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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คำนำ 

 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
กำหนดให้ส่วนราชการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งให้พิจารณากระบวนงานที่ประชาชนขอรับบริการ
เกี่ยวกับการขออนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้งการดำเนินการท่ีเกี่ยวข้องและ
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี ๑๓๒ ตอนท่ี ๔ ก ลงวันท่ี ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 
๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพใน
การให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ี
เปิดเผยข้ันตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติดังกล่าว 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ได้มีการทบทวน วิเคราะห์ ปรับปรุง
กระบวนงานบริการประชาชน และได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) เพื่อเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการและ     
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมถึงบุคคลท่ีเกี่ยวข้องในการขออนุญาต อนุมัติ ตามกระบวนงานท่ีกำหนดในคู่มือเล่มนี้ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ขอขอบคุณคณะทำงานผู้รับผิดชอบ 
รวมทั้งผู ้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ที่ร่วมกันจัดทำคู ่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวย        
ความสะดวกในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) ประจำปีงบประมาณ          
พ.ศ. 2566 ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 นี้เสร็จสมบูรณ์และหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน ได้นำไปใช้เป็น
แนวทางรูปแบบมาตรฐานเดียวกันตามท่ีกฎหมายกำหนด เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย และสามารถตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการทุกระดับมีความพึงพอใจสูงสุดต่อไป 
 
 
 
 

   (นางสาวสุภาวดี มิสุนา) 
       ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

เร่ือง                    หน้า 
 
คำนำ               ก   
สารบัญ               ข 
การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว            ๑ - ๗ 
การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ          ๘ - ๑๓ 
การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิบุคคล        ๑๔ - ๑๙
การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน     ๒๐ - ๒๖ 
(กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทยมีผู้เรียนต้ังแต่ ๕๐ คนแต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)   
   การศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธขิององค์กรชุมชนและองค์การเอกชน     ๒๗ 
– ๓๓ (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย ผู้เรียนไม่เกิน ๕๐ คน)     
การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน          ๓๔ – 
๔๐(กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย)        
    
 
ภาคผนวก            
           - การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ 
          - แต่งตั้งคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ คำสั่งที่ ๖๘๐/๒๕๖๖        
เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต   
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
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คู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

คู่มีอสำหรับประชาชน : การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
    1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
    2) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
    3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา           
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 สำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
    4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดย 
   ครอบครัว พ.ศ. 2547 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ      30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉล่ียต่อเดือน     0 ราย 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด  0  ราย 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  ราย 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประซาชน การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
11. ช่องทางการให้บริการ 
      1) สถานทีให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี   
เขต 2  เลขที่ 56 หมู่ที่ 4 ตำบลบ้านเลือก อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 70120 โทรศัพท์ 032-231071/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด ต้ังแต่
เวลา08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 หมายเหตุ –              
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                แนะนำให้ครอบครัวซึ่งประสงค์จะจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ได้ปีละ 2 ครั้ง เพื่อให้สอดคล้องกับการ เปิด-ปิด ภาคเรียนของสถานศึกษา (ภาคเรียนที่ 1 ระหว่างเดือน
เมษายน 2566 พฤษภาคม และภาคเรียนท่ี 2 ระหว่างเดือนสิงหาคม 2566 กันยายน) เพื่อประโยชน์ในการรับเงิน
อุดหนุนประจำปีการศึกษา 
               1. สถานที่ยื ่นคำขออนุญาตในแต่ละระดับการศึกษาให้ยื ่นความประสงค์ ณ สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาที่มีภูมิลำเนา หรือหากครอบครัวมีทะเบียนบ้านอยู่ที่หนึ่งแต่มีถิ่นพักอาศัยในปัจจุบันอีกที่หนึ่ งซึ่งจะใช้
เป็นสถานที่จัดการศึกษา ให้ยื ่นคำขออนุญาตต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ณ ถิ่นที่อยู ่อาศัยปัจจุบันได้         
โดยยื่นคำขออนุญาตได้ ดังนี้ 
                  1.1 ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื ่นที ่สำน ักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา 
                  1.2 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นสามารถยื่นที ่สำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                  1.3 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
              2. จัดทำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษา          
ที่สำนักงานเขตพื้นที่มอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย      
9 รายการ ดังนี้ 
      2.1 ช่ือศูนย์การเรียน 
      2.2 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
      2.3 ท่ีต้ังศูนย์การเรียน 
      2.4 รูปแบบการจัดการศึกษา 
      2.5 ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
      2.6 หลักสูตรหรีอลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
      2.7 ระบบประกันคุณภาพภายใน 
      2.8 รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรการศึกษาของศูนย์การเรียน 
      2.9 ข้อกำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนและเอกสารอื่น (ถ้ามี) 
             3. ในการจัดทำแผนการจัดการศึกษา ผู ้จ ัดการศึกษาต้องจัดทำแผนการศึกษากับสำนักงาน               
เขตพื้นท่ีการศึกษาก่อนยื่นคำขอ 
             4. ในกรณีที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ปรับแผนการจัดการศึกษา ต้องดำเนินการ      
ภายในระยะเวลาท่ีคณะกรรมการกำหนด 
             5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ท่ี 

 
ประเภทขั้นตอน 

 

