ผู้แทนองค์กรวิชาชีพ 
และ/หรือ ผู้รับมอบอ านาจ  
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ 

เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) ขออนุญาตการจัดตั้ง
องค์กรวิชาชีพ  

- 1 2 ชุด (รับรองส าเนา ถูกต้อง) 

2) แผนการจัดการศึกษา  
 

- 2 2 ชุด (1) แผนการศึกษาที่ได้ 
จัดท าร่วมกับส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่ง 
เป็นไปตามกฎกระทรวง 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) ใบประกาศ หรือ วุฒิบัตร 
หรือ เกียรติบัตรแสดง วุฒิ
การศึกษาของ 
ผู้ขอจัดการศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) ในกรณีที่เป็นครูภูมิ 
ปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) รายชื่อผู้เรียนใน ศูนย์ 
พร้อม เหตุผล 

- 1 2 ฉบับ (1) ผู้เรียนต้องมี
คุณสมบัติ เป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

5) หนังสือมอบ อ านาจ - 1 2 ฉบับ (1) กรณีผู้แทนหรือผู้รับ 
มอบอ านาจยื่นขอ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 



16. ค่ำธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
     เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์ 67160 

           หมำยเหตุ - 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
      
  
      
     
 
  
  
  
  
  
  
  
  
   
 
   
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิของบุคคล 
                             (กรณีตั้งแต่ 50 คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน 100 คน)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************************** 

1.  ชื่อกระบวนงำน : การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 
                           (กรณีตั้งแต่ 50 คนข้ึนไปแต่ไม่เกิน 100 คน) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.  กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 
    พ.ศ. 2554 
2) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา                 
    ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร : สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษา   
    ขั้นพ้ืนฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  90 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 16:31 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
    เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์                   
    67160/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต ่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ – 

  
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

      ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดตั้งขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 

1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       
ในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานศูนย์ การเรียน                  
พ.ศ. 2554 ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี  
มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(1.1) อายุไม่ต่ ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
(1.2) ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอ่ืนตามที่ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศก าหนด 
(1.3) หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ                 

ในการจัดการศึกษา 
2. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน ในรูปแบบศูนย์การเรียน ให้ด าเนินการดังนี้ ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษา
เป็นหนังสือต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือสถานศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียด
ประกอบการขออย่างน้อย 9 รายการ ดังนี้ 

(2.1) ชื่อศูนย์การเรียน 
(2.2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
(2.3) ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
(2.4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
(2.5) ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
(2.6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
(2.7) ระบบประกันคุณภาพภายใน 
(2.8) รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน 
(2.9) ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

3. การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
3.1 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาที่ ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
3.2 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า                

ให้ยื่นต่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับ
การจัด การศึกษาเพ่ิมจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอขยายต่อส านักงานเขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณี    
ที่ประสงค์จะ จัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตร     
ต่อส านักงาน คณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 

 
 



ทั้งนี้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา จ านวน 2 ชุด ตามแบบที่ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค าขอ ดังนี้ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมส าเนา 
2) บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมส าเนา 
3) วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา หรือหลักฐานที่แสดงว่า                   

เป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถในการจัดการศึกษา     
(ใบ ประกาศ, วุฒิบัตร, เกียรติบัตร) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 

4) แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ 2 
ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค าขอได้ตามความจ าเป็นและอาจยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้ง               

ก่อนเปิดภาคเรียน แต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา
และศูนย์การเรียนเพ่ือสิทธิ ประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดบัที่สูงขึ้น เป็นต้น 

เมื่อได้รับอนุญาตจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ศูนย์การเรียนด าเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาได้และ
หากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาในระดับที่ขอ
เปลี่ยนแปลงต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแต่กรณี 

ทั้งนี้ ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนยื่นค าขอ 
4. การพิจารณาค าขอตั้งศูนย์การเรียน ตามแนวทางต่อไปนี้ 

ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
แนวทางการด าเนินการตามคู่มือแนวทางการด าเนินงานฯ 
5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและ 
เอกสารประกอบค าขอ  

30 นาที สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

2) การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติ             
ตามเอกสารของผู้ยื่นค าขอ   
จัดการศึกษา 

