
 
 
 

                                                    
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางสาวละออ   ชัยภูมิ 

กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 

ค าน า 



  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  

หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา   ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ก าหนดให้มี
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จ านวน 42   
เขตและได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็น 10 กลุ่ม  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน
ซ่ึงได้จากการวิเคราะห์อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ 
 
 
 

               นางสาวละออ    ชัยภูมิ 
           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                                                       
                                                             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
 

           หน้า 
 

ค าน า 



งานการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
 - การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว         1 

 - การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ       9 

  - การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 คน)    15 
   - การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล  
            (กรณีตั้งแต ่50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน)        21 

  - การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
     (กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย)        27 
   - การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
     (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนไม่เกิน 50 คน)    34 
   - การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 
     (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนตั้งแต่ 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน)  41 
งานการจัดการศึกษาในระบบ / นอกระบบ        48 
งานการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน     52 
งานส่งเสริมการจัดการศึกษาของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กมีความสามารถพิเศษ  54 
งานการสอบแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ        55 
งานการคัดเลือกนักเรียนเข้าโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์  55 
งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย         56 
 - วิเคราะห์ วิจัย ก ากับติดตามการด าเนินงาน การให้ค าแนะน า  
            เสนอแนะเกี่ยวกับงานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา     56 
 - งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     56 
 - ด าเนินการตามระเบียบ วิธีการของแต่ละงานที่ได้รับมอบหมาย    56 
 
  
 
 
 
 

 
มือส าหรับประชาชน : การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
กระทรวง :  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยครอบครัว พ.ศ. 2547   
3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 



4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 
 

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☐ สถาบันการศึกษา 
  ☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอก
กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
หน่วยเวลา30วัน 

 

9.  ข้อมูลสถิติ 
 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 

 การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว   Home School 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1  เลขที่ 264  ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000  
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  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
☐ วันเสาร ์☐ วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 มีพักเที่ยง 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
  หมายเหตุ: Click here to enter text. 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 

แนะน าให้ครอบครัวซึ่งประสงค์จะจัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาต่อส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้ปีละ 2 ครั้ง เพื่อให้สอดคล้องกับการเปิด-ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา (ภาคเรียนที่ 1 
ระหว่างเดือนเมษายน – พฤษภาคม และภาคเรียนที่  2  ระหว่างเดือนสิงหาคม – กันยายน) เพื่อประโยชน์ใน
การรับเงินอุดหนุนประจ าปีการศึกษา 

1.  สถานที่ย่ืนความประสงค์ และย่ืนค าขออนุญาต 



      ครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษา  ยื่นแบบแสดงความประสงค์  พร้อมร่างแผนการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวได้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ครอบครัวมีภูมิล าเนา  หรือหากครอบครัวมี
ทะเบียนบ้านอยู่ที่หนึ่งแต่มีถิ่นพักอาศัยในปัจจุบันอีกท่ีหนึ่งซึ่งจะใช้เป็นสถานที่จัดการศึกษา ให้ยื่นค าขอ
อนุญาตต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ ถิ่นที่อยู่อาศัยปัจจุบันได้  ทั้งนี้สถานที่ยื่นค าขออนุญาตสามารถ
ด าเนินการได้  ดังนี้ 

 ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษา  ยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  ยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  กรณีครอบครัวจัด

การศึกษาต่อเนื่องจากระดับประถมศึกษา  สามารถยื่นได้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

2.  รายละเอียดของเอกสารค าขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว   
ต้องมีรายละเอียดตามกฎกระทรวง 
ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547  ดังนี้ 

(1) ชื่อ ชื่อสกุลของครอบครัว 
(2) ชื่อสกุลของผู้เรียน 
(3) ส าเนาหรือภาพถ่ายทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน 
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(4) ที่ตั้งและแผนผังสถานที่ซึ่งใช้จัดการศึกษา 
(5) ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าของผู้จัดการศึกษาเว้นแต่

ผู้จัดการศึกษาผ่านการประเมินโดยส านักงานว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์ในการ
จัดการศึกษา 

(6) ระดับและประเภทการจัดการศึกษา 
(7) แผนการจัดการศึกษาที่ครอบครัวและส านักงานร่วมกันก าหนดตามความมุ่งหมายหลักการและ

แนวทาง 
การจัดการศึกษาตาม กฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 

3.  กรณีผู้เรียนลาออกจากการศึกษาในระบบ  
     ให้น าหลักฐานการศึกษา (ปพ. 1),   เอกสารการขอย้ายสถานที่เรียนจากสถานศึกษาเดิม,  ชื่อ - สกุล
ครอบครัว, ชื่อ - สกุลผู้เรียน,  ส าเนาภาพถ่ายทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน,  แผนผังที่ตั้งสถานที่ ซึ่ง
ใช้จัดการศึกษา,  ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา,  ระดับและประเภทการจัดการศึกษา,
แผนการจัดการศึกษาท่ีครอบครัวและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร่วมกันก าหนดความมุ่งหมาย หลักการและ
แนวทางการจัดการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  พร้อมทั้งให้แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เดิมด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวกับผู้เรียนที่ยังอยู่ในการศึกษาภาคบังคับ 
4.  กรณีผู้เรียน  ที่เรียนรู้จากการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  หรือจากการศึกษาโดย
ครอบครัวจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาอ่ืน 
     ให้น าหลักฐานการเรียนรู้เดิมเท่าที่มี  ชื่อ - สกุลครอบครัว,  ชื่อ - สกุลผู้เรียน,  ส าเนาภาพถ่ายทะเบียน
บ้านของครอบครัวและผู้เรียน,  ที่ตั้งและแผนผังสถานที่ซึ่งใช้จัดการศึกษา,  ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาของ
จัดการศึกษา ระดับและประเภทการจัดการศึกษา,  แผนการจัดการศึกษาที่ครอบครัวและส านักงานร่วมกัน
ก าหนดความมุ่งหมาย  หลักการและแนวทางการจัดการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติมา
ประกอบการขออนุญาต  เพ่ือใช้ในการประเมินเทียบโอนภายหลังการได้รับอนุญาตต่อไป 



