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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ชลบุรี เขต 2 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: สพป. ชลบุรี เขต 2 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
 

2) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ.2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
 

4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

พ.ศ. 2547  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว สพป.ชลบุรี เขต 2 15/07/2015  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 2 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
แนะน าให้ครอบครัวซึ่งประสงค์จะจัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ปีละ 2 ครั้ง 
เพ่ือให้สอดคล้องกับการเปิด-ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา (ภาคเรียนที่ 1 ระหว่างเดือนเมษายน &ndash; พฤษภาคม และ
ภาคเรียนที่ 2 ระหว่างเดือนสิงหาคม &ndash; กันยายน) เพ่ือประโยชน์ในการรับเงินอุดหนุนประจ าปีการศึกษา 
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1. สถานที่ยื่นค าขออนุญาตในแต่ละระดับการศึกษาให้ยื่นความประสงค์ ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีมีภูมิล าเนา หรือ
หากครอบครัวมีทะเบียนบ้านอยู่ที่หนึ่งแต่มีถ่ินพักอาศัยในปัจจุบันอีกที่หนึ่งซึ่งจะใช้เป็นสถานที่จัดการศึกษา ให้ยื่นค าขอ
อนุญาตต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาณ ถิ่นที่อยู่อาศัยปัจจุบันได้ โดยยื่นค าขออนุญาตได้ ดังนี้ 
 ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นสามารถยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา 
 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 
2. จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
มอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย 9 รายการ ดังนี้ 
    2.1 ชื่อศูนย์การเรียน 
    2.2 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
    2.3 ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
    2.4 รูปแบบการจัดการศึกษา 
    2.5 ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
    2.6 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
    2.7 ระบบประกันคุณภาพภายใน 
    2.8 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรการศึกษาของศูนย์การเรียน 
    2.9 ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนและเอกสารอื่น (ถ้ามี) 
 
3. ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนยื่น 
ค าขอ 
 
4. ในกรณีที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ปรับแผนการจัดการศึกษา ต้องด าเนินการภายในระยะเวลาที่
คณะกรรมการก าหนด 
 
5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 
 

30 นาที สพป.ชลบุรี เขต 2 - 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค าขอจัด
การศึกษา 
 

15 วัน สพป.ชลบุรี เขต 2 - 

3) 
การพิจารณา 
 

เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 
 

11 วัน สพป.ชลบุรี เขต 2 (เป็นขั้นตอนการ
พิจารณาอนุญาต) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อ านวยการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3 วัน สพป.ชลบุรี เขต 2 - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
 
แผนภูมิงำนให้บริกำร 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
เอกสารค าขอ

• สพป.ชลบุรี เขต 2 
(30 นาที)

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม

เอกสาร

• สพป.ชลบุรี เขต 2 
(15 วัน)

เสนอคณะ
กรรมการฯ
พิจารณา

• สพป.ชลบุรี เขต 2  
(11 วัน)

จัดท าหนังสือ
อนุญาต

• สพป.ชลบุรี เขต 2 
(3 วัน)
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14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของบิดา มารดา /
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของผู้จัดการศึกษา 
กรณีมอบผู้จัดการ
ศึกษา/รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของบิดามารดาและ
ผู้เรียน/รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

4) 
ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ถ้ามี/รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

5) 
สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของผู้เรียน/รับรอง

ส าเนาถูกต้อง) 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แผนการจัดการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โดยครอบครัว ที่
ได้จัดท าร่วมกับ 
สพท.หรือ
สถานศึกษาท่ี
มอบหมาย 

- 1 2 ชุด (1) รายละเอียดของ
แผนฯเป็นไปตามที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

วุฒิการศึกษาของ
ผู้จัดการศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) ผู้จัดต้องมีวุฒิไม่
ต่ ากว่าระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบเท่า 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

ใบประเมิน 
ใบรับรองความรู้
ความสามารถ 
ของผู้จัดการ
ศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) กรณีผู้จัดมีวุฒิต่ า
กว่าระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลายหรือ
เทียบเท่า 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

4) 

แผนผังที่ตั้ง
สถานที่ จัด
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโดย
ครอบครัว 

- 1 2 ฉบับ (1) ระบุที่ตั้ง แผนผัง
สถานที่อย่างชัดเจน 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
 
 

5) 

เอกสารหลักการ
ศึกษา (ปพ. 1) 

- 1 2 ฉบับ (1) กรณีท่ีผู้เรียน
ลาออกจากการศึกษา
ในระบบ 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

6) 

เอกสารการขอ
ย้ายสถานที่เรียน 

- 1 2 ฉบับ (1) กรณีท่ีผู้เรียน
ลาออกจากการศึกษา
ในระบบ 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

7) 

หลักฐานการ
เรียนรู้เดิม 

- 1 2 ฉบับ (1) กรณีผู้เรียนย้าย
จากการศึกษานอก
ระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

8) 
รูปถ่ายผู้เรียน 
หน้าตรง ขนาด 1 
นิ้ว 

- 3 0 ฉบับ (ไม่เกิน 6 เดือน) 

9) 

ใบรับรองแพทย์ - 1 2 ฉบับ (1) กรณีแพทย์ระบุ
ความเห็นว่าผู้เรียนไม่
สามารถศึกษาใน
ระบบได้/ 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 2 

หมู่ 7 ต.บ้านช้าง อ.พนัสนิคม จ.ชลบุรี 20140 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 15/07/2558 
สถำนะ  
จัดท ำโดย สพป.ชลบุรี เขต 2 สพฐ. ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