26 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการ            
เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 

60 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการ
มีมติ 

จัดท าหนังสือและลงนาม 
อนุญาตโดยผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

3 วัน สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  90 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำร 
เอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนา ทะเบียนบ้าน
  
 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) ใบส าคัญการเปลี่ยน
ชื่อ  

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
 
 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ 

เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) แผนการจัดการศึกษา  
 

- 2 2 ชุด (1) แผนการศึกษาที่ได้ 
จัดท าร่วมกับส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่ง 
เป็นไปตามกฎกระทรวง 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ใบประกาศ หรือวุฒิบัตร 
หรือ เกียรติบัตรแสดงวุฒิ
การศึกษาของผู้ขอจัด
การศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) ในกรณีที่เป็นครูภูมิ 
ปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล 

- 2 2 ชุด (1) ผู้เรียนต้องมีคุณสมบัติ 
เป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) หลักฐานที่คณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่า 
เป็นผู้มีความรู้
ความสามารถในการจัด
การศึกษา 

- 0 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
     เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์ 67160 

           หมำยเหตุ - 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 



วันที่พิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิของบุคคล 
                             (กรณีตั้งแต่ 50 คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน 100 คน)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************************** 

1.  ชื่อกระบวนงำน : การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 
                           (กรณีตั้งแต่ 50 คนข้ึนไปแต่ไม่เกิน 100 คน) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.  กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 
    พ.ศ. 2554 
2) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา                 
    ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร : สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษา   
    ขั้นพ้ืนฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  90 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 16:31 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
    เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์                   
    67160/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต ่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ – 

  
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

      ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดตั้งขึ้น เพ่ือจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 

1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       
ในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานศูนย์การเรียน                  
พ.ศ. 2554 ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี  
มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(1.1) อายุไม่ต่ ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
(1.2) ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอ่ืนตามที่ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศก าหนด 
(1.3) หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ                 

ในการจัดการศึกษา 
2. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน ในรูปแบบศูนย์การเรียน ให้ด าเนินการดังนี้ ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษา
เป็นหนังสือต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือสถานศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียด
ประกอบการขออย่างน้อย 9 รายการ ดังนี้ 

(2.1) ชื่อศูนย์การเรียน 
(2.2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
(2.3) ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
(2.4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
(2.5) ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
(2.6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
(2.7) ระบบประกันคุณภาพภายใน 
(2.8) รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน 
(2.9) ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

3. การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
3.1 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาที่ ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
3.2 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า                 

ให้ยื่นต่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับ
การจัด การศึกษาเพ่ิมจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอขยายต่อส านักงานเขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณี    
ที่ประสงค์จะ จัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตร     
ต่อส านักงาน คณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 

 
 



ทั้งนี้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา จ านวน 2 ชุด ตามแบบที่ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค าขอ ดังนี้ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมส าเนา 
2) บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมส าเนา 
3) วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา หรือหลักฐานที่แสดงว่า                   

เป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถในการจัดการศึกษา     
(ใบ ประกาศ, วุฒิบัตร, เกียรติบัตร) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 

4) แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ 2 
ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค าขอได้ตามความจ าเป็นและอาจยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้ง               

ก่อนเปิดภาคเรียน แต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา
และศูนย์การเรียนเพ่ือสิทธิ ประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นต้น 

เมื่อได้รับอนุญาตจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ศูนย์การเรียนด าเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาได้และ
หากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาในระดับที่ขอ
เปลี่ยนแปลงต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแต่กรณี 

ทั้งนี้ ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนยื่นค าขอ 
4. การพิจารณาค าขอตั้งศูนย์การเรียน ตามแนวทางต่อไปนี้ 

ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
แนวทางการด าเนินการตามคู่มือแนวทางการด าเนินงานฯ 
5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและ 
เอกสารประกอบค าขอ  

30 นาที สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

2) การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติ             
ตามเอกสารของผู้ยื่นค าขอ   
จัดการศึกษา 

26 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการ            
เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 

60 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการ
มีมติ 

จัดท าหนังสือและลงนาม 
อนุญาตโดยผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

3 วัน สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  90 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำร 
เอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนา ทะเบียนบ้าน
  