5.  การจัดท าแผนการจัดการศึกษา  ครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนยื่นค าขอ  โดยมีองค์ประกอบดังนี้ 
(1)  ข้อมูลพื้นฐานของครอบครัว 
 (2)  ข้อมูลพื้นฐานของผู้เรียน 
 (3)  ระดับการศึกษาท่ีขอจัดการศึกษา 
(4)  จุดมุ่งหมายของการจัดการศึกษา 
 (5)  รูปแบบการจัดการศึกษา 
 (6)  การจัดสาระการเรียนรู้ 
 (7)  การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 (8)  การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
 (9)  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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6. ในกรณีที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ปรับแผนการจัดการศึกษา ต้องด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่คณะกรรมการก าหนด 
7.  ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

13 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลา
ให ้

บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน  
วันท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 
 
 

30 
 

นาท ี ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

2 การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค าขอจัด
การศึกษา 
 
 
 

15 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดขอนแก่น 

11 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

4 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อ านวยการ 

3 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา

 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลา
ให ้

บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน  
วันท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

เขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน หน่วยเวลา 
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14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน Click here to enter text. หน่วยของเวลาChoose an item. 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ ของบิดา มารดา/ 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ ของผู้จัดการศึกษา 
กรณีมอบผู้จัดการ
ศึกษา/รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 2 ฉบับ ของบิดามารดาและ
ผู้เรยีน/รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ ถ้ามี/รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

5 สูติบัตร กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ ของผู้เรียน/รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1 แผนการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยครอบครัว 
ทีไ่ดจ้ัดท าร่วมกับ สพท.หรือ
สถานศึกษาท่ีมอบหมาย 

 1 2 ชุด 1) รายละเอยีดของแผนฯ
เป็นไปตามทีก่ าหนดใน
กฎกระทรวง 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 วุฒิการศึกษาของผู้จัดการ
ศึกษา 
 

 1 2 ชุด 1) ผู้จดัต้องมีวุฒิไมต่่ ากว่า
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบเท่า 2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ใบประเมิน ใบรับรองความรู้
ความสามารถ 
ของผู้จัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) กรณผีู้จดัมีวุฒิต่ ากว่า
ระดับมัธยมศึกษาตอน 
ปลายหรือเทียบเท่า 2) 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

รับรองส าเนาถูกต้อง 
4 แผนผังที่ตั้งสถานที่ 

จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย
ครอบครัว 

 1 2 ฉบับ 1) ระบุท่ีตั้ง แผนผังสถานที่
อย่างชัดเจน 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

5 เอกสารหลักการศึกษา (ปพ. 
1) 
 

 1 2 ฉบับ 1) กรณีทีผู่้เรียนลาออกจาก
การศึกษา 
ในระบบ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

6 เอกสารการขอย้ายสถานที่
เรียน 
 

 1 2 ฉบับ 1) กรณีทีผู่้เรียนลาออกจาก
การศึกษา 
ในระบบ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

7 หลักฐานการเรียนรู้เดิม  1 2 ฉบับ 1) กรณผีู้เรียนย้ายจาก
การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

8 รูปถ่ายผู้เรียน 
หน้าตรง ขนาด 1นิ้ว   

 3  ฉบับ (ไม่เกิน 6 เดือน) 

9 ใบรับรองแพทย์  1 2 ฉบับ 1) กรณีแพทย์ระบุความเห็น
ว่าผู้เรยีน 
ไม่สามารถศึกษา 
ในระบบได/้ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
• ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีส่ านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1  

 เลขที่ 264 ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000 
• ร้องเรียนผ่านสายด่วน ส านักงานคณะการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร . 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
                                                      -8- 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Fileคู่มือการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สพฐ. ฉบับใหม่ 

 
19. หมายเหตุ 
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Click here to enter text. 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
8. ชื่อกระบวนงาน:การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ 
9. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
10. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 



11. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
12. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 

4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

13. ระดับผลกระทบ ☐บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการทั่วไป 
14. พื้นที่ให้บริการ ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  
                            ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  ☐ต่างประเทศ 

15. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา(ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
หน่วยเวลา 90 วันท าการ 
16. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  -     
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) . 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
17. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) ศูนย์การเรียน 
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18. ช่องทางการให้บริการ  
2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 เลขที่ 264 ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

      วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
     ☐ วันเสาร ์ ☐วันอาทิตย์ 
    ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
    มีพักเที่ยง 
  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
19. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและในการพิจารณาอนุญาตในการยื่นขอ  (ถ้ามี) 

ศูนย์การเรียน  หมายถึง สถานที่เรียนที่องค์กรวิชาชีพจัดตั้งขึ้น เพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 



คุณสมบัติของผู้ขอการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน 
ต้องเป็นองค์กรวิชาชีพที่ได้จัดตั้งโดยกฎหมายบทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียนองค์กรวิชาชีพ 
ซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมเข้ามาจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนให้ด าเนินการดังนี้ 
1.  ด าเนินการยื่นความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน เป็นหนังสือต่อส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
2.  จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษา 
ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่มอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย  
9 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 าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนและเอกสารอ่ืน(ถ้ามี) 
3. ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ก่อนยื่นค าขอ 
4.  การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ แบ่งเป็น 2 กรณีดังนี้ 
  4.1 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
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ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่  
  4.2 การศึกษาที่เริ่มจาก ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าให้ยื่น 
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
              อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมเติมจากที่รับอนุญาต ให้ยื่นขอขยายต่อส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้หรือกรณีท่ีประสงค์จัดการศึกษาระดับ ประกาศนียบัตร (ปวช.)  ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขอ
อนุญาตใช้หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 
 

5.  ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นขอได้ตามความจ าเป็นและอาจยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้งทั้งนี้ต้องยื่นก่อนเปิดภาคเรียนแต่
ละภาคไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิด-ปิดภาคเรียนของสถานศึกษาและศูนย์การเรียนเพ่ือสิทธิประโยชน์
ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น   หากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาได้ให้ความเห็นชอบแล้วต้องเสนอการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาอนุญาต 
6. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
20. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอ
และเอกสาร
ประกอบค าขอ 

30 
 

นาท ี ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา
ประถมศึกษา

 



 
ที ่

ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ขอนแก่น เขต 1 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค า
ขอจัดการศึกษา 

