
คู่มือสําหรับประชาชน  :  การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน   
(กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย ผู้เรียนไม่เกิน 50 คน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน      

(กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย ผู้เรียนไม่เกิน 50 คน) 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สพป.ตาก 2 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน  
พ.ศ. 2555 

2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
3) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ .ศ. 2551 
4) หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ .ศ. 2551 สําหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริการ ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางทีต้ั่งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 

 ☐ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา(ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรยีน    พ.ศ. 2555 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 
     หน่วยเวลา 60วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  -     
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
 
 
 
 



ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน)   ศูนย์การเรียน 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาตาก เขต 2 
เลขที่ 35/4 ถนนประสาทวิถี อําเภอแม่สอด จังหวัดตาก 63110    

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
  วันจันทร ์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร ์

 ☐ วันเสาร ์ ☐วันอาทิตย์ 

 ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 มีพักเที่ยง 

  เวลาเปิดรับคําขอ เวลาเปิดรับคําขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับคําขอ  16.30 น. 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและในการพิจารณาอนุญาตในการย่ืนขอ  (ถ้ามี) 
ศูนย์การเรียน  หมายถึง สถานทีเ่รียนที่องค์กรชุมชนหรอืองค์กรเอกชนจัดต้ังขึน้ เพือ่จัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานโดยไม่
แสวงหากําไร 
1.  คุณสมบัติของผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนที่จะขอจัดต้ัง 
ศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปน้ี  
องค์กรชุมชน 
          1.  เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า 7 คน  
          2.  มีภูมลิําเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจําอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน  
          3.  มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพ่ือดําเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหากําไร 
          4.  มีที่ต้ังองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนทีข่อจัดต้ัง 
          5.  รายการตามข้อ 1 และข้อ 3 การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลนิุติภาวะจํานวนไม่น้อยกว่า  
               20 คน 
ผู้แทนหรือผู้รับมอบอํานาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ขอได้ต้ังศูนย์การเรียนต้องมีคุณสมบัติดังน้ี 
          1) เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ 1  
          2) มีสญัชาติไทย 
          3) เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย 
          4) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
องค์กรเอกชน 
 



          1.เป็นสมาคม มลูนิธิ หรือองค์กรที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วนงานหรือโครงการ 
ในองค์กรนิติบุคคล 
          2.  มีวัตถุประสงค์เพ่ือดําเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหากําไร 
          3.  มีที่ต้ังหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน 
 
คุณสมบัติของผูเ้รียน 
ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
          1.   เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ 
          2.   กรณีองค์กรเอกชนท่ีไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานประกาศกําหนด 
บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 
องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซ่ึงมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบ 
ศูนย์การเรียนให้ดําเนินการดังน้ี 
          1.  การจัดต้ังศูนย์การเรียน 
              1.1 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ย่ืนแบบคําขอจัดต้ังศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรต่อสํานักเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมี
รายละเอียดการขอจัดต้ังอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปน้ี 
                  (1) ช่ือองค์กรชุมชน 
                  (2) รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ช่ือสัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ  
                  (3) วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน 
                  (4) ที่ต้ังองค์กรชุมชน 
                  (5) ประวัติความเป็นมาของชุมชน  
                  (6) ผลการดําเนินงานขององค์กรชุมชน 
     รายการตามข้อ (2) และ (3) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะ 
จํานวนไม่น้อยกว่า 20 คน 
              1.2 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ ย่ืนแบบคําขอจัดต้ังศูนย์การเรียนตัวหนังสือต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
โดยมีรายละเอียดการขอจัดต้ังอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปน้ี 
                  (1) ช่ือองค์กรเอกชน 
                  (2) วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน 
                  (3) ที่ต้ังองค์กรเอกชน 
                  (4) ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน 
                  (5) ผลการดําเนินงานขององค์กรเอกชน 
                  (6) หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็นส่วนงานหรือโครงการ 
ในองค์กรนิติบุคคล 



