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คู่มอืสำหรบัประชาชน: การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ: สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ  
 
สว่นของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชือ่กระบวนงาน การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
2. หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยครอบครัว พ.ศ. 2547   
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.  กฎหมายขอ้บังคับ/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา ชือ่กฎหมาย/ขอ้บงัคับ)  
     กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ 
หนว่ยเวลา 30 วัน 

 

9.  ขอ้มลูสถติิ 
 

สว่นของคูม่อืประชาชน 
10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน (เพือ่ใชใ้นระบบจัดการขอ้มลูเทา่นัน้) 

 การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว   Home School  
11.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ใหบ้ริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 27 
ซอย 2 ถนนประชาราษฎร์ ตำบลขันเงิน อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร 86110 
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  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
  มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดิรบัคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น.    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
  หมายเหต:ุ Click here to enter text. 

12.   หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข 

 แนะนำให้ครอบครัวซึ่งประสงค์จะจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  ได้ปีละ 2 ครั้ง เพื่อให้สอดคล้องกับการเปิด-ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา (ภาคเรียนที่ 1 ระหว่างเดือน 
เมษายน – พฤษภาคม และภาคเรียนที่  2  ระหว่างเดือนสิงหาคม – กันยายน) เพ่ือประโยชน์ในการรับเงินอุดหนุน 
ประจำปีการศึกษา 

 1.  สถานทีย่ืน่ความประสงค์ และยืน่คำขออนญุาต 

      ครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษา  ยื่นแบบแสดงความประสงค์  พร้อมร่างแผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โดยครอบครัวได้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ครอบครัวมีภูมิลำเนา  หรือหากครอบครัวมีทะเบียนบ้านอยู่ที่หนึ่งแต่ 
มีถ่ินพักอาศัยในปัจจุบันอีกที่หนึ่งซึ่งจะใช้เป็นสถานที่จัดการศึกษา ให้ยื่นคำขออนุญาตต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ณ ถิ่นที่อยู่อาศัยปัจจุบันได้  ทั้งนี้สถานที่ยื่นคำขออนุญาตสามารถดำเนินการได้  ดังนี้ 

• ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษา  ยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
• ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  ยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  กรณีครอบครัวจัดการศึกษาต่อเนื่อง

จากระดับประถมศึกษา  สามารถยื่นได้ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา 

• ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 2.  รายละเอยีดของเอกสารคำขออนญุาตจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานโดยครอบครวั   
ต้องมีรายละเอียดตามกฎกระทรวง 
ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547  ดังนี ้

(1) ชื่อ ชื่อสกุลของครอบครัว 
(2) ชื่อสกุลของผู้เรียน 
(3) สำเนาหรือภาพถ่ายทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน 
(4) ที่ตั้งและแผนผังสถานที่ซึ่งใช้จัดการศึกษา 
(5) สำเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าของผู้จัดการศึกษาเว้นแต่ผู้จัดการศึกษา

ผ่านการประเมินโดยสำนักงานว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์ในการจัดการศึกษา 
(6) ระดับและประเภทการจัดการศึกษา 
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(7) แผนการจัดการศึกษาที่ครอบครัวและสำนักงานร่วมกันกำหนดตามความมุ่งหมายหลักการและแนวทาง 
การจัดการศึกษาตาม กฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 

 3.  กรณผีูเ้รยีนลาออกจากการศกึษาในระบบ   
     ให้นำหลักฐานการศึกษา (ปพ. 1),   เอกสารการขอย้ายสถานที่เรียนจากสถานศึกษาเดิม,  ชื่อ - สกุลครอบครัว, ชื่อ - 
สกุลผู้เรียน,  สำเนาภาพถ่ายทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน,  แผนผังที่ตั้งสถานที่่    ซึ่งใช้จัดการศึกษา,  สำเนา
หลักฐานวุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา,  ระดับและประเภทการจัดการศึกษา,  แผนการจัดการศึกษาที่ครอบครัวและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร่วมกันกำหนดความมุ่งหมาย            หลักการและแนวทางการจัดการศึกษาตามกฎหมายว่า
ด้วยการศึกษาแห่งชาติ  พร้อมทั้งให้แจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวกับผู้เรียนที่ยังอยู่ใน
การศึกษาภาคบังคับ 
 