36 วัน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา
ประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะท างาน 
สพท.พิจารณา 

50 วัน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา
ประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดท าหนังสือและ
ลงนามอนุญาตโดย
ผู้อ านวยการ เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา
ประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม  90 หน่วยเวลาวัน 
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21. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน -             หน่วยของเวลา  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
22.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

1 ใบอนุญาตการจัดตั้ง
องค์กรวิชาชีพ 

 1 2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ชุด 1) ผู้แทนองค์กรวิชาชีพ
และ/หรือ ผู้รับมอบอ านาจ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ชุด 1) ผู้แทนองค์กรวิชาชีพ
และ/หรือ ผู้รับมอบอ านาจ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

4 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ชุด 1) ผู้แทนองค์กรวิชาชีพ



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

และ/หรือ ผู้รับมอบอ านาจ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 2 ชุด 1) ผู้แทนองค์กรวิชาชีพ
และ/หรือ ผู้รับมอบอ านาจ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 
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22.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

2 ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติ
บัตรแสดงวุฒิการศึกษา
ของผู้ขอจัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีที่เป็นครูภูมิ
ปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล 

 1 2 ชุด 1) ผู้เรียนต้องมีคุณสมบัติ
เป็นไปตามกฎกระทรวงฯ  
ข้อ 2 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) รับรองส าเนาถูกต้อง 
4 หนังสือมอบอ านาจ  1 2 ชุด 1) กรณีผู้แทนหรือผู้รับ

มอบอ านาจยื่นขอ 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
22. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม -   
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ Click here to enter text. 
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23. ช่องทางการร้องเรียน 
• ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
เลขที ่246 ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000 
• ร้องเรียนผ่านสายด่วน ส านักงานคณะการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1579 

24. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ File กฎกระทรวงว่าด้วยองค์กรวิชาชีพ/File คู่มือแนวทางการด าเนินการฯ 

25. หมายเหตุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน   :  การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล  
                                  (กรณีไม่เกิน 50 คน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   :  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
กระทรวง  :  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
26. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 

คน) 
27. หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
28. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
29. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
30. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
 

31. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการทั่วไป 
32. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  
                      ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  ☐ต่างประเทศ 
 

33. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา(ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
     ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
     หน่วยเวลา 60วัน 



9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  -     
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) ศูนย์การเรียน 
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11.ช่องทางการให้บริการ  

3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานสถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 เลขท่ี 264 ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง  
จ.ขอนแก่น 40000  

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
    วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
  ☐ วันเสาร ์ ☐วันอาทิตย์ 
  ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
  มีพักเที่ยง 
  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
 
12 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและในการพิจารณาอนุญาตในการยื่นขอ  

ศูนย์การเรียน  หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดตั้งขึ้น เพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 
1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน 
บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานศูนย์การเรียน พ .ศ. 2554 ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

1. เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
2. ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี 
3. มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(3.1)อายุไม่ต่ ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  
(3.2)ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอ่ืน 

ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศก าหนด 
(3.3) หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ 
ในการจัดการศึกษา 
2. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในรูปแบบศูนย์การเรียน ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2. จัดท าแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียด
ประกอบการขออย่างน้อย  9 รายการ ดังนี้  

http://2.จัดทำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับสำนักงานขาย
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 (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 าหนดเกีย่วกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ(ถ้ามี) 
3. การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น 2 กรณดีังนี้ 
 1. การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
 2.  การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดบัมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 
ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 

อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมจากท่ีได้รับอนุญาตให้ยื่นขอขยาย 
ต่อส านักงานเขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
(ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 

 ทั้งนี้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาจ านวน 2 ชุด ตามแบบที่ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค าขอดังนี้  

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน  หรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมส าเนา 
2) บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมส าเนา  

   3) วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา หรือหลักฐานที่แสดงว่า
เป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ความสามารถในการจัดการศึกษา (ใบ
ประกาศ,วุฒิบัตร,  เกียรติบัตร) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 

          4) แผนการจัดการศึกษา  ตามขอ้2  
ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค าขอไดต้ามความจ าเป็นและอาจยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้ง  

ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษาและ
ศูนย์การเรียนเพ่ือสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเป็นต้น 

เมื่อได้รับอนุญาตจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ศูนย์การเรียนด าเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาได้และ
หากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาท่ีรับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาในระดับที่ขอ 
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เปลี่ยนแปลงต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแต่กรณี 



  ทั้งนี้ ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนยื่นค าขอ 

4. การพิจารณาค าขอตั้งศูนย์การเรียน  ตามแนวทางต่อไปนี้ 
ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนไม่เกิน 50 คน ให้เสนอค าขอและเอกสารประกอบต่อ ผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับการศึกษา ทราบ
ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่รับค าขอและเอกสารประกอบ  
5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอ
และเอกสาร
ประกอบค าขอ 

30 นาท ี ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค า
ขอจัดการศึกษา 

26 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะท างาน 
สพท.พิจารณา 

30 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดท าหนังสือและ
ลงนามอนุญาตโดย
ผู้อ านวยการ เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม 60 หน่วยเวลาวันท าการ 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน -             หน่วยของเวลาChoose an item. 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
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14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
(ฉบับ 
หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 
3 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แผนการจัดการศึกษา  2 2 ชุด 1) แผนการจัดการศึกษาที่
ได้จัดท าร่วมกับส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาแล้ว 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติบัตร
แสดงวุฒิการศึกษาของผู้
ขอจัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีที่เป็นครูภมูิ
ปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล 

 2 2 ชุด 1) ผู้เรียนในศูนย์ฯ 
ต้องเป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 เอกสารอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง 
ตามคู่มือแนวทางการ
ด าเนินงานฯ 

  2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 
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15. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม -   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 



•  ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1   
             

เลขที่ 264 ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000 
• ร้องเรียนผ่านสายด่วน ส านักงานคณะการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1579 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ File กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล/File แนวทางการจัดการศึกษาฯ 
 

18. หมายเหตุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน   :การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 
(กรณีตั้งแต่  50  คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน  100 คน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
กระทรวง  :  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล  

(กรณีตั้งแต่ 50คนข้ึนไปแต่ไม่เกิน 100คน) 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต 



1) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน พ .ศ. 2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☐ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  
                      ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา(ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
     ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
     หน่วยเวลา 90 วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  -     
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) ศูนย์การเรียน 
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11. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 เลขที่ 264 ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
    วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
   ☐ วันเสาร ์ ☐วันอาทิตย์ 
   ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
   มีพักเที่ยง 
  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
12  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและในการพิจารณาอนญุาตในการยื่นขอ  

ศูนย์การเรียน  หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดตั้งขึ้น เพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 
1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน 
บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล 
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานศูนย์การเรียน พ .ศ. 2554 ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

2. เป็นผู้มีสัญชาติไทย 



3. ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี 
4. มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(4.1)อายุไม่ต่ ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  
(4.2)ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอ่ืน 

ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศก าหนด 
       (4.3) หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถในการจัดการศึกษา 
2. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในรูปแบบศูนย์การเรียน ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2. จัดท าแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาที่ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออย่างน้อย 
9 รายการ ดังนี้  
   (2.1) ชื่อศูนย์การเรียน 
    (2.2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
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   (2.3) ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
   (2.4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
   (2.5) ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
                               (2.6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
   (2.7) ระบบประกันคุณภาพภายใน 
   (2.8) รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน 
   (2.9) ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ(ถ้ามี) 
3. การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น 2 กรณดีังนี้ 
 1. การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
 2.  การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 
ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 

อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมจากท่ีได้รับอนุญาตให้ยื่นขอขยาย 
ต่อส านักงานเขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
(ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 

 ทั้งนี้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาจ านวน2ชุด ตามแบบที่ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค าขอดังนี้  

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน  หรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมส าเนา 
2) บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมส าเนา  
3) วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา หรือหลักฐานที่แสดงว่า 

เป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ความสามารถในการจัดการศึกษา (ใบ
ประกาศ,วุฒิบัตร,  เกียรติบัตร) ฉบับจริงพรอ้มส าเนา 

http://2.จัดทำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับสำนักงานขาย


4) แผนการจัดการศึกษา  ตามข้อ 2  
ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค าขอไดต้ามความจ าเป็นและอาจยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้ง  

ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษาและ
ศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเป็นต้น 

เมื่อได้รับอนุญาตจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ศูนย์การเรียนด าเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาได้และ
หากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาในระดับที่ขอ
เปลี่ยนแปลงต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแต่กรณี 
  ทั้งนี้ ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนยื่นค าขอ 
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4. การพิจารณาค าขอตั้งศูนย์การเรียน ตามแนวทางต่อไปนี้ 

ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน100 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
แนวทางการด าเนินการตามคู่มือแนวทางการด าเนินงานฯ 
5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

19. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

30 นาท ี ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1  

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค าขอจัด
การศึกษา 

26 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณา 

60 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

      

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จดัท าหนังสือและ   ลง
นามอนุญาตโดย
ผู้อ านวยการ เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม 90หน่วยเวลาวัน 
20. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน -             หน่วยของเวลาChoose an item. 



21.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
21.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
(ฉบับ 
หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 
3 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

21.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แผนการจัดการศึกษา  2 2 ชุด 1) แผนการจัดการศึกษาที่ได้
จัดท าร่วมกับส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาแล้ว 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติบัตร
แสดงวุฒิการศึกษาของผู้
ขอจัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีที่เป็นครูภมูิปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล 

 2 2 ชุด 1) ผู้เรียนในศูนย์ฯ 
ต้องเป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 หลักฐานที่
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาเหน็ว่าเป็นผู้มี
ความรู้ความสามารถใน
การจัดการศึกษา 

  2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 
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22. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม -   
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

23. ช่องทางการร้องเรียน 
 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 เลขท่ี 

264 ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000 
 ร้องเรียนผ่านสายด่วน ส านักงานคณะการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1579 

24. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ File กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล/File แนวทางการจัดการศึกษาฯ 

25. หมายเหตุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กร
เอกชน (กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1  
 



 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน  
(กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย) 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การ
เรียน พ.ศ. 2555 

2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ให้บริการ  ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

       ☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  
   ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา(ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2555 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
     หน่วยเวลา 60 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  -     
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
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ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)   ศูนย์การเรียน 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 เลขที่ 264 ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000 
  

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
      วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
    ☐ วันเสาร ์ ☐วันอาทิตย์ 



    ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
    มีพักเที่ยง 
  เวลาเปิดรับค าขอ  เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและในการพิจารณาอนุญาตในการยื่นขอ  (ถ้ามี) 
ศูนย์การเรียน  หมายถึง สถานที่เรียนที่องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนจัดตั้งข้ึน เพื่อจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 

1.  คุณสมบัติของผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน
ที่จะขอจัดตั้ง 
ศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้  
องค์กรชุมชน 
          1.  เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า 7 คน  
          2.  มีภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ าอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน  
          3.  มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพ่ือด าเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก าไร 
          4.  มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ขอจัดตั้ง 
          5.  รายการตามข้อ 1 และข้อ 3 การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะจ านวนไม่
น้อยกว่า 20 คน 
ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจ ทีไ่ดร้ับมอบหมายให้เป็นผู้ขอได้ตั้งศูนย์การเรียนต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
 1) เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ 1  
 2) มีสัญชาติไทย 
3) เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย 
4) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
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องค์กรเอกชน 
          1.เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วนงานหรือ
โครงการในองค์กรนิติบุคคล 
          2.  มีวัตถุประสงค์เพ่ือด าเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก าไร 
          3.  มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน 
คุณสมบัติของผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
          1.   เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ 
          2.   กรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประกาศก าหนด 
บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบ 
ศูนย์การเรียนให้ด าเนินการดังนี้ 
2.  การจัดตั้งศูนย์การเรียน 
1 รายละเอียดการขอจัดตั้ง 

  1.1 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรต่อส านัก
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 
                  (1) ชื่อองค์กรชุมชน 
                  (2) รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อสัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ  



