
คู่มือส ำหรับประชำชน  :  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน  
(กรณีจดทะเบยีนในประเทศไทย) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 
 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงำน:  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน  (กรณีจด

ทะเบียนในประเทศไทย) 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:   ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต    

1) กฎกระทรวงว่ำด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียน  
พ.ศ. 2555 

2) พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ.2551 
4) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรปรับใช้หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

พ.ศ.2551 ส ำหรับกลุ่มเป้ำหมำยเฉพำะ 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐  บริกำรทีม่ีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม   บริกำรทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ส่วนกลำง ☐ส่วนภูมิภำค ☐ท้องถิ่น ☐สถำบันกำรศึกษำ 

  ☐ส่วนกลำงทีต่ั้งอยู่ในภูมิภำค(ตำมกฎกระทรวง)  ส่วนกลำงที่ตั้งอยู่ในภูมิภำค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ต่ำงประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ(ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
กฎกระทรวงว่ำด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในกำรจดักำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรยีน    พ.ศ. 2555 

     ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
     หน่วยเวลา 60 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  -     
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)       
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)   ศูนย์กำรเรียน 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
สถำนที่ให้บริกำร กลุ่มงำนส่งเสรมิกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศกึษำเพชรบูรณ์ เขต 1 
เลขที่ 98 หมู่ 11 ถนน สระบุร-ีหล่มสัก ต ำบลสะเดียง อ ำเภอ เมืองเพชรบูรณ์ จังหวัดเพชรบูรณ์ 67000 
  

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐เปิดให้บริกำรตลอด 24 ชั่วโมง 
  วันจันทร ์  วันอังคำร  วันพุธ  วันพฤหัสบด ี วันศุกร ์
 ☐ วันเสำร ์ ☐วันอำทิตย ์
 ☐ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร  
 มีพักเที่ยง 

          เวลำเปิดรับค ำขอ เวลำเปิดรับค ำขอ  08.30 น.   
     เวลำปิดรับค ำขอ  16.30 น. 
12.  หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไขและในกำรพิจำรณำอนุญำตในกำรยื่นขอ  (ถ้ำมี) 
       ศูนย์การเรียน  หมายถึง สถานทีเ่รียนที่องค์กรชุมชนหรือองคก์รเอกชนจัดตัง้ขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานโดย
ไม่แสวงหาก าไร 

1.  คุณสมบัตขิองผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้ง 
ศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้  
องค์กรชุมชน 
          1.  เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภำวะไม่น้อยกว่ำ 7 คน  
          2.  มีภูมิล ำเนำหรือถิ่นที่อยู่อำศัยประจ ำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน  
          3.  มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อด ำเนินกิจกรรมที่เป็นสำธำรณประโยชน์และไม่แสวงหำก ำไร 
          4.  มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์กำรเรียนที่ขอจัดต้ัง 
          5.  รำยกำรตำมข้อ 1 และข้อ 3 กำรได้รับกำรรับรองจำกสมำชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภำวะจ ำนวนไม่น้อยกว่ำ  20 คน 
         ผู้แทนหรือผู้รบัมอบอ านาจ ที่ไดร้บัมอบหมำยให้เป็นผู้ขอไดต้ั้งศูนย์กำรเรียนต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
               1) เป็นสมำชิกของคณะบุคคลตำมข้อ 1  
               2) มีสัญชำติไทย 
               3) เป็นผู้บรรลุนติิภำวะตำมกฎหมำย 
               4) ไม่เป็นผู้มีควำมประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันด ี
องค์กรเอกชน 
          1.  เปน็สมำคม มูลนธิิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออยำ่งอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วนงำนหรือโครงกำร 
               ในองค์กรนิติบุคคล 
          2.  มีวัตถุประสงค์เพ่ือด ำเนินกิจกรรมที่เป็นสำธำรณประโยชน์และไม่แสวงหำก ำไร 
          3.  มีที่ตั้งหรือมีส่วนงำนหรือโครงกำรรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศนูย์กำรเรียน 

         คุณสมบัติของผู้เรียนในศูนย์กำรเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
          1.   เป็นผู้ซึ่งขำดโอกำสในกำรเข้ำศึกษำในระบบโรงเรียนปกติ 
          2.   กรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คณุสมบัติของผู้เรียนให้เป็นไปตำมที่คณะกรรมกำร 
                กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนประกำศก ำหนด 



          บทบำทหน้ำที่ของผูข้อจัดต้ังศูนย์กำรเรียน 
          องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีควำมประสงค์และมีควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในรูปแบบ 
ศูนย์กำรเรียนให้ด ำเนินกำรดังนี ้
 
2.  การจัดตั้งศูนย์การเรียน 
               1 รำยละเอียดกำรขอจัดต้ัง 

  1.1 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค ำขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียนเป็นลำยลักษณ์อักษรต่อส ำนักเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ โดยมีรำยละเอียดกำรขอจัดต้ังอย่ำงน้อย 6 รำยกำร ดังต่อไปนี้ 
                  (1) ชื่อองค์กรชุมชน 
                  (2) รำยละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อสัญชำติ อำยุ ที่อยู่และอำชีพ  
                  (3) วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน 
                  (4) ที่ตั้งองค