 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) ใบส าคัญการเปลี่ยน
ชื่อ  

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
 
 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิ่มเติม 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ 

เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) แผนการจัดการศึกษา  
 

- 2 2 ชุด (1) แผนการศึกษาที่ได้ 
จัดท าร่วมกับส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่ง 
เป็นไปตามกฎกระทรวง 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ใบประกาศ หรือวุฒิบัตร 
หรือ เกียรติบัตรแสดงวุฒิ
การศึกษาของผู้ขอจัด
การศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) ในกรณีที่เป็นครูภูมิ 
ปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล 

- 2 2 ชุด (1) ผู้เรียนต้องมีคุณสมบัติ 
เป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) หลักฐานที่คณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่า 
เป็นผู้มีความรู้
ความสามารถในการจัด
การศึกษา 

- 0 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
     เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์ 67160 

           หมำยเหตุ - 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 



วันที่พิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กร 
                             (กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************************************ 

1.  ชื่อกระบวนงำน : การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กร 
                           (กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย)  
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน               
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2555 

2) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พ.ศ. 2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร : สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของขององค์กรชุมชนและองค์กร
เอกชนในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2555 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  60 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 16:48 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
    เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์                   
    67160/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต ่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ – 

  
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

      ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดตั้งขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 

1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองคช์ุมชนและองค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้ง
ศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้  

องค์กรชุมชน 
1) เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า 7 คน 
2) มีภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ าอยู่ในชุมชนหรือถิ่นร่วมกัน 
3) มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อด าเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก าไร 
4) มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ของจัดตั้ง 
5) รายการตามข้อ 1 และข้อ 3 การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะจ านวน            

ไม่น้อยกว่า 20 คน  
ผู้แทนหรือผู้มอบอ านาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ขอได้ตั้งศูนย์การเรียนต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

1) เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ 1 
2) มีสัญชาติไทย 
3) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี  

องค์กรเอกชน 
1) เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วนงานหรือ

โครงการในองค์กรนิติบุคคล 
2) มีวัตถุประสงค์เพ่ือด าเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก าไร 
3) มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน 

คุณสมบัติของผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
1) เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาต่อในระบบโรงเรียนปกติ 
2) กรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานประกาศก าหนด 
บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบ

ศูนย์การเรียนให้ด าเนินการ ดังนี้ 
2. การจัดตั้งศูนย์การเรียน 

1.รายละเอียดการขอจัดตั้ง 
1.1 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรต่อส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อองค์กรชุมชน 
(2) รายละเอียดของคณะบุคคล ได้แก่ ชื่อสัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ 
(3) วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน 
(4) ที่ตั้งองค์กรชุมชน 
(5) ประวัติความเป็นมาของชุมชน 
(6) ผลการด าเนินงานขององค์กรชุมชน 



รายการตามข้อ (2) และ (3) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะ
จ านวนไม่น้อยกว่า 20 คน 

1.2 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นหนังสือต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อองค์กรเอกชน 
(2) วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน 
(3) ที่ตั้งองค์กรชุมชน 
(4) ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน 
(5) ผลการด าเนินงานขององค์กรเอกชน 
(6) หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็นส่วนงานหรือโครงการ

ในองค์กรนิติบุคคล 
2. จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาที่

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอย่าง
น้อย 9 รายการ ดังนี้ 

(2.1) ชื่อศูนย์การเรียน 
(2.2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
(2.3) ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
(2.4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
(2.5) ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
(2.6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
(2.7) ระบบประกันคุณภาพภายใน 
(2.8) รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน 
(2.9) ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน 
ทั้งนี้ ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาก่อนยื่นค าขอ 
3. การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียน  

3.1 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นค าขอเป็นหนังสือ              
พร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสารและหลักฐาน 
ประกอบค าขอ ดังนี้ 

(1) เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2  
(2) หนังสือมอบหมายอ านาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 

3.2 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค าขอได้ตามความจ าเป็น และยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้ง ก่อนเปิด                 
ภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา แลศูนย์การเรียน
เพ่ือสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นต้น 

 
 
 



3.3 การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
3.3.1 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาที่ ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
3.3.2. การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ

เทียบเท่าให้ยื่นต่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอขยายต่อ

ส านักงานเขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)      
ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ                    
ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 

4. กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดตั้งศูนย์การเรียน จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจ ดังนี้ 

4.1 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนไม่เกินกว่า 50 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณา
อนุญาต 

4.2 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เสนอให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและ 
เอกสารประกอบค าขอ  

30 นาที สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

2) การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติ             
ตามเอกสารของผู้ยื่นค าขอ   
จัดการศึกษา 

26 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการ            
เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 

30 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการ
มีมติ 

จัดท าหนังสือและลงนาม 
อนุญาตโดยผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

3 วัน สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  60 วัน 
 
 
 



14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำร 
เอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนา ทะเบียนบ้าน 
 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น 
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ 

เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) แผนการจัดการศึกษา  
 

- 2 2 ชุด (1) แผนการศึกษาที่ได้ 
จัดท าร่วมกับส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาแล้ว 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ใบประกาศ หรือวุฒิบัตร 
หรือ เกียรติบัตรแสดง 
วุฒิการศึกษาของ 
ผู้ขอจัดการศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) ในกรณีที่เป็นครู               
ภูมิปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) รายชื่อผู้เรียนใน ศูนย์ 
พร้อม เหตุผล 

- 2 2 ชุด (1) ผู้เรียนในศูนยต์้อง
เป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) หนังสือแสดงการเป็นผู้แทน
หรือผู้รับมอบอ านาจให้เป็น
ผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 

- 0 2 ชุด - 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
       ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
     เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์ 67160 

           หมำยเหตุ - 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิขององค์กรชุมชนและ   
                             องค์กรเอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย  ผู้เรียนไม่เกิน 50 คน)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************************************* 

1.  ชื่อกระบวนงำน : การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
                           (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย  ผู้เรียนไม่เกิน 50 คน)  
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.  กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน               
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2555 

2) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา                ขั้น

พ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร : สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของขององค์กรชุมชนและองค์กร
เอกชนในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2555 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  60 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 16:48 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
    เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์                   
    67160/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต ่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ – 

  
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

      ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดตั้งขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 

1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์ชุมชนและองค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้ง
ศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังนี้  

องค์กรชุมชน 
1. เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า 7 คน 
2. มีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่อาศัยประจ าอยู่ในชุมชนหรือถิ่นร่วมกัน 
3. มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อด าเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก าไร 
4. มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ของจัดตั้ง 
5. รายการตามข้อ 1 และข้อ 3 การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะจ านวนไม่

น้อยกว่า 20 คน  
ผู้แทนหรือผู้มอบอ านาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ขอได้ตั้งศูนย์การเรียนต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

1) เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ 1 
2) มีสัญชาติไทย 
3) เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย  
4) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี 

องค์กรเอกชน 
1. เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วนงานหรือ

โครงการในองค์กรนิติบุคคล 
2. มีวัตถุประสงค์เพ่ือด าเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก าไร 
3. มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน 

คุณสมบัติของผู้เรียน 
ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

1. เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาต่อในระบบโรงเรียนปกติ 
2. กรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานประกาศก าหนด 
บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์
การเรียนให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1. การจัดตั้งศูนย์การเรียน 
1.1 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรต่อส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อองค์กรชุมชน 
(2) รายละเอียดของคณะบุคคล ได้แก่ ชื่อสัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ 
(3) วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน 
(4) ที่ตั้งองค์กรชุมชน 
(5) ประวัติความเป็นมาของชุมชน 
(6) ผลการด าเนินงานขององค์กรชุมชน 



รายการตามข้อ (2) และ (3) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะจ านวนไม่
น้อยกว่า 20 คน 

1.2 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นหนังสือต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อองค์กรเอกชน 
(2) วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน 
(3) ที่ตั้งองค์กรชุมชน 
(4) ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน 
(5) ผลการด าเนินงานขององค์กรเอกชน 
(6) หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็นส่วนงานหรือโครงการในองค์กร 
     นิติบุคคล 

2. จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา             
ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาต             
อย่างน้อย 9 รายการ ดังนี้ 