                  (3) วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน 
                  (4) ที่ตั้งองค์กรชุมชน 
                  (5) ประวัติความเป็นมาของชุมชน  
                  (6) ผลการด าเนินงานขององค์กรชุมชน 
     รายการตามข้อ (2) และ (3) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะ 
จ านวนไม่น้อยกว่า 20 คน 
              1.2 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตัวหนังสือต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 
                  (1) ชื่อองค์กรเอกชน 
                  (2) วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน 
                  (3) ที่ตั้งองค์กรเอกชน 
                  (4) ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน 
                  (5) ผลการด าเนินงานขององค์กรเอกชน 
                  (6) หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็นส่วนงานหรือ
โครงการในองค์กรนิติบุคคล 

 
 
                                             -30- 
 

2. จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาต
อย่างน้อย 9 รายการดังนี้ 
               (1) ชื่อศูนย์การเรียน  
               (2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
               (3) ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
               (4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
               (5) ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ  

(6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
               (7) ระบบการประกันคุณภาพภายใน 
               (8) รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน 
               (9) ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน 
ทั้งนี้ ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาก่อนยื่นค าขอ 
3.การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
               3.1 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นค าขอเป็นหนังสือ
พร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสารและหลักฐาน
ประกอบค าขอ ดังนี้ 
               (1) เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2     
               (2) หนังสือมอบอ านาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
               (3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
              3.2 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถสามารถยื่นค าขอได้ตามความจ าเป็น และยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้ง



ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา และ
ศูนย์การเรียนเพ่ือสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นต้น 
              3.3 การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
                   3.3.1 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่  
                  3.3.2 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ
เทียบเท่า ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
          อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากท่ีได้รับอนุญาตให้ยื่น ขอขยายต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีท่ีประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 
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4.กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดตั้งศูนย์การเรียน จะต้อง
ได้รับอนุญาต จากผู้มีอ านาจ ดังนี้ 
               4.1 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนไม่เกิน 50 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณา
อนุญาต 
               4.2 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เสนอให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

30 นาที ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 
1 

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของผู้ยื่นค า
ขอจัดการศึกษา 

26 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 
1 

 

3 
 

การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะท างาน สพท.
พิจารณา 

30 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 
1 

 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดท าหนังสือและ   ลง
นามอนุญาตโดย
ผู้อ านวยการ เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 
1 

 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม  60หน่วยเวลาวัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 



(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน -             หน่วยของเวลา Choose an item. 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

2 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

3 
หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 2 ชุด กรณีผู้ขอเป็น 

ผู้รับมอบอ านาจ 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แผนการจัดการศึกษา  2 2 ชุด 1) แผนการจัดการศึกษา
ที่ได้จัดท าร่วมกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแล้ว 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติ
บัตรแสดงวุฒิการศึกษา
ของผู้ขอจัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1)ในกรณีที่เป็นครูภูมิ
ปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล 

 2 2 ชุด 1) ผู้เรียนในศูนยต์้อง
เป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 หนังสือแสดงการเป็น
ผู้แทนหรือผู้รับมอบ
อ านาจให้เป็นผู้ขอจัดตั้ง

  2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ศูนย ์
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16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม -   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 เลขท่ี 264 

ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000 
 ร้องเรียนผ่านสายด่วน ส านักงานคณะการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1579     

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ File กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิองค์กรชุมชนแลองค์กรเอกชน/File แนวทางการจัดการศึกษาฯ 

19. หมายเหตุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและ
องค์กรเอกชน  (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย ผู้เรียนไม่เกิน 50 คน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน      

(กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย ผู้เรียนไม่เกิน 50 คน) 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การ
เรียน พ.ศ. 2555 

2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ .ศ. 2551 
4) หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ .ศ. 2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  
             ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา(ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน  พ.ศ. 2555 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
     หน่วยเวลา 60 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  -     
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 จ านวนค าขอทีน่้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)   ศูนย์การเรียน 
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 



สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 เลขที่ 264 ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000  
   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
      วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
    ☐ วันเสาร ์ ☐วันอาทิตย์ 
    ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
    มีพักเที่ยง 
  เวลาเปิดรับค าขอ  เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
        เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและในการพิจารณาอนุญาตในการยื่นขอ  (ถ้ามี) 
ศูนย์การเรียน  หมายถึง สถานที่เรียนที่องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนจัดตั้งขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 
1.  คุณสมบัติของผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้ง 
ศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้  
องค์กรชุมชน 
          1.  เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า 7 คน  
          2.  มีภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ าอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน  
          3.  มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพ่ือด าเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก าไร 
          4.  มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ขอจัดตั้ง 
          5.  รายการตามข้อ 1 และข้อ 3 การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะจ านวนไม่น้อย
กว่า  20 คน 
ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ขอไดต้ั้งศูนย์การเรียนต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
          1) เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ 1  
          2) มีสัญชาติไทย 
          3) เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย 
          4) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
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องค์กรเอกชน 
          1.เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วนงานหรือโครงการ 
ในองค์กรนิติบุคคล 
          2.  มีวัตถุประสงค์เพ่ือด าเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก าไร 
          3.  มีที่ตั้งหรือมสี่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน 
คุณสมบัติของผู้เรียน 
ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
          1.   เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ 
          2.   กรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ 



การศึกษาขั้นพ้ืนฐานประกาศก าหนด 
บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบ 
ศูนย์การเรียนให้ด าเนินการดังนี้ 
          1.  การจัดตั้งศูนย์การเรียน 
              1.1 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรต่อส านักเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 
                  (1) ชื่อองค์กรชุมชน 
                  (2) รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อสัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ  
                  (3) วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน 
                  (4) ที่ตั้งองค์กรชุมชน 
                  (5) ประวัติความเป็นมาของชุมชน  
                  (6) ผลการด าเนินงานขององค์กรชุมชน 
    รายการตามข้อ (2) และ (3) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะจ านวนไม่น้อยกว่า 20 คน 
              1.2 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตัวหนังสือต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 
                  (1) ชื่อองค์กรเอกชน 
                  (2) วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน 
                  (3) ที่ตั้งองค์กรเอกชน 
                  (4) ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน 
                  (5) ผลการด าเนินงานขององค์กรเอกชน 
                  (6) หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็นส่วนงานหรือโครงการ 
ในองค์กรนิติบุคคล 
2.จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย 9 รายการดังนี้ 
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               (1) ชื่อศูนย์การเรียน  
               (2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
               (3) ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
               (4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
               (5) ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ  
               (6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
               (7) ระบบการประกันคณุภาพภายใน 
               (8) รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน 
               (9) ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน 
ทั้งนี้ ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาก่อนยื่นค าขอ 
3. การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
               3.1 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นค าขอเป็นหนังสือพร้อมแผนการ
จัดการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค าขอ ดังนี้ 