 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคำขอและ
เอกสาร ประกอบคำขอ 

30 นาที สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

2) การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นคำขอจัด
การศึกษา 

15 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการเขต
พื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

11 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 (เป็นขั้นตอน
การพิจารณา
อนุญาต) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

จัดทำหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อำนวยการ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

3 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

 
  ระยะเวลาการดำเนินการรวม  30 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ท่ี 

รายการ
เอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

- 1 2 ฉบับ (ของบิดา 
มารดา / 
รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 
 

2) บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ (ของผู้จัดการ 
ศึกษา กรณี
มอบผู้จัดการ 
ศึกษารับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

 
3) สำเนาทะเบียน 

บ้าน 
กรมการ
ปกครอง 

0 2 ฉบับ (ของบิดา
มารดา 
และผู้เรียน
รับรอง 
สำเนาถูกต้อง) 
 

4) ใบสำคัญการ 
เปล่ียนช่ือ 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ (ถ้ามีรับรอง 
สำเนาถูกต้อง) 

5) สูติบัตร กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ (ของผู้เรียน
รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 
 

 
   
 
 
 
      15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
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ท่ี 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) แผนการจัดการ 
ศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โดยครอบครัว ท่ี
ได้จัดทำร่วมกับ 
สพท.หรือ 
สถานศึกษาท่ี 
มอบหมาย 

- 1 2 ชุด                     (1)รายละเอียด 
ของแผนฯ
เป็นไปตามท่ี
กำหนดใน
กฎกระทรวง 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

2)                                                                                                                                                                                                                                                                                                  วุฒิการศึกษา 
ของผู้จัดการ 
ศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) ผู้จัดต้องมี
วุฒิไม่ต่ำกว่า
ระดับ
มัธยมศึกษา
ตอนปลาย 
หรือเทียบเท่า 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

3) ใบประเมิน 
ใบรับรองความรู้ 
ความสามารถ 
ของผู้จัดการ 
ศึกษา 
 

- 1 2 ชุด                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              (1) กรณีผู้ จัด
มีวุฒิต่ำกว่า
ระดับ
มัธยมศึกษา
ตอนปลายหรือ 
เทียบเท่า 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

4) แผนผังท่ีต้ัง
สถานท่ี จัด 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐานโดย
ครอบครัว 

- 1 2 ฉบับ (1) ระบุท่ีต้ัง
สถานท่ีอย่าง
ชัดเจน 
2) รับรอง
สำเนา 
ถูกต้อง 
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ท่ี 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

5) เอกสารหลักฐาน
การศึกษา(ปพ. 1) 

- 1 2 ฉบับ (1) กรณีท่ี
ผู้เรียนลาออก
จากการศึกษา
ในระบบ 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 
 

6) เอกสารการขอ 
ย้ายสถานท่ีเรียน 

- 1 2 ฉบับ (1) กรณีท่ี
ผู้เรียนลาออก
จากการศึกษา
ในระบบ 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 
 

7) หลักฐานการ 
เรียนรู้เดิม 

- 1 2 ฉบับ (1) กรณี
ผู้เรียน 
ย้ายจาก 
การศึกษานอก 
ระบบและ 
การศึกษาตาม 
อัธยาศัย 
2) รับรอง
สำเนา 
ถูกต้อง 
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ท่ี 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

8) รูปถ่ายผู้เรียน 
หน้าตรงขนาด 1 
นิ้ว 

- 3 0 ฉบับ (ไม่เกิน 6 
เดือน) 

9) ใบรับรองแพทย์ - 1 2 ฉบับ (1) กรณีแพทย์
ระบุความเห็น
ว่าผู้เรียนไม่
สามารถศึกษา
ในระบบได้ 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
            1)  ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ราชบุรี เขต 2 ตำบลบ้านเลือก อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 70120 โทรศัพท์ 032-231071 
     หมายเหตุ - 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 19. หมายเหตุ 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสำนักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทำโดย สพป.ราชบุรี เขต 2 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาตออกใบอนุญาตรับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
      1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน                   
พ.ศ. 2554 
      2) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 
      3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ. 2551 สำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
      4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7 . พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมายข้อบังดับข้อตกลงที ่กำหนดระยะเวลา : กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 90 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉล่ียต่อเดือน     0  ราย 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด  0  ราย 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  ราย 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ 
11. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2   
56 หมู่ที ่ 4 ตำบลบ้านเลือก อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 70120 โทรศัพท์ 032-231071/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ หน่วยงาน 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด ต้ังแต่เวลา   
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
     หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานท่ีเรียนท่ีองค์กรวิชาชีพจัดต้ังขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยไม่แสวงหากำไร 

 1. คุณสมบัติของผู้ขอการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน 
ต้องเป็นองค์กรวิชาชีพท่ีได้จัดต้ังโดยกฎหมายบทบาทหน้าท่ีของผู้ขอจัดต้ังศูนย์การเรียนองค์กรวิชาชีพซึ่ง

มีความประสงค์และมีความพร้อมเข้ามาจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน  
2. บทบาทหน้าที่ขอผู้ขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 
   2.1 ดำเนินการยืนความประสงค์เพื ่อขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน เป็นหนังสือต่อ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
   2.2 จัดทำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา หรือ

