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

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
 

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 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  90 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ สพป.ชลบุรี เขต 2 

16/07/2015 09:46  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 2 หมู่ 7    
ต.บ้านช้าง อ.พนัสนิคม จ.ชลบุรี 20140/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่องค์กรวิชาชีพจัดตั้งขึ้น เพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 
 
คุณสมบัติของผู้ขอการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน 
 ต้องเป็นองค์กรวิชาชีพที่ได้จัดตั้งโดยกฎหมายบทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียนองค์กรวิชาชีพซึ่งมีความประสงค์
และมีความพร้อมเข้ามาจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน ให้ด าเนินการดังนี้ 
 1. ด าเนินการยื่นความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน เป็นหนังสือต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
 2. จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
มอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย9 รายการ ดังนี้ 
  2.1 ชื่อศูนย์การเรียน 
  2.2 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
  2.3 ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
  2.4 รูปแบบการจัดการศึกษา 
  2.5 ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
  2.6 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
  2.7 ระบบประกันคุณภาพภายใน 
  2.8 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรการศึกษาของศูนย์การเรียน 
  2.9 ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนและเอกสารอื่น (ถ้าม)ี 
 3. ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนยื่น
ค าขอ 
 4. การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ แบ่งเป็น 2 กรณีดังนี้ 
  4.1 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียน
ตั้งอยู่ 
  4.2 การศึกษาท่ีเริ่มจาก ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
    อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมเติมจากท่ีรับอนุญาต ให้ยื่นขอขยายต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้หรือกรณีที่ประสงค์จัดการศึกษาระดับ ประกาศนียบัตร (ปวช.)ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้
หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 
 5. ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นขอได้ตามความจ าเป็นและอาจยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้องยื่นก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละ
ภาคไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิด-ปิดภาคเรียนของสถานศึกษาและศูนย์การเรียนเพ่ือสิทธิประโยชน์ต่างๆ 
เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 
     หากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ให้ความเห็นชอบแล้วต้องเสนอการ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
 6. 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 (ยื่นค าขอต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีศูนย์
การเรียนตั้งอยู่) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค าขอจัด
การศึกษา 
 

36 วัน สพป. ชลบุรี เขต 2 - 

3) 
การพิจารณา 
 

เสนอคณะท างาน สพท.
พิจารณา 
 

50 วัน สพป. ชลบุรี เขต 2 - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3 วัน สพป. ชลบุรี เขต 2 - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   90 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ชุด (1) ผู้แทนองค์กร
วิชาชีพและ/หรือ ผู้รับ
มอบอ านาจ 2) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ชุด (1) ผู้แทนองค์กร
วิชาชีพและ/หรือ ผู้รับ
มอบอ านาจ 2) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 

ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ชุด (1) ผู้แทนองค์กร
วิชาชีพและ/หรือ ผู้รับ
มอบอ านาจ 2) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

4) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 2 ชุด (1) ผู้แทนองค์กร
วิชาชีพและ/หรือ ผู้รับ
มอบอ านาจ 2) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบอนุญาตการ
จัดตั้งองค์กร
วิชาชีพ 

- 1 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) 

แผนการจัดการ
ศึกษา 

- 2 2 ชุด (1) แผนการศึกษาที่ได้
จัดท าร่วมกับส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่ง
เป็นไปตามกฎกระทรวง 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) 

ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรแสดง
วุฒิการศึกษาของ
ผู้ขอจัดการศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) ในกรณีท่ีเป็นครูภูมิ
ปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) 

รายชื่อผู้เรียนใน
ศูนย์ พร้อม
เหตุผล 

- 1 2 ชุด (1) ผู้เรียนต้องมี
คุณสมบัติเป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

5) 
หนังสือมอบ
อ านาจ 

- 1 2 ชุด (1) กรณีผู้แทนหรือผู้รับ
มอบอ านาจยื่นขอ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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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 านักงานปลัดส 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 16/07/2558 
สถำนะ  
จัดท ำโดย สพป.ชลบุรี เขต 2 สพฐ. ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


