
 
คู่มอืสำหรบัประชาชน   :  การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณไีม่เกิน 50 คน) 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ   :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
กระทรวง  :  กระทรวงศึกษาธกิาร 
 
สว่นของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 คน) 
2. หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ:   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต     

1) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พ.ศ.2551 สำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
 

6. ระดบัผลกระทบ  ☐บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ต่างประเทศ 
 

8. กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา(ชือ่กฎหมาย/ขอ้บงัคบั)  
      กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
     ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ 
     หนว่ยเวลา 60 วัน 
9.  ขอ้มลูสถติิ 
 จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  (ใสเ่ปน็ตวัเลข)  -     
 จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ (ใสเ่ปน็ตวัเลข) Click here to enter text. 
 จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีสุ่ด (ใส่เปน็ตวัเลข)  
สว่นของคูม่อืประชาชน 
10.  ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจดัการขอ้มลูเท่านัน้) ศูนย์การเรียน 
11.  ชอ่งทางการใหบ้ริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 27 
ซอย 2 ถนนประชาราษฎร์ ตำบลขันเงิน อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร 86110    

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
  วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐วันอาทิตย์ 
 ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
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 มีพักเที่ยง 
  เวลาเปดิรบัคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
12  หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงือ่นไขและในการพิจารณาอนญุาตในการยืน่ขอ  

ศูนยก์ารเรยีน  หมายถงึ สถานทีเ่รยีนทีบ่คุคลจดัตั้งขึน้ เพือ่จดัการศกึษาขั้นพื้นฐานโดยไม่แสวงหากำไร 
     1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน 
           บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานศูนย์การเรียน พ .ศ. 2554 ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

1. เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
2. ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี 
3. มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

   (3.1)  อายุไม่ต่ำกว่า 20 ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  
   (3.2)  ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอ่ืน 

ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศกำหนด 
                             (3.3)  หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ 
ในการจัดการศึกษา 
       2. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
           บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในรูปแบบศูนย์การเรียน ให้ดำเนินการดังนี้ 

1.  ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.  จัดทำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือสถานศึกษาที่สำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออย่างน้อย 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)  ข้อกำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอ่ืนๆ (ถ้าม)ี 
        3. การยื่นคำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น 2 กรณ ีดังนี้ 
            1. การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
            2.  การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 
 ให้ยื่นต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 

อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมจากท่ีได้รับอนุญาตให้ยื่นขอขยายต่อสำนักงาน 
เขตท่ีการศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษา
ขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 

 ทั้งนี้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา  จำนวน 2 ชุด ตามแบบที่กำหนดต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบคำขอ ดังนี้  

http://2.จัดทำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับสำนักงานขาย
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1) สำเนาทะเบียนบ้าน  หรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมสำเนา 
2) บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมสำเนา  
3) วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา หรือหลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคล 

ที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้  ความสามารถในการจัดการศึกษา (ใบประกาศ, 
วุฒิบัตร,  เกียรติบัตร) ฉบับจริงพร้อมสำเนา 

          4) แผนการจัดการศึกษา  ตามขอ้ 2  
ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นคำขอไดต้ามความจำเป็นและอาจยื่นคำขอได้ปีละ 2 ครั้ง  

ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษาและศูนย์การ
เรียนเพ่ือสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 

เมื่อได้รับอนุญาตจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้ศูนย์การเรียนดำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาได้และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข
แผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแต่กรณี 
  ทั้งนี้ ในการจัดทำแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดทำแผนการศึกษาร่วมกับสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาก่อนยื่นคำขอ 

4. การพิจารณาคำขอตั้งศูนย์การเรียน ตามแนวทางต่อไปนี้ 
          ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจำนวนไม่เกิน 50 คน ให้เสนอคำขอและเอกสารประกอบต่อ ผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับการศึกษา ทราบภายใน 60 วัน  
นับแต่วันที่รับคำขอและเอกสารประกอบ  
5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13.   ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่ับผดิชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

หนว่ย
เวลา 

 

สว่นงาน / หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคำขอและ
เอกสารประกอบคำ
ขอ 

    30 นาท ี สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของผู้ยื่น
คำขอจัดการศึกษา 

26 วัน สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะทำงาน 
สพท.พิจารณา 

30 วัน สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือและ   
ลงนามอนุญาตโดย
ผู้อำนวยการ เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

      ระยะเวลาดำเนินการ รวม 60   หนว่ยเวลาวันทำการ 
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14. งานบริการนีผ้า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
☐ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน -             หน่วยของเวลาChoose an item. 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

(ในระบบมชีอ่งให้
เลอืกกระทรวง และ
ชอ่งให้เลอืก กรม/

กลุม่งาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสาร  
(ฉบบั 
หรอื 
ชดุ) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 แผนการจัดการศึกษา  2 2 ชุด 1) แผนการจัดการ
ศึกษาที่ได้จัดทำ
ร่วมกับสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา
แล้ว 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติบัตร
แสดงวุฒิการศึกษาของผู้
ขอจัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีที่เป็นครู
ภูมิปัญญา 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 รายชื่อผู้เรียนในศูนย์  2 2 ชุด 1) ผู้เรียนในศูนยฯ์ 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

พร้อมเหตุผล ต้องเป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ ข้อ 2 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 เอกสารอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง 
ตามคู่มือแนวทางการ
ดำเนินงานฯ 

       2 ชุด รับรองสำเนาถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนยีม 
รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม -   
รอ้ยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนยีม (บาท/รอ้ยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหต ุ  
 

17. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
          •  ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เลขที่  27 ซอย 2   
             ถนนประชาราษฎร์ ตำบลขันเงิน อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร 

• ร้องเรียนผ่านสายด่วน สำนักงานคณะการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1579 
 

18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก (หรอืรายละเอยีดเพิม่เตมิ ถา้ม)ี 
ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ File กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล/File แนวทางการจัดการศึกษาฯ 
 

19. หมายเหต ุ
 