สถานศึกษาที่สำนักงานเขตพื้นที่มอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาต
อย่างน้อย 9 รายการ ดังนี้  

(1) ช่ือศูนย์การเรียน 
(2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
(3) ท่ีต้ังศูนย์การเรียน 
(4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
(5) ระดับการศึกษท่ีจัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
(6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
(7) ระบบประกันคุณภาพภายใน 
(8) รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรการศึกษาของศูนย์การเรียน 
(9) ข้อกำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนและเอกสารอื่น ถ้ามี) 

ในการจัดทำแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดทำแผนการศึกษาร่วมกับสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาก่อนยื่นคำขอ 

3. การยื่นคำขอจัดต้ังศูนย์การเรียน ขององค์กรวิชาชีพ แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
3.1 การจัดการศึกษาที่เริ ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื ่นต่อสำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาท่ีศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
3.2 การศึกษาที่เริ่มจาก ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าให้

ยื่นต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
 

อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มเติมจากที่รับอนุญาต ให้ยื ่นขอขยายต่อ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมท่ียื่นขอไว้หรือกรณีท่ีประสงค์จัดการศึกษาระดับ ประกาศนียบัตร (ปวช.) ให้ผู้ขอ
จัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการก่อนเสนอ
แผนการจัดการศึกษา 
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ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นขอได้ตามความจำเป็นและอาจยื่นคำขอได้ปีละ 2 ครั้ง ท้ังนี้ต้องยื่นก่อนเปิด
ภาคเรียนแต่ละภาคไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษาและศูนย์การ
เรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นต้น  

หากมีการเปล่ียนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้ให้ความเห็นชอบแล้ว
ต้องเสนอการเปล่ียนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอนุญาต  

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ท่ี 

 
ประเภทขั้นตอน 

 

 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคำขอและ
เอกสาร ประกอบคำขอ 

30 นาที สพป. ราชบุรี เขต 2 (ยืนคำขอต่อ 
สำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา
ท่ีศูนย์การเรียน
ต้ังอยู่) 

2) การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นคำขอจัด
การศึกษา 

36 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการเขต
พื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

50 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

จัดทำหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อำนวยการ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

3 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

 
ระยะเวลาดำเนินการาวม 90 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ท่ี 

รายการ
เอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (1) ผู้แทน
องค์กรวิชาชีพ
และ/หรือผู้รับ
มอบอำนาจ 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

2) สำเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (1) ผู้แทน
องค์กรวิชาชีพ
และ/หรือผู้รับ
มอบอำนาจ 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

3) ใบสำคัญการ 
เปล่ียนช่ือ 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (1) ผู้ แทน
องค์กรวิชาชีพ
และ/หรือผู้รับ
มอบอำนาจ 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

4) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 
 
 

- 1 2 ชุด (1) ผู้แทน
องค์กรวิชาชีพ
และ/หรือผู้รับ
มอบอำนาจ 
(2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 
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      15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

 
ท่ี 

รายการ
เอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) ใบอนุญาตการ 
จัดต้ังองค์กร 
วิชาชีพ 

- 1 2 ชุด (รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 
 

2) แผนการจัดการ 
ศึกษา 
 

- 1 2 ชุด (1) แผนการ
ศึกษาท่ีได้
จัดทำร่วมกับ 
สำนักงานเขต 
พื้นทีการศึกษา 
ซึ่งเป็นไปตาม 
กฎกระทรวง 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

3) ใบประกาศ 
หรือวุฒิบัตร 
หรือเกียรติบัตร
แสดงวุฒิ
การศึกษาของผู้
ขอจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1 2 ชุด (1) ในกรณีท่ี
เป็นครูภูมิ
ปัญญา 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 
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ท่ี 

รายการ
เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

4) รายช่ือผู้เรียน
ในศูนย์ พร้อม 
เหตุผล 
 

- 1 2 ชุด (1) ผู้ เรียนต้อง
มีคุณสมบัติ
เป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

5) หนังสือมอบ 
อำนาจ 

- 1 2 ชุด (1) กรณีผู้แทน 
หรือผู้ รับมอบ 
อำนาจยื่นขอ 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1)  ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ราชบุรี เขต 2 ตำบลบ้านเลือก อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 70120 โทรศัพท์ 032-231071 
     หมายเหตุ - 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 19. หมายเหตุ 

- 
 

 
 
 
 
 

วันท่ีพิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

สำนักงาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทำโดย สพป.ราชบุรี เขต 2 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล      
(กรณีไม่เกิน 50 คน) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเยนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 คน) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ ของงานบริการ : อนุญาตออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
    1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานในศูนย์การเรียน             
พ.ศ. 2554 
    2) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ. ศ.2551 
    3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ.2551 สำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
    4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมายข้อบังดับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาข้ัน 
    พื้นฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 60 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  ราย 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด   0  ราย 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  ราย 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 คน) 
11. ช่องทางการให้บริการ 
           สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี   
เขต 2 56 หมู ่ที ่ 4 ตำบลบ้านเลือก อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุร ี 70120 โทรศัพท์ 032-231071/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด ต้ังแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
      หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานท่ีเรียนท่ีบุคคลจัดต้ังขึ้น เพื่อจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยไม่แสวงหากำไร 
1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน 

บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามกฎาระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษา     
ขั้นพื้นฐานศูนย์การเรียน พ.ศ.2554 ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
         1.1 เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
         1.2 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี 
         1.3 มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
       (1) อายุไม่ต่ำกว่า 20 ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
      (2) ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอื่นตามท่ี
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศกำหนด 
       (3) หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ       
ในการจัดการศึกษา 

2. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 
บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในรูปแบบศูนย์การเรียน ให้ดำเนินการ

ดังนี้ 
2.1 ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพื่อขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2.2 จัดทำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษาท่ีสำนักงานต้ังอยู่ 

เขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออย่างน้อย 9 รายการ ดังนี้ 
     (1) ช่ือศูนย์การเรียน 
     (2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
     (3) ท่ีต้ังศูนย์การเรียน 
     (4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
    (5) ระดับการศึกษาท่ีจัด ในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
     (6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
    (7) ระบบประกันคุณภาพภายใน 
     (8) รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน 
     (9) ข้อกำหนดเกี่ยวกับคณะกรรม การศูนย์การเรียนเอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

3. การยื่นคำขอจัดต้ังศูนย์การเรียน แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
        3.1 การจัดการศึกษาที ่ เร ิ ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ย ื ่นต่อสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา       ท่ีศูนย์การเรียน 
        3.2 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าให้
ยื่นต่อ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
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อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากท่ีได้รับอนุญาตให้ยื่นขอขยายต่อสำนักงาน
เขตท่ีการศึกษาเดิมท่ียื่นขอไว้ หรือกรณีท่ีประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช. ) ให้ผู้ ขอ
จัดการศึกษา ขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอ
แผนการจัดการศึกษา  

ทั้งนี้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา จำนวน 2 ชุด ตามแบบที่กำหนดต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาท่ี
ศูนย์การเรียนต้ังอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบคำขอ ดังนี้ 
     (1) สำเนาทะเบียนบ้าน หรือหลักฐานสถานท่ีทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมสำเนา 
    (2) บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมสำเนา 
     (3) วุฒิการศึกษาของผู้ จัดการศึกษา หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา หรือหลักฐานท่ีแสดงว่าเป็น
บุคคลที่  คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถในการจัดการศึกษา (ใบ
ประกาศวุฒิบัตร, เกียรติบัตร) ฉบับจริงพร้อมสำเนา 
     (4) แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ 2 

 ผู้ขอจัดการศึกษาสามาวถยื่นคำขอได้ตามความจำเป็นและอาจยื่นคำขอได้ปีละ 2 ครั้งก่อนเปิด
ภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษาและศูนย์การ
เรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นต้น 

 เมื ่อได้รับอนุญาตจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา หรือ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานให้ศูนย์การเรียนดำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาได้และหากมี
การเปลี ่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที ่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาในระดับที่ขอ
เปล่ียนแปลงต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี  

 ท้ังนี้ ในการจัดทำแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดทำแผนการศึกษาร่วมกับสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาก่อนยื่นคำขอ 

4. การพิจารณาคำขอต้ังศูนย์การเรียน  
 ศูนย์การเรียนที่มีผู ้เรียนจำนวนไม่เกิน 50 คน ให้เสนอคำขอและเอกสารประกอบต่อ ผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ขอรับการศึกษา ทราบกายใน 
60 วันนับแต่วันท่ีรับคำขอและเอกสารประกอบ 

5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ท่ี 

 
ประเภทขั้นตอน 

 

 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

 
ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคำขอและ
เอกสาร ประกอบคำขอ 

30 นาที สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

2) การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นคำขอจัด
การศึกษา 

26 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการเขต
พื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

30 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

จัดทำหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อำนวยการ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

3 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 วัน  

 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ท่ี 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

3) ใบสำคัญการ 
เปล่ียนช่ือ 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 
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      15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

 
ท่ี 

รายการ
เอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 
 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) แผนการจัดการ 
ศึกษา 
 

- 2 2 ชุด (1) แผนการ 
จัดการศึกษาท่ี
ได้จัดทำร่วมกับ 
สำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา 
แล้ว 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

2) ใบประกาศ 
หรือวุฒิบัตร 
หรือเกียรติบัตร
แสดงวุฒิ
การศึกษาของผู้
ขอจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1 2 ชุด (1) ในกรณีท่ี
เป็นครูภูมิ
ปัญญา 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 
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ท่ี 

รายการ
เอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 
 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

3) รายช่ือผู้เรียน
ในศูนย์ พร้อม 
เหตุผล 

 

- 2 2 ชุด (1) ผู้เรียนใน 
ศูนย์ฯต้อง
เป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

4) เอกสารอื่นๆท่ี 
เกี่ยวข้อง ตาม 
คู่มือแนวทาง
การดำเนินงาน
ฯ 
 

- 0 2 ชุด รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1)  ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี 

เขต 2 ตำบลบ้านเลือก อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี   
70120 โทรศัพท์ 032-231071 

