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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 คน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สพป. ชลบุรี เขต 2 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 คน) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: สพป. ชลบุรี เขต 2 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 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 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  60 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 คน) 

สพป.ชลบุรี เขต 2 16/07/2015 10:09  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ สถานที่ให้บริการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชลบุรี 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 สถานที่เรียนที่บุคคลจัดตั้งขึ้น เพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 
   1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน 
        บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานศูนย์การเรียน พ.ศ.2554 ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
    1.1 เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
    1.2 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี 
    1.3 มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
         (3.1) อายุไม่ต่ ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
         (3.2) ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอ่ืนตามที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการประกาศก าหนด  
             (3.3) หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในการจัดการศึกษา 
 
       2. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
          บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในรูปแบบศูนย์การเรียน ให้ด าเนินการดังนี้ 
      ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าแผนการ
จัดการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัด
การศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออย่างน้อย 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) ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ (ถ้าม)ี 
 
       3. การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
       (1) การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่ศูนย์การ
เรียนตั้งอยู่ 
    (2) การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
         อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากท่ีได้รับอนุญาตให้ยื่นขอขยายต่อส านักงานเขตที่
การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีท่ีประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขอ
อนุญาตใช้หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษาทั้งนี้
ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา จ านวน 2 ชุด ตามแบบที่ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมี
เอกสารและหลักฐานประกอบค าขอ ดังนี้ 
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      1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมส าเนา 
      2) บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมส าเนา 
      3) วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา หรือหลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคลที่คณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถในการจัดการศึกษา (ใบประกาศ,วุฒิบัตร, เกียรติบัตร) ฉบับ
จริงพร้อมส าเนา 
     4) แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ 2 
 
        ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค าขอได้ตามความจ าเป็นและอาจยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้งก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่
น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษาและศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น 
การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 
        เมื่อได้รับอนุญาตจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ให้ศูนย์การเรียนด าเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาได้และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการ
จัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาในระดับท่ีขอเปลี่ยนแปลงต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแต่กรณี 
        ทั้งนี้ ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ก่อนยื่นค าขอ 
 
4. การพิจารณาค าขอตั้งศูนย์การเรียน ตามแนวทางต่อไปนี้ 
     ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนไม่เกิน 50 คน ให้เสนอค าขอและเอกสารประกอบต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับการศึกษา ทราบภายใน 60 วันนับแต่วันที่รับค าขอ
และเอกสารประกอบ 
 
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) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค าขอจัด
การศึกษา 
 

26 วัน สพป. ชลบุรี เขต 2 - 

3) 
การพิจารณา 
 

เสนอคณะท างาน สพท.
พิจารณา 
 

30 วัน สพป. ชลบุรี เขต 2 - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อ านวยการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3 วัน สพป. ชลบุรี เขต 2 - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 วัน 
 

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

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แผนการจัดการ
ศึกษา 

- 2 2 ชุด (1) แผนการจัดการ
ศึกษาที่ได้จัดท า
ร่วมกับส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาแล้ว 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรแสดง
วุฒิการศึกษาของ
ผู้ขอจัดการศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) ในกรณีท่ีเป็นครู
ภูมิปัญญา 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 

รายชื่อผู้เรียนใน
ศูนย์ พร้อม
เหตุผล 

- 2 2 ชุด (1) ผู้เรียนในศูนย์ฯ
ต้องเป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ ข้อ 2 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

4) 

เอกสารอ่ืน ๆที่
เกี่ยวข้อง ตาม
คู่มือแนวทางการ
ด าเนินงานฯ 

- 0 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
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 
- 