               (1) เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2     
               (2) หนังสือมอบอ านาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
               (3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
              3.2 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถสามารถยื่นค าขอได้ตามความจ าเป็น และยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้งก่อนเปิด 
ภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา และศูนย์การเรียนเพ่ือ 
สิทธิประโยชน์ต่าง  ๆเช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 
              3.3 การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
                   3.3.1 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่  
                  3.3.2 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า  
ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
          อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่น ขอขยายต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัด
การศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัด
การศึกษา 
 4.กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดตั้งศูนย์การเรียน จะต้องได้รับอนุญาต 
จากผู้มีอ านาจ ดังนี้ 
               4.1 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนไม่เกิน 50 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
               4.2 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ 
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ให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว                                                              
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอ
และเอกสาร
ประกอบค าขอ 

30 นาท ี ส านักงานเขตพืน้ท่ี
การศกึษา
ประถมศกึษาขอนแก่น 
เขต 1  

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค า
ขอจัดการศึกษา 

26 วัน ส านักงานเขตพืน้ท่ี
การศกึษา
ประถมศกึษาขอนแก่น 
เขต 1 

 

3 
 

การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะท างาน 
สพท.พิจารณา 

30 วัน ส านักงานเขตพืน้ท่ี  



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

การศกึษา
ประถมศกึษาขอนแก่น 
เขต 1 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดท าหนังสือและ   
ลงนามอนุญาตโดย
ผู้อ านวยการ เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน ส านักงานเขตพืน้ท่ี
การศกึษา
ประถมศกึษาขอนแก่น 
เขต 1 

 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม  60หน่วยเวลาวัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน -             หน่วยของเวลาChoose an item. 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 
หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 2 ชุด กรณีผู้ขอเป็น 

ผู้รับมอบอ านาจ 
 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แผนการจัดการศึกษา  2 2 ชุด 1) แผนการจัดการศึกษา
ที่ได้จัดท าร่วมกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่



ที่ รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การศึกษาแล้ว 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติ
บัตรแสดงวุฒิการศึกษา
ของผู้ขอจัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีที่เป็นครูภูมิ
ปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล 

 2 2 ชุด 1) ผู้เรียนในศูนย์ต้อง
เป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 หนังสือแสดงการเป็น
ผู้แทนหรือผู้รับมอบ
อ านาจให้เป็นผู้ขอจัดตั้ง
ศูนย ์

  2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 
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16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม -   
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

เลขที่ 264 ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000 
 ร้องเรียนผ่านสายด่วน ส านักงานคณะการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1579 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ File กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิองค์กรชุมชนแลองค์กรเอกชน/File แนวทางการจัดการศึกษาฯ 

19. หมายเหตุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและ
องค์กรเอกชน   (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทยมีผู้เรียนตั้งแต่  50  คนแต่ไม่เกิน  100 คน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กร
เอกชน        (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทยมีผู้เรียนตั้งแต่  50  คนแต่ไม่เกิน  100 คน) 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การ
เรียน พ.ศ. 2555 

2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ .ศ. 2551 
4) หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ .ศ. 2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมาย

เฉพาะ 
 

6. ระดับผลกระทบ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  
   ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา(ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน  พ.ศ. 2555 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
     หน่วยเวลา 90 วัน 



9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  -     
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)   ศูนย์การเรียน 
11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 เลขที่ 264 ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
      วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
    ☐ วันเสาร ์ ☐วันอาทิตย์ 
    ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
    มีพักเที่ยง 
  เวลาเปิดรับค าขอ  เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและในการพิจารณาอนุญาตในการยื่นขอ  (ถ้ามี) 
ศูนย์การเรียน  หมายถึง สถานที่เรียนที่องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนจัดตั้งขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 
1.  คุณสมบัติของผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนที่จะขอ
จัดตั้งศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้  
องค์กรชุมชน 
          1.  เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า 7 คน  
          2.  มีภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ าอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน  
          3.  มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพ่ือด าเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก าไร 
          4.  มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ขอจัดตั้ง 
          5.  รายการตามข้อ 1 และข้อ 3 การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะ
จ านวนไม่น้อยกว่า 20 คนผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ขอไดต้ั้งศูนย์การเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้ 
          1) เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ 1  
          2) มีสัญชาติไทย 
          3) เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย 
          4) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
องค์กรเอกชน 
          1.เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วนงานหรือ
โครงการในองค์กรนิติบุคคล 
          2.  มีวัตถุประสงค์เพ่ือด าเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก าไร 
          3.  มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน 
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คุณสมบัติของผู้เรียน 
ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
          1.   เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ 
          2.   กรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประกาศก าหนด 
บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบ 
ศูนย์การเรียนให้ด าเนินการดังนี้ 
          1.  การจัดตั้งศูนย์การเรียน 
              1.1 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรต่อส านักเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 
                  (1) ชื่อองค์กรชุมชน 
                  (2) รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อสัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ  
                  (3) วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน 
                  (4) ที่ตั้งองค์กรชุมชน 
                  (5) ประวัติความเป็นมาของชุมชน  
                  (6) ผลการด าเนินงานขององค์กรชุมชน 
     รายการตามข้อ (2) และ (3) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภาวะ 
จ านวนไม่น้อยกว่า 20 คน 
              1.2 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตัวหนังสือต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย 6 รายการ ดังต่อไปนี้ 
                  (1) ชื่อองค์กรเอกชน 
                  (2) วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน 
                  (3) ที่ตั้งองค์กรเอกชน 
                  (4) ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน 
                  (5) ผลการด าเนินงานขององค์กรเอกชน 
                  (6) หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็นส่วนงานหรือ
โครงการในองค์กรนิติบุคคล 
          2.จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาต
อย่างน้อย 9 รายการ  ดังนี้ 
               (1) ชื่อศูนย์การเรียน  
               (2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
               (3) ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
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               (4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
               (5) ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ  