    หมายเหตุ - 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 

วันท่ีพิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสำนักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทำโดย สพป.ราชบุรี เขต 2 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน
และองค์กรเอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทยมีผู้เรียนต้ังแต่ 50 คนแต่ไม่เกิน 100 คน) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
(กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทยมีผู้เรียนต้ังแต่ 50 คนแต่ไม่เกิน 100 คน) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ :  อนุญาตออกใบอนุญาตรับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
    1)  กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์    
การเรียน พ.ศ. 2555 
    2)  คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
    3)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ. 2551 สำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
    4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมายข้อบังคับข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน
ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2555 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 90 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉล่ียต่อเดือน     0  ราย 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด  0  ราย 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  ราย 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประซาชน การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและ 
องค์กรเอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทยมีผู้เรียนต้ังแต่ 50 คนแต่ไม่เกิน 100 คน) 
11. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดต่อด้วยตนเอง           
ณ  หน่วยงาน 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด ต้ังแต่เวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
     หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนจัดตั้งขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้น

พื้นฐานโดยไม่แสวงหากำไร 
1. คุณสมบัติของผู้ขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนท่ีจะ

ขอจัดต้ังศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
องค์กรชุมชน 
1. เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ท่ีบรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า 7 คน 
2. มีภูมิลำเนาหรือถิ่นที่อ อาศัยประจำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน 
3. มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อดำเนินกิจกรรมท่ีเป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหากำไร 
4. มีท่ีต้ังองค์กรอยู่ในท้องท่ีเดียวกันกับศูนย์การเรียนท่ีขอจัดต้ัง 
5. รายการตามข้อ 1 และข้อ 3 การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะจำนวนไม่น้อย

กว่า 20 คน 
ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำนาจ ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ขอได้ต้ังศูนย์การเรียนต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
1) เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ 1 
2) มีสัญชาติไทย 
3) เป็นผู้ บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย 
4) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
องค์กรเอกชน 
1.เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วนงานหรือ

โครงการในองค์กรนิติบุคคล 
2. มีวัตถุประสงค์เพื่อดำเนินกิจกรรมท่ีเป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหากำไร 
3. มีท่ีต้ังหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องท่ีเดียวกันกับศูนย์การเรียน 
2. คุณสมบัติของผู้เรียน 
ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
2.1 เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ 
2.2 กรณีองค์กรเอกชนที ่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู ้เร ียนให้เป็นไปตามท่ี

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานประกาศกำหนด 
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3. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 
    องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน
รูปแบบศูนย์การเรียนให้ดำเนินการดังนี้ 

3.1 การจัดต้ังศูนย์การเรียน 
      3.1.1 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบคำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรต่อสำนัก

เขตพื้นท่ีการศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดต้ังอย่างน้อย 3 รายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ช่ือองค์กรชุมชน 
(2) รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ช่ือสัญชาติ อายุ ท่ีอยู่และอาชีพ 
(3) วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน 
(4) ท่ีต้ังองค์กรชุมชน 
(5) ประวัติความเป็นมาของชุมชน 
(6) ผลการดำเนินงานขององค์กรชุมชน 

รายการตามข้อ (2) และ (3) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะ 
จำนวนไม่น้อยกว่า 20 คน 

      3.1.2 องค์กรเอกชนท่ีมีคุณสมบัติ ยื่นแบบคำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนตัวหนังสือต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดต้ังอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ช่ือองค์กรเอกชน 
(2) วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน 
(3) ท่ีต้ังองค์กรเอกชน 
(4) ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน 
(5) ผลการดำเนินงานขององค์กรเอกชน 
(6) หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็นส่วนงานหรือโครงการ

ในองค์กรนิติบุคคล 
3.2 จัดทำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษาท่ี

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอย่าง
น้อย 9 รายการ ดังนี้ 

(1) ช่ือศูนย์การเรียน 
(2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
(3) ท่ีต้ังศูนย์การเรียน 
(4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
(5) ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
(6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
(7) ระบบการประกันคุณภาพภายใน 
(8) รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน 
(9) ข้อกำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน 
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ท้ังนี้ ในการจัดทำแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดทำแผนการศึกษาร่วมกับสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาก่อนยื่นคำขอ 

4. การยื่นคำขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 
    4.1 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นคำขอเป็นหนังสือพร้อม

แผนการจัดการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสารและหลักฐาน ประกอบ
คำขอ ดังนี้ 

(1) เอกสารหลักฐานท่ีแสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2 
(2) หนังสือมอบอำนาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ 
(3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของแทนหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ 

    4.2 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถสามารถย่ืนคำขอได้ตามความจำเป็น และยื่นคำขอได้ปีละ 2 ครั้ง ก่อน
เปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา และศูนย์       
การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นต้น 

    4.3 การยื่นคำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
4.3.1 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื ่นต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาท่ีศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
4.3.2 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ

เทียบเท่าให้ยื่นต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากท่ีได้รับอนุญาตให้ยื่น ขอขยายต่อสำนักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมท่ียื่นขอไว้ หรือกรณีท่ีประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอ
จัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอ
แผนการจัดการศึกษา 

กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดตั้งศูนย์การเรียน จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจ ดังนี้ 

    (1) ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจำนวนไม่เกิน 50 คน ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณา
อนุญาต 

    (2) ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจำนวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ให้สำนักงานเขตพื ้นท่ี
การศึกษา เสนอให้คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ท่ี 

 
ประเภทขั้นตอน 

 