          2.จัดทําแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาที่สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย 9 รายการ 
ดังน้ี 
               (1) ช่ือศูนย์การเรียน  
               (2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
               (3) ที่ต้ังศูนย์การเรียน 
               (4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
               (5) ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ  
               (6) หลักสูตรหรือลกัษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
               (7) ระบบการประกันคุณภาพภายใน 
               (8) รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน 
               (9) ข้อกําหนดเก่ียวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน 
ทั้งน้ี ในการจัดทําแผนการจัดการศึกษา ผู้จดัการศึกษาต้องจัดทําแผนการศึกษาร่วมกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนย่ืน
คําขอ 
 
 3.การย่ืนคําขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 
               3.1 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดต้ังศูนย์การเรียน ย่ืนคําขอเป็นหนังสือพร้อมแผนการจัดการศึกษา
ต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนต้ังอยู่ โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบคําขอ ดังน้ี 
               (1) เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2     
               (2) หนังสือมอบอํานาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอ 
               (3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอ 
              3.2 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถสามารถยื่นคําขอได้ตามความจําเป็น และย่ืนคําขอได้ปีละ 2 ครั้งก่อนเปิด 
ภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา และศูนย์การเรียนเพ่ือ 
สิทธิประโยชน์ต่าง  ๆเช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 
              3.3 การย่ืนคําขอจัดต้ังศูนย์การเรียนแบ่งเป็น 2 กรณี ดังน้ี  
                   3.3.1 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ย่ืนต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
ที่ศูนย์การเรียนต้ังอยู่  
                  3.3.2 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทยีบเท่า  
ให้ย่ืนต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
          อน่ึง ในกรณีที่ประสงคจ์ะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมจากที่ได้รับอนุญาตให้ย่ืน ขอขยายต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เดิมที่ย่ืนขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผูข้อจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อ
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 
         



  4.กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจดัต้ังศูนย์การเรียน จะต้องได้รับอนุญาต จากผูม้ีอํานาจ 
ดังน้ี 
               4.1 ศูนย์การเรียนทีม่ีผู้เรียนจํานวนไม่เกิน 50 คน ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
               4.2 ศูนย์การเรียนทีม่ีผู้เรียนจํานวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ใหส้ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอให้
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มอื เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
  



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคําขอและ
เอกสารประกอบคํา
ขอ 

30 นาท ี สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพป.ตาก เขต 2 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของผู้ย่ืน
คําขอจัดการศึกษา 

26 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพป.ตาก เขต 2 

3 
 

การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะทํางาน 
สพท.พิจารณา 

30 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพป.ตาก เขต 2 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทําหนังสือและ   
ลงนามอนุญาตโดย
ผู้อํานวยการ เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพป.ตาก เขต 2 

ระยะเวลาดําเนินการ รวม  60หน่วยเวลาวัน 
หมายเหตุ 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกทีช่่องน้ีด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน -             หน่วยของเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 
บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองสําเนา

ถูกต้อง 

2 
สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองสําเนา

ถูกต้อง 

3 
หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 2 ชุด กรณีผู้ขอเป็น 

ผู้รับมอบอํานาจ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แผนการจัดการศึกษา  2 2 ชุด 1) แผนการจัดการศึกษา
ที่ได้จัดทําร่วมกับ
สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแล้ว 
2) รับรองสําเนาถูกต้อง 

2 ใบประกาศ หรอื วุฒิบัตร 
หรือ เกียรติบัตรแสดงวุฒิ
การศึกษาของผู้ขอจัด
การศึกษา 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีที่เป็นครูภูมิ
ปัญญา 
2) รับรองสําเนาถูกต้อง 

3 รายช่ือผู้เรียนในศูนย์ พร้อม
เหตุผล 

 2 2 ชุด 1) ผู้เรียนในศนูย์ต้อง
เป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองสําเนาถูกต้อง 

4 หนังสือแสดงการเป็นผู้แทน
หรือผู้รับมอบอํานาจให้เป็น
ผู้ขอจัดต้ังศูนย์ 

  2 ชุด รับรองสําเนาถูกต้อง 



 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม -   

ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาตาก เขต 2 
เลขที่ 35/4 ถนนประสาทวิถี อําเภอแม่สอด จังหวัดตาก 63110 

 ร้องเรียนผ่านสายด่วน สํานักงานคณะการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1579 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
หมายเหตุ File กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิองค์กรชุมชนแลองค์กรเอกชน/File แนวทางการจัดการศึกษาฯ 

19. หมายเหตุ 