 4.  กรณผีูเ้รยีน  ทีเ่รยีนรูจ้ากการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศัย  หรอืจากการศึกษาโดยครอบครวั
จากสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาอืน่ 
     ให้นำหลักฐานการเรียนรู้เดิมเท่าท่ีมี  ชื่อ - สกุลครอบครัว,  ชื่อ - สกุลผู้เรียน,  สำเนาภาพถ่ายทะเบียนบ้านของ
ครอบครัวและผู้เรียน,  ที่ตั้งและแผนผังสถานที่ซึ่งใช้จัดการศึกษา,  สำเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาของจัดการศึกษา ระดับและ
ประเภทการจัดการศึกษา,  แผนการจัดการศึกษาที่ครอบครัวและสำนักงานร่วมกันกำหนดความมุ่งหมาย  หลักการและแนว
ทางการจัดการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ          มาประกอบการขออนุญาต  เพ่ือใช้ในการประเมินเทียบ
โอนภายหลังการได้รับอนุญาตต่อไป 
 5.  การจดัทำแผนการจดัการศึกษา  ครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษาต้องจัดทำแผนการศึกษาร่วมกับสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาก่อนยื่นคำขอ  โดยมีองค์ประกอบดังนี้ 
     (1)  ข้อมูลพื้นฐานของครอบครัว 
     (2)  ข้อมูลพื้นฐานของผู้เรียน 
     (3)  ระดับการศึกษาท่ีขอจัดการศึกษา 
     (4)  จุดมุ่งหมายของการจัดการศึกษา 
     (5)  รูปแบบการจัดการศึกษา 
     (6)  การจัดสาระการเรียนรู้ 
     (7)  การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
     (8)  การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
     (9)  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 6. ในกรณีทีค่ณะกรรมการเขตพืน้ทีก่ารศึกษามมีตใิหป้รับแผนการจัดการศึกษา ตอ้งดำเนนิการภายในระยะเวลาที่
คณะกรรมการกำหนด 
 7.  ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมทีก่ำหนดในคู่มอื เริม่นบัเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 
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13 ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะ 
เวลาให ้
บริการ 

หนว่ยเวลา  
(นาที 

ชั่วโมง วัน  
วันทำการ 
เดือน ปี) 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

(ในระบบมชีอ่งให้
เลอืกกระทรวง และ

ชอ่งให้เลอืก กรม/กลุม่
งาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 
 

30 
 

นาท ี สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 

กลุ่มส่งเสรมิ
การจัด
การศึกษา 

2 การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นคำขอจัด
การศึกษา 

15 วัน สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 

กลุ่มส่งเสรมิ
การจัด
การศึกษา 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

11 วัน สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 

กลุ่มส่งเสรมิ
การจัด
การศึกษา 

4 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อำนวยการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 

กลุ่มส่งเสรมิ
การจัด
การศึกษา 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 30 วัน หนว่ยเวลา 
 

14. งานบริการนี ้ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
☐ ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
     ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน Click here to enter text. หนว่ยของเวลา  Choose an item. 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสาร  
 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ ของบิดา มารดา/ 
รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ ของผู้จัดการศึกษา 
กรณีมอบผู้จัดการ
ศึกษา/รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 2 ฉบับ ของบิดามารดาและ
ผู้เรยีน/รบัรองสำเนา
ถูกต้อง 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสาร  
 

หมายเหต ุ

4 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ ถ้ามี/รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

5 สูติบัตร กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ ของผู้เรียน/รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1 แผนการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยครอบครัว 
ทีไ่ดจ้ัดทำร่วมกับ สพท.หรือ
สถานศึกษาท่ีมอบหมาย 

 1 2 ชุด 1) รายละเอียดของ
แผนฯเป็นไปตามที่
กำหนดใน
กฎกระทรวง 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 วุฒิการศึกษาของผู้จัดการ
ศึกษา 
 

 1 2 ชุด 1) ผู้จัดต้องมีวุฒิไม่
ต่ำกว่าระดับ
มัธยมศึกษาตอน
ปลาย หรือเทียบเท่า 
2) รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

3 ใบประเมิน ใบรับรอง
ความรู้ความสามารถ 
ของผู้จัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) กรณผีู้จัดมีวุฒิต่ำ
กว่าระดับ
มัธยมศึกษาตอน
ปลายหรือเทียบเท่า   
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 แผนผังที่ตั้งสถานที่ 
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โดยครอบครัว 

 1 2 ฉบับ 1) ระบุท่ีตั้ง แผนผัง
สถานท่ีอย่างชัดเจน 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

5 เอกสารหลักการศึกษา 
(ปพ. 1) 
 

 1 2 ฉบับ 1) กรณีทีผู่้เรยีน
ลาออกจากการศึกษา 
ในระบบ 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

6 เอกสารการขอย้ายสถานที่
เรียน 
 

 1 2 ฉบับ 1) กรณีทีผู่้เรยีน
ลาออกจากการศึกษา 
ในระบบ 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

7 หลักฐานการเรียนรู้เดิม  1 2 ฉบับ 1) กรณผีู้เรียนย้าย
จากการศึกษานอก
ระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

8 รูปถ่ายผู้เรียน 
หน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว   

 3       ฉบับ  (ไม่เกิน 6 เดือน) 

9 ใบรับรองแพทย์  1 2 ฉบับ 1) กรณีแพทย์ระบุ
ความเห็นว่าผู้เรียน 
ไม่สามารถศึกษา 
ในระบบได้/ 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนยีม 

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

17. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
• ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีส่ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร 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) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Fileคู่มือการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สพฐ. ฉบับใหม่ 

 
19. หมายเหต ุ

Click here to enter text. 
 

 