 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

 
ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคำขอและ
เอกสาร ประกอบคำขอ 

30 นาที สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นคำขอจัด
การศึกษา 

26 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการเขต
พื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

60 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

จัดทำหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อำนวยการ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

3 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 90 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ท่ี 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ชุด (รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ชุด (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 2 ชุด (กรณีผู้ขอเป็นผู้รับ
มอบอำนาจ/ 
รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 
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      15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

 
ท่ี 

รายการ
เอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 
 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) แผนการจัดการ 
ศึกษา 
 

- 2 2 ชุด (1) แผนการ 
จัดการศึกษาท่ี
ได้จัดทำร่วมกับ 
สำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา 
แล้ว 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

2) ใบประกาศ 
หรือวุฒิบัตร 
หรือเกียรติบัตร
แสดงวุฒิ
การศึกษาของผู้
ขอจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1 2 ชุด (1) ในกรณีท่ี
เป็นครูภูมิ
ปัญญา 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 
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ท่ี 

รายการ
เอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 
 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

3) รายช่ือผู้เรียน
ในศูนย์ พร้อม 
เหตุผล 

 

- 2 2 ชุด (1) ผู้เรียนใน 
ศูนย์ฯต้อง
เป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

4) เอกสารอื่นๆท่ี 
เกี่ยวข้อง ตาม 
คู่มือแนวทาง
การดำเนินงาน
ฯ 
 

- 0 2 ชุด รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1)  ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี 
เขต 2 ตำบลบ้านเลือก อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี  70120 โทรศัพท์ 032-231071 
    หมายเหตุ - 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 

วันท่ีพิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสำนักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทำโดย สพป.ราชบุรี เขต 2 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กร
ชุมชนและองค์กรเอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย ผู้เรียนไม่เกิน 50 คน) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
(กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย ผู้เรียนไม่เกิน50 คน) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาตรับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
    1) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การ
เรียน พ.ศ. 2555 
    2) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
    3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ. 2551 สำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
    4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมายข้อบังคับข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน
ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2555 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 60 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  0  ราย 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด   0  ราย 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0  ราย 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและ 
องค์กรเอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย ผู้เรียนไม่เกิน50 คน) 
11. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2    
56 หมู่ที ่ 4 ตำบลบ้านเลือก อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 70120 โทรศัพท์ 032-231071/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ หน่วยงาน 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด ต้ังแต่เวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
     หมายเหตุ – 
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12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่องค์กรชุมชนหรีอองค์กรเอกชนจัดตั้งขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้ น

พื้นฐานโดยไม่แสวงหากำไร 
1. คุณสมบัติของผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน

ที่จะขอจัดต้ังศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
องค์กรชุมชน 
1. เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ท่ีบรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า 7 คน 
2. มีภูมิลำเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน 
3. มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อดำเนินกิจกรรมท่ีเป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหากำไร 
4. มีท่ีต้ังองค์กรอยู่ในท้องท่ีเดียวกันกับศูนย์การเรียนท่ีขอจัดต้ัง 
5.รายการตามข้อ 1 และข้อ 3 การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะจำนวนไม่

น้อยกว่า 20 คน 
ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำนาจ ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ขอได้ต้ังศูนย์การเรียนต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
1) เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ 1 
2) มีสัญชาติไทย 
3) เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย 
4 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
องค์กรเอกชน 
1. เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วนงานหรือ

โครงการในองค์กรนิติบุคคล 
2. มีวัตถุประสงค์เพื่อดำเนินกิจกรรมท่ีเป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหากำไร 
3. มีท่ีต้ังหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องท่ีเดียวกันกับศูนย์การเรียน 
2. คุณสมบัติของผู้เรียน 
ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
2.1 เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ 
2.2 กรณีองค์กรเอกชนที ่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู ้เร ียนให้เป็นไปตามท่ี

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานประกาศกำหนด 
3. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 

    องค์กรชุมชนหรีอองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน
รูปแบบศูนย์การเรียนให้ดำเนินการดังนี้ 

3.1 การจัดต้ังศูนย์การเรียน 
      3.1.1 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบคำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรต่อสำนัก

เขตพื้นท่ีการศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดต้ังอย่างน้อย 3 รายการ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ซื่อองค์กรชุมชน 
 (2) รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ช่ือสัญชาติ อายุ ท่ีอยู่และอาชีพ 
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 (3) วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน 
 (4) ท่ีต้ังองค์กรชุมชน 
 (5) ประวัติความเป็นมาของชุมชน 
 (6) ผลการดำเนินงานขององค์กรชุมชน 

  รายการตามข้อ (2) และ (3) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะ 
จำนวนไม่น้อยกว่า 20 คน 

      3.1.2 องค์กรเอกชนท่ีมีคุณสมบัติ ยื่นแบบคำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนตัวหนังสือต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  โดยมีรายละเอียดการขอจัดต้ังอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 

 (1) ช่ือองค์กรเอกชน 
 (2) วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน 
 (3) ท่ีต้ังองค์กรเอกชน 
 (4) ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน 
 (5) ผลการดำเนินงานขององค์กรเอกชน 
 (6) หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็นส่วนงานหรือ

