
คู่มือสําหรับประชาชน   :การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 คน) 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ   :สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง  :  กระทรวงศกึษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 คน) 
2. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:   สาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน สพป.ตาก 2 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศนูย์การเรียน พ.ศ. 2554 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พ.ศ.2551 สําหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางทีต้ั่งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 

 ☐ต่างประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา(ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
     ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 
     หน่วยเวลา 60วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด  
 
 
 
 
 
 



 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใชใ้นระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 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 

  เวลาเปิดรับคาํขอ เวลาเปิดรับคําขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับคําขอ  16.30 น. 
12หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและในการพิจารณาอนญุาตในการย่ืนขอ  

ศูนย์การเรียน  หมายถึง สถานทีเ่รียนที่บคุคลจัดต้ังขึน้ เพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยไม่แสวงหากําไร 
1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน 
บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานศูนย์การเรียน พ .ศ. 2554 ต้องมีคุณสมบัติดังน้ี 

1. เป็นผู้มีสญัชาติไทย 
2. ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี 
3. มีคุณสมบัติอย่างหน่ึงอย่างใดดังต่อไปน้ี 

(3.1)อายุไม่ตํ่ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ตํ่ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่า  
(3.2)ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอ่ืน 

ตามท่ีรัฐมนตรว่ีาการกระทรวงศึกษาธิการประกาศกําหนด 
(3.3) หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ 
ในการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 
บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในรูปแบบศูนย์การเรียน ให้ดําเนินการดังน้ี 

1. ผู้ขอจัดการศึกษาย่ืนความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. จัดทําแผนการจัดการศึกษาร่วมกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาที่สํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออย่างน้อย 9 รายการ ดังน้ี  
   (2.1) ช่ือศูนย์การเรียน 
   (2.2)วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
   (2.3) ที่ต้ังศูนย์การเรียน 
   (2.4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
   (2.5) ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
   (2.6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
   (2.7) ระบบประกันคุณภาพภายใน 
   (2.8)รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน 
   (2.9) ข้อกําหนดเก่ียวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอ่ืนๆ(ถ้ามี) 
3. การย่ืนคําขอจัดต้ังศูนย์การเรียน แบ่งเป็น 2 กรณีดังน้ี 
 1. การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ย่ืนต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ที่ศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
 2.  การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 
ให้ย่ืนต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 

อน่ึง ในกรณีทีป่ระสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมจากที่ได้รับอนุญาตให้ย่ืนขอขยายต่อสํานักงาน 
เขตที่การศึกษาเดิมที่ย่ืนขอไว้หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษา
ขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 

 ทั้งน้ีต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาจํานวน2ชุด ตามแบบที่กําหนดต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่ศูนย์การเรียนต้ังอยู่โดยมีเอกสารและหลกัฐานประกอบคําขอดังน้ี  

1) สําเนาทะเบียนบ้าน  หรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจรงิพร้อมสําเนา 
2) บัตรประชาชนของผู้ย่ืนขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมสําเนา  
3) วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา หรือหลักฐานของครภููมิปัญญา หรอืหลักฐานทีแ่สดงว่าเป็นบุคคล 

ที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ความสามารถในการจัดการศึกษา (ใบประกาศ, 
วุฒิบัตร,  เกียรติบัตร) ฉบับจริงพร้อมสําเนา 

4) แผนการจัดการศึกษา  ตามข้อ2  
ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถย่ืนคําขอได้ตามความจําเป็นและอาจย่ืนคําขอได้ปีละ 2 ครั้ง  

ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษาและศูนย์การเรียน
เพ่ือสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเป็นต้น 
 



 
เมื่อได้รับอนุญาตจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใหศู้นย์การเรียนดําเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาได้และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข
แผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรอืคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแต่กรณี 
  ทั้งน้ี ในการจัดทําแผนการจัดการศึกษา ผู้จดัการศึกษาต้องจัดทําแผนการศึกษารว่มกับสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาก่อนย่ืนคําขอ 

4. การพิจารณาคําขอต้ังศูนย์การเรียนตามแนวทางต่อไปน้ี 
ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจํานวนไม่เกิน 50 คน ให้เสนอคําขอและเอกสารประกอบต่อ ผู้อํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับการศึกษา ทราบภายใน 60 วัน  
นับแต่วันที่รับคําขอและเอกสารประกอบ  
5. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกําหนดในคูม่ือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

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 

จัดทําหนังสือและลง
นามอนุญาตโดย
ผู้อํานวยการ เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพป.ตาก เขต 2 

ระยะเวลาดําเนินการ รวม 60หน่วยเวลาวันทําการ 
      หมายเหตุ   

 
 
 
 



 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกทีช่่องน้ีด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน -             หน่วยของเวลาChoose an item. 

 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลอืก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
(ฉบับ 
หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

2 สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 2 ชุด รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

3 ใบสําคัญการเปลี่ยนช่ือ กรมการปกครอง  1 2 ชุด รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แผนการจัดการศึกษา  2 2 ชุด 1) แผนการจัดการ
ศึกษาท่ีได้จัดทําร่วมกับ
สํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาแล้ว 
2) รับรองสําเนาถูกต้อง 

2 ใบประกาศ หรอื 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติบัตร
แสดงวุฒิการศึกษาของผู้
ขอจัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีท่ีเป็นครูภูมิ
ปัญญา 
2) รับรองสําเนาถูกต้อง 

3 รายช่ือผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล 

 2 2 ชุด 1) ผู้เรียนในศูนย์ฯ 
ต้องเป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ ข้อ 2 
2) รับรองสําเนาถูกต้อง 

4 เอกสารอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง 
ตามคู่มือแนวทางการ
ดําเนินงานฯ 

  2 ชุด รับรองสําเนาถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดคา่ธรรมเนียม -   

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

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
•  ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาตาก เขต 2 

เลขที่ 35/4 ถนนประสาทวิถี อําเภอแม่สอด จังหวัดตาก 63110 
• ร้องเรียนผ่านสายด่วน สํานักงานคณะการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1579 

 
 
 



 
 

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

19. หมายเหตุ 
 