               (6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
               (7) ระบบการประกันคุณภาพภายใน 
               (8) รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน 
               (9) ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน 
ทั้งนี้ ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาก่อนยื่นค าขอ 
 3.การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
               3.1 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นค าขอเป็นหนังสือ
พร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสารและหลักฐาน
ประกอบค าขอ ดังนี้ 
               (1) เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2     
               (2) หนังสือมอบอ านาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
               (3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
              3.2 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถสามารถยื่นค าขอได้ตามความจ าเป็น และยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้ง
ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา และ
ศูนย์การเรียนเพ่ือสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นต้น 
              3.3 การยื่นค าขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
                   3.3.1 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่  
                  3.3.2 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ
เทียบเท่า ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 
 

          อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพ่ิมจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่น ขอขยายต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช . )  ให้ผู้ ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมก ารการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 
          4.กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
จะต้องได้รับอนุญาต จากผู้มีอ านาจ ดังนี้ 
               4.1 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนไม่เกิน 50 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณา
อนุญาต 
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                4.2 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ านวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เสนอให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

30 นาท ี ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา
ประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

2 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของผู้
ยื่นค าขอจัด
การศึกษา 

26 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณา 

60 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

4 

การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดท าหนังสือและ   
ลงนามอนุญาตโดย
ผู้อ านวยการ เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 1 

 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม  90หน่วยเวลาวัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน -             หน่วยของเวลาChoose an item. 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บตัรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองส าเนา
ถูกต้อง 



ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 2 ชุด กรณีผู้ขอเป็น 
ผู้รับมอบอ านาจ 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แผนการจดัการศึกษา  2 2 ชุด 1) แผนการจัดการศึกษา
ที่ได้จัดท าร่วมกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแล้ว 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบประกาศ หรือ วุฒิบัตร 
หรือ เกียรติบัตรแสดงวุฒิ
การศึกษาของผู้ขอจัด
การศึกษา 
 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีที่เป็นครูภูมิ
ปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตผุล 

 2 2 ชุด 1) ผู้เรียนในศูนย์ต้อง
เป็นไปตามกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 หนังสือแสดงการเป็น
ผู้แทนหรือผูร้ับมอบอ านาจ
ให้เป็นผู้ขอจัดตั้งศูนย ์

  2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 
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16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม -   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1  

เลขที่ 264   ถนนศูนย์ราชการ ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น 40000 
 ร้องเรียนผ่านสายด่วน ส านักงานคณะการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1579 
หมายเหตุ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมใีห้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ File กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิองค์กรชุมชนแลองค์กรเอกชน/File แนวทางการจัดการศึกษาฯ 

19. หมายเหตุ 
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งานการจัดการศึกษาในระบบ / นอกระบบ 

1. การจัดการศึกษาในระบบ/นอกระบบ งานส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนว
ทางการด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมี
คุณภาพ  

 วัตถุประสงค์  
  1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการ 

จัดการศึกษาในระบบ  
  2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม 

บทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
   3 เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 
ขอบเขตของงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การรับนักเรียน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ สถานศึกษา
ในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติส าหรับหน่วยงานที่อยู่ในขอบข่ายของการ รวบรวมข้อมูล ประกอบด้วย
หน่วยงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  

1 โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ได้แก่สถานศึกษาในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศกึษา) ได้แก่ 



     2.1 ส านักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
     2.2 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
    2.3 ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
    2.4 กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
    2.5 ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา)  
 ค าจ ากัดความ  
   1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน มี

การก าหนดวัตถุประสงค์หลักสูตรวิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผล และการประเมินผลที่  แน่นอน โดย
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบ่งออกเป็นระดับต่าง ๆ คือ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับ  ประถมศึกษา ระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้นและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 2 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 

 3 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
4 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
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5 ผู้ปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือ 

ผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ า หรือ
เด็กท่ีอยู่รับใช้การงาน  

6 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานตาม 
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

7 พ้ืนที่เขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียง ทั้งนี้ให้ยึด ทร.14 
เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์เพ่ือโรงเรียนจะได้ให้บริการ  การศึกษาและ
นักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก  

8 ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียน การ 
แก้ปัญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือด าเนินการอ่ืนใด เพ่ือให้การ รับ
นักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
   1 จัดท านโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
   2 แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม ก าหนดนโยบาย 
   3 แจ้งสถานศึกษาด าเนินการตามนโยบาย  
   4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
   5 สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
จัดท านโยบาย แนวปฏิบัติ 

การรับนักเรียน 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการประชุม 
เพื่อก าหนดนโยบาย 

 
 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียน 
ในพื้นที่รับผิดชอบ 

 
 
 

 
          สรุปและรายงานผล 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
  
แบบฟอร์มท์  ี่ใช้ 
แบบ บค.01 – แบบ บค.31 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
    1 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 



         1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
         1.2 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
         1.3 พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
         1.4 พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
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 2 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
      2.1 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550 
     2.2 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาค 

บังคับ พ.ศ. 2545  
3 ประกาศท่ีเกีย่วข้อง 
     3.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
     3.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่ 

ผู้ปกครองซึ่งมเีด็กท่ีมีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546  
     3.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
     3.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน 

ก่อนหรือหลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546  
     3.5 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจ การ

บริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

 4 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
      4.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียน

ในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
      4.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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2. ชื่อกระบวนงาน การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน  
 วัตถุประสงค์ 
    1 เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ 

ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   2 เพ่ือให้มีระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 ขอบเขตของงาน เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่เขตบริการของแต่ละโรงเรียนต้องได้เข้าเรียนทุก

คนตั้งแต่ระดับชั้น อนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน
หรือ สถานประกอบการที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม อัธยาศัย 
สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนย์การเรียนในสถาน ประกอบการ ห้องเรียนสาขา 
ฯลฯ 