โครงการในองค์กรนิติบุคคล 
   3.2 จัดทำแผนการจัดการศึกษา 
 จัดทำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาหรือ

สถานศึกษาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขอ
อนุญาตอย่างน้อย 9 รายการ ดังนี้ 

 (1) ช่ือศูนย์การเรียน 
 (2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
 (3) ท่ีต้ังศูนย์การเรียน 
 (4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
 (5) ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
 (6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
 (7) ระบบการประกันคุณภาพภายใน 
 (8) รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน 
 (9) ข้อกำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน 
ท้ังนี้ ในการจัดทำแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดทำแผนการศึกษาร่วมกับสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาก่อนยื่นคำขอ 
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4. การยื่นคำขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 
    4.1 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นคำขอเป็นหนังสือพร้อม

แผนการจัดการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสารและหลักฐาน ประกอบ
คำขอ ดังนี้ 

(1) เอกสารหลักฐานท่ีแสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2 
(2) หนังสือมอบอำนาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ 
(3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ 

    4.2 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถสามารถยื่นคำขอได้ตามความจำเป็น และยื่นคำขอได้ปีละ 2 ครั้ง ก่อน
เปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา และศูนย์
การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นต้น 

    4.3 การยื่นคำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
(1) การจัดการศึกษาที ่เริ ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื ่นต่อสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา

ประถมศึกษาท่ีศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
(2) การจัดการศึกษาที่เริ ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ

เทียบเท่าให้ยื่นต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากท่ีได้รับอนุญาตให้ยื่น ขอขยายต่อสำนักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมท่ียื่นขอไว้ หรือกรณีท่ีประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอ
จัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอ
แผนการจัดการศึกษา 

กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดตั้งศูนย์การเรียน จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจ ดังนี้ 

     (1) ศูนย์การเรียนที่มีผู ้เรียนจำนวนไม่เกิน 50 คน ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้
พิจารณาอนุญาต 

     (2) ศูนย์การเรียนท่ีมีผู้เรียนจำนวนเกินกว่า 30 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เสนอให้คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ท่ี 

 
ประเภทขั้นตอน 

 

 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคำขอและ
เอกสาร ประกอบคำขอ 

30 นาที สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นคำขอจัด
การศึกษา 

26 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการเขต
พื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

30 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

4) การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อำนวยการ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

3 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 90 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ท่ี 

รายการ
เอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 2 ชุด (กรณีผู้ขอเป็น
ผู้รับมอบ
อำนาจ/ 
รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 

 
      15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

 
ท่ี 

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) แผนการจัดการ 
ศึกษา 
 

- 2 2 ชุด (1) แผนการ 
จัดการศึกษาท่ีได้
จัดทำร่วมกับ 
สำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา 
แล้ว 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) ใบประกาศ หรือ
วุฒิบัตร 

- 1 2 ชุด 1) ในกรณีท่ีเป็นครู 
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ท่ี 

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

 หรือเกียรติบัตร
แสดงวุฒิการศึกษา
ของผู้ขอจัด
การศึกษา 

    ภูมิปัญญา 

2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) รายช่ือผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อม 
เหตุผล 

 

- 2 2 ชุด (1) ผู้เรียนใน 
ศูนย์ฯต้องเป็นไป
ตามกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 หนังสือแสดงการ
เป็นผู้แทนหรือผู้รับ
มอบอำนาจให้เป็นผู้
ขอจัดต้ังศูนย์ 
 

- 0 2 ชุด รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1)  ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี
เขต 2 ตำบลบ้านเลือก อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 70120 โทรศัพท์ 032-231071 
    หมายเหตุ - 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 19. หมายเหตุ 

- 
 

วันท่ีพิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสำนักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทำโดย สพป.ราชบุรี เขต 2 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กร
ชุมชนและองค์กรเอกชน (กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
(กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาตออกใบอนุญาตรับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 
    1) กฎกระทรงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2555 
    2) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
    3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ. 2551 สำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
    4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมายข้อบังคับข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน
ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2555 
   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 60 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉล่ียต่อเดือน     0  ราย 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด  0  ราย 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  ราย 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและ 
     องค์กรเอกชน (กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย) 
11. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2   
56 หมู่ที ่ 4 ตำบลบ้านเลือก อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 70120 โทรศัพท์ 032-231071/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด ต้ังแต่เวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
     หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนจัดตั้งขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้ น

พื้นฐานโดยไม่แสวงหากำไร 
1. คุณสมบัติของผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน

ที่จะขอจัดต้ังศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
องค์กรชุมชน 
1. เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ท่ีบรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า 7 คน 
2. มีภูมิลำเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน 
3. มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อดำเนินกิจกรรมท่ีเป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหากำไร 
4. มีท่ีต้ังองค์กรอยู่ในท้องท่ีเดียวกันกับศูนย์การเรียนท่ีขอจัดต้ัง 
5. รายการตามข้อ 1 และข้อ 3 การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะจำนวนไม่น้อย

กว่า 20 คน 
ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำนาจ ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ขอได้ต้ังศูนย์การเรียนต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
1) เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ 1 
2) มีสัญชาติไทย 
3) เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย 
4) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
องค์กรเอกชน 
1. เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วนงานหรือ