(2.1) ชื่อศูนย์การเรียน 
(2.2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
(2.3) ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
(2.4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
(2.5) ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
(2.6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
(2.7) ระบบประกันคุณภาพภายใน 
(2.8) รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน 
(2.9) ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน 
ทั้งนี้ ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาก่อนยื่นค าขอ 
3. การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียน  

3.1 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นค าขอเป็นหนังสือพร้อมแผนการ
จัดการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสารและหลักฐาน ประกอบค าขอ ดังนี้ 

(1) เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2  
(2) หนังสือมอบหมายอ านาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 

3.2 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค าขอได้ตามความจ าเป็น และยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้ง ก่อนเปิดภาคเรียน
แต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา แลศูนย์การเรียนเพ่ือสิทธิ
ประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นต้น 

 
 
 
 



3.3 การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
3.3.1 การจัดการศึกษาที่ เริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาที่ ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
3.3.2. การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า    

ให้ยื่นต่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอขยายต่อส านักงาน   

เขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัด
การศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอ
แผนการจัดการศึกษา 

4. กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดตั้งศูนย์การเรียน จะต้องได้รับ
อนุญาตจากผู้มีอ านาจ ดังนี้ 

4.1 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนไม่เกินกว่า 50 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณษา
อนุญาต 

4.2 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                
เสนอใหค้ณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและ 
เอกสารประกอบค าขอ  

30 นาที สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

2) การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติ             
ตามเอกสารของผู้ยื่นค าขอ   
จัดการศึกษา 

26 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการ            
เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 

30 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการ
มีมติ 

จัดท าหนังสือและลงนาม 
อนุญาตโดยผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

3 วัน สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  90 วัน 

 

 



14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำร 
เอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนา ทะเบียนบ้าน 
 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (กรณีผู้ขอเป็นผู้รับมอบ
อ านาจ/รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร                    
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ 

เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) แผนการจัดการศึกษา  
 

- 2 2 ชุด (1) แผนการศึกษาที่ได้ 
จัดท าร่วมกับส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา แล้ว 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ใบประกาศ หรือวุฒิบัตร 
หรือ เกียรติบัตรแสดง 
วุฒิการศึกษาของ 
ผู้ขอจัดการศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) ในกรณีที่เป็นครูภูมิ 
ปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) รายชื่อผู้เรียนในศูนย์พร้อม 
เหตุผล 

- 2 2 ชุด (1) ผู้เรียนในศูนยต์้อง 
เป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) หนังสือแสดงการเป็นผู้แทน
หรือผู้รับมอบอ านาจให้เป็น
ผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 

- 0 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 



16. ค่ำธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
     เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์ 67160 

           หมำยเหตุ - 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
      - 
 
 

วันที่พิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กร 
                             เอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทยมีผู้เรียนตั้งแต่ 50 คนแต่ไม่เกิน 100 คน)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************************************** 

1.  ชื่อกระบวนงำน : การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กร 
                           เอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทยมีผู้เรียนตั้งแต่ 50 คนแต่ไม่เกิน 100 คน) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : สพป.เพชรบูรณ์  เขต 3 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.  กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                   
    ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2555 
2) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
    พ.ศ. 2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร : สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของขององค์กรชุมชนและองค์กร
เอกชนในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2555 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  90 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 16:48 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
    เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์                   
    67160/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต ่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ – 

  
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

      ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดตั้งขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 

1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์ชุมชนและองค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้ง
ศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังนี้  

องค์กรชุมชน 
1. เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า 7 คน 
2. มีภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่อาศัยประจ าอยู่ในชุมชนหรือถิ่นร่วมกัน 
3. มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อด าเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก าไร 
4. มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ของจัดตั้ง 
5. รายการตามข้อ 1 และข้อ 3 การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะจ านวน        

ไม่น้อยกว่า 20 คน  
ผู้แทนหรือผู้มอบอ านาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ขอได้ตั้งศูนย์การเรียนต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

1) เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ 1 
2) มีสัญชาติไทย 
3) เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย  
4) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี 