 ค าจ ากัดความ  
     1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
    2 การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
    3 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา  
    4 เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน  
   5 เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน  
   6 เดก็ออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษา 

แล้ว แต่ออกจากสถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    1 ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแต่ละปี 

ให้ครอบคลุมและชัดเจน   
    2 แต่งตั้งและประชุมคณะท างานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก 

กลางคัน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัญหา หาสาเหตุและวิธีการแก้ไขปัญหา 
 
 
 
 

-53- 
 

   3 ชี้แจงและแนะน าแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหาให้สถานศกึษารับทราบและถือปฏิบัติ 
   4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่ก าหนด  
   5 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ส ารวจและจัดท าสารสนเทศเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง 
และเด็กออกกลางคันอย่างถูกต้อง และเป็นระบบ 

 

 

 

 
 

แต่งตั้งและจัดประชุมคณะกรรมการ  
แก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น 

เด็กกลุ่ม เสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
 
 

แจ้งแนวปฏิบัติและวิธีแก้ไขปัญหาฯ ให้สถานศึกษา 
ในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตามคู่มือ/แนวทางที่ก าหนด 

 
 
 

ตรวจสอบ ติดตามการแก้ปัญหาฯ และจัดท าสรุปผลการติดตาม 
 
 
 

สรุป รายงานผล 
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แบบฟอร์มท์  ่ีใช้ แบบส ารวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีท่ี 7-16 ปี) ที่ยัง
ไม่ได้เข้าเรียน หรือเข้าเรียนแล้วแต่ออกกลางคัน หรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคัน สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31)  

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
    1 รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศกัราช 2550  
    2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
    3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 



    4 เอกสารทะเบียนราษฎ์ ทร. 14 
3. ชื่องาน งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

วัตถุประสงค์  
เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษใน 

ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ  
ขอบเขตของงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการจัด

การศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและน าไป
พัฒนา ระบบการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน  

ค าจ ากัดความ 
    1 ผู้พิการ หมายถึง เด็กพิการที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการฟ้ืนฟู สมรรถภาพ

คนพิการหรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ คณะกรรมการพิจารณาให้
คนพิการได้รับสิทธิช่วยเหลือทางการศึกษาก าหนด โดย กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจ าแนกคนพิการเป็น 9 
ประเภท ได้แก่ บุคคลที่มีความบกพร่อง ทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยิน บุคคลที่มี
ความบกพร่องทางสติปัญญา บุคคล ที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพ บุคคลที่มีความบกพร่อง
ทางการเรียนรู้ บุคคลที่มีความ บกพร่องทางพฤติกรรมหรืออารมณ์และสมาธิสั้น บุคคลที่มีความบกพร่อง
ทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้อน 

   2 ผู้ด้อยโอกาส หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในสภาวะยากล าบาก เนื่องจากประสบปัญหาต่าง ๆ มี
ชีวิตความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กปกติท่ัวไป ขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษา หรือได้รับ 
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พัฒนาทั้งทางร่างกาย สติปัญญา อารมณ์สังคม และจิตใจ จ าเป็นต้องได้รับความช่วยเหลือ เป็นกรณีพิเศษ
เพ่ือให้มีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น มีพัฒนาการที่ถูกต้องเหมาะสมกับวัยและสามารถ บรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสดุได้  

   3 ผู้มีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเด่นด้านใด 
ด้านหนึ่งหรือหลายด้าน ในด้านสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์การใช้ภาษา การเป็นผู้น า ด้านวิชาการ  กีฬา 
ดนตรีภาษา ศิลปะ หรืออ่ืนๆ ในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอย่างเป็นที่ประจักษ์เมื่อ เปรียบเทียบกับผู้ที่
มีอายุระดับเดียวกัน สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดียวกัน ส ารวจข้อมูล/ จัดท าทะเบียน ประสานงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ศึกษาวิจัย เผยแพร่ ติดตามผล วิเคราะห์ผล รายงานผลการด าเนินงาน  
การสอบแข่งขันวิชาการนานาชาติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
     1  ศึกษาแนวทางการด าเนินงานจากคู่มือการจัดสอบแข่งขันทางระบบ online 
     2 ประชุมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทั้งในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับศูนย์สอบ 
     3 ประชาสัมพันธ์การรับสมัครสอบแข่งขันทางเว็บไซต์ของเขตพ้ืนที่  
                  4  เปิดระบบ online เพ่ือให้สถานศึกษาด าเนินการรับสมัคร และตรวจสอบคุณสมบัติ
นักเรียนตามเกณฑ์ และอนุมัติให้นักเรียนเข้าสอบ 



     5  จัดห้องสอบและแจ้งสถานที่สอบให้สถานศึกษาทราบ 
     6  ด าเนินการสอบตามวัน เวลา ที่ สพฐ.ก าหนด 
     7  รายงานผลการสอบ 
     8  ประสานงานกับสมาชิกเครือข่ายในศูนย์สอบ เพื่อเตรียมจัดการสอบแข่งขันในระดับ
ศูนย์สอบตามวัน เวลา ที่ สพฐ. ก าหนด 
การคัดเลือกนักเรียนเข้าโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์และคณิศาสตร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
     1  ศึกษาแนวทางการด าเนินงานจากคู่มือการจัดสอบแข่งขันทางระบบ online 
     2 ประชุมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3 ประชาสัมพันธ์การรับสมัครสอบแข่งขันทางเว็บไซต์ของเขตพ้ืนที่  
                  4  เปิดระบบ online เพ่ือให้สถานศึกษาด าเนินการรับสมัคร และตรวจสอบคุณสมบัติ
นักเรียนตามเกณฑ์ และอนุมัติให้นักเรียนเข้าสอบ 
     5  จัดห้องสอบและแจ้งสถานที่สอบให้สถานศึกษาทราบ 
     6  ด าเนินการสอบตามวัน เวลา ที่ สพฐ.ก าหนด 
     7  รายงานผลการสอบ 
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งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     - วิเคราะห์ วิจัย ก ากับติดตามการด าเนินงาน การให้ค าแนะน า เสนอแนะเกี่ยวกับงาน
ส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
     - งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     - ด าเนินการตามระเบียบ วิธีการของแต่ละงานที่ได้รับมอบหมาย 
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