โครงการในองค์กรนิติบุคคล 
2. มีวัตถุประสงค์เพื่อดำเนินกิจกรรมท่ีเป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหากำไร 
3. มีท่ีต้ังหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องท่ีเดียวกันกับศูนย์การเรียน 
2. คุณสมบัติของผู้เรียน 
ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
1. เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ 
2. กรณีองค์กรเอกชนที ่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู ้ เร ียนให้เป็นไปตามท่ี

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานประกาศกำหนด 
3. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 
องค์กรชุมชนหรีอองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน

รูปแบบศูนย์การเรียนให้ดำเนินการดังนี้ 
3.1 การจัดต้ังศูนย์การเรียน  รายละเอียดการขอจัดต้ัง 
    3.1.1 องค์กรชุมชนท่ีมีคุณสมบัติ ยื่นแบบคำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรต่อสำนักเขต

พื้นท่ีการศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดต้ังอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ซื่อองค์กรชุมชน 
(2) รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ช่ือสัญชาติ อายุ ท่ีอยู่และอาชีพ 
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(3) วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน 
(4) ท่ีต้ังองค์กรชุมชน 
(5) ประวัติความเป็นมาของชุมชน 
(6) ผลการดำเนินงานขององค์กรชุมชน 

รายการตามข้อ (2) และ (3) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะจำนวนไม่น้อยกว่า 20 คน 
    3.1.2 องค์กรเอกชนท่ีมีคุณสมบัติ ยื่นแบบคำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนตัวหนังสือต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  โดยมีรายละเอียดการขอจัดต้ังอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ช่ือองค์กรเอกชน 
(2) วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน 
(3) ท่ีต้ังองค์กรเอกชน 
(4) ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน 
(5) ผลการดำเนินงานขององค์กรเอกชน 
(6) หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็นส่วนงานหรือโครงการใน

องค์กรนิติบุคคล 
3.2 จัดทำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษาท่ี

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอย่าง
น้อย 9 รายการดังนี้ 

(1) ช่ือศูนย์การเรียน 
(2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
(3) ท่ีต้ังศูนย์การเรียน 
(4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
(5) ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
(6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
(7) ระบบการประกันคุณภาพภายใน 
(8) รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน 
(9) ข้อกำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน 

ท้ังนี้ ในการจัดทำแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดทำแผนการศึกษาร่วมกับสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาก่อนยื่นคำขอ 
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4. การยื่นคำขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 
    4.1 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นคำขอเป็นหนังสือพร้อม

แผนการจัดการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสารและหลักฐาน ประกอบ
คำขอ ดังนี้ 

(1) เอกสารหลักฐานท่ีแสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2 
(2) หนังสือมอบอำนาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ 
(3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ 

         4.2 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถสามารถย่ืนคำขอได้ตามความจำเป็น และยื่นคำขอได้ปีละ 2 ครั้ง ก่อน
เปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา และศูนย์
การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นต้น 

    4.3 การยื่นคำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
(1) การจัดการศึกษาที ่เริ ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื ่นต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาท่ีศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
(2) การจัดการศึกษาที่เริ ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ

เทียบเท่าให้ยื่นต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
 

อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากท่ีได้รับอนุญาตให้ยื่น ขอขยายต่อสำนักงาน        
เขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมท่ียื่นขอไว้ หรือกรณีท่ีประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอ
จัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอ
แผนการจัดการศึกษา 

กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดตั้งศูนย์การเรียน จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจ ดังนี้ 

1. ศูนย์การเรียนท่ีมีผู้เรียนจำนวนไม่เกิน 50 คน ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
2. ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจำนวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

เสนอให้คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ท่ี 

 
ประเภทขั้นตอน 

 

 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคำขอและ
เอกสาร ประกอบคำขอ 

30 นาที สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นคำขอจัด
การศึกษา 

26 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

3) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการเขต
พื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

30 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

จัดทำหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อำนวยการ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

3 วัน สพป. ราชบุรี เขต 2 - 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ท่ี 

รายการ
เอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ชุด (รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 
ท่ี 

รายการ
เอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 
 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1) แผนการจัดการ 
ศึกษา 
 

- 2 2 ชุด (1) แผนการ 
จัดการศึกษาท่ี
ได้จัดทำร่วมกับ 
สำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา 
แล้ว 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

2) ใบประกาศ 
หรือวุฒิบัตร 
หรือเกียรติบัตร
แสดงวุฒิ
การศึกษาของผู้
ขอจัดการศึกษา 

- 1 2 ชุด 1) ในกรณีท่ี
เป็นครูภูมิ
ปัญญา 

2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

3) รายช่ือผู้เรียน
ในศูนย์ พร้อม 
เหตุผล 

 

- 2 2 ชุด (1) ผู้เรียนใน 
ศูนย์ฯต้อง
เป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

4) หนังสือแสดง
การเป็นผู้แทน
หรือผู้รับมอบ
อำนาจให้เป็นผู้
ขอจัดต้ังศูนย์ 
 

- 0 2 ชุด - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1)  ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี 
เขต 2 ตำบลบ้านเลือก อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 70120 โทรศัพท์ 032-231071 
    หมายเหตุ - 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสำนักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทำโดย สพป.ราชบุรี เขต 2 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 






