องค์กรเอกชน 
1. เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วนงานหรือ

โครงการในองค์กรนิติบุคคล 
2. มีวัตถุประสงค์เพ่ือด าเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก าไร 
3. มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน 

คุณสมบัติของผู้เรียน 
ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

1. เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาต่อในระบบโรงเรียนปกติ 
2. กรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานประกาศก าหนด 
บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์
การเรียนให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1. การจัดตั้งศูนย์การเรียน 
1.1 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรต่อส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อองค์กรชุมชน 
(2) รายละเอียดของคณะบุคคล ได้แก่ ชื่อสัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ 
(3) วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน 
(4) ที่ตั้งองค์กรชุมชน 
(5) ประวัติความเป็นมาของชุมชน 
(6) ผลการด าเนินงานขององค์กรชุมชน 



รายการตามข้อ (2) และ (3) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะจ านวน
ไม่น้อยกว่า 20 คน 

1.2 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นหนังสือต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อองค์กรเอกชน 
(2) วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน 
(3) ที่ตั้งองค์กรชุมชน 
(4) ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน 
(5) ผลการด าเนินงานขององค์กรเอกชน 
(6) หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็นส่วนงานหรือโครงการ 
     ในองค์กรนิติบุคคล 

2. จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา            
ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาต                
อย่างน้อย 9 รายการ ดังนี้ 

(2.1) ชื่อศูนย์การเรียน 
(2.2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
(2.3) ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
(2.4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
(2.5) ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
(2.6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
(2.7) ระบบประกันคุณภาพภายใน 
(2.8) รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน 
(2.9) ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน 
ทั้งนี้ ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาก่อนยื่นค าขอ 
3. การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียน  

3.1 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นค าขอเป็นหนังสือ                          
พร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสารและหลักฐาน 
ประกอบค าขอ ดังนี้ 

(1) เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2  
(2) หนังสือมอบหมายอ านาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 

3.2 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค าขอได้ตามความจ าเป็น และยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้ง ก่อนเปิดภาคเรียน
แต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา แลศูนย์การเรียนเพ่ือสิทธิ
ประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 

 
 
 



3.3 การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
3.3.1 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาที่ ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
3.3.2. การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า

ให้ยื่นต่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอขยายต่อส านักงาน

เขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัด
การศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอ
แผนการจัดการศึกษา 

4. กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดตั้งศูนย์การเรียน จะต้องได้รับ
อนุญาตจากผู้มีอ านาจ ดังนี้ 

4.1 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนไม่เกินกว่า 50 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณษา
อนุญาต 

4.2 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                
เสนอใหค้ณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและ 
เอกสารประกอบค าขอ  

30 นาที สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

2) การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติ             
ตามเอกสารของผู้ยื่นค าขอ   
จัดการศึกษา 

26 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการ            
เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 

60 วัน 
 

สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการ
มีมติ 

จัดท าหนังสือและลงนาม 
อนุญาตโดยผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

3 วัน สพป. เพชรบูรณ์ เขต 3 - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  90 วัน 

 

 



14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำร 
เอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 2 ชุด (กรณีผู้ขอเป็นผ็รับมอบ
อ านาจ/รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น 
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ 

เอกสำร 

หมำยเหตุ 
 

1) แผนการจัดการศึกษา  
 

- 2 2 ชุด (1) แผนการศึกษาที่ได้ 
จัดท าร่วมกับส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา แล้ว 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ใบประกาศ หรือวุฒิบัตร 
หรือ เกียรติบัตรแสดงวุฒิ
การศึกษาของผู้ขอจัด
การศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) ในกรณีที่เป็นครูภูมิ 
ปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) รายชื่อผู้เรียนในศูนย์พร้อม 
เหตุผล 

- 2 2 ชุด (1) ผู้เรียนในศูนยต์้อง 
เป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) หนังสือแสดงการเป็นผู้แทน
หรือผู้รับมอบอ านาจให้เป็น
ผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 

- 0 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 



16. ค่ำธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
     เพชรบูรณ์ เขต 3 ที่อยู่ 54/2 หมู่ 4 ต าบลบึงสามพัน อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์ 67160 

           หมำยเหตุ - 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหตุ 
      - 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 17/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  

สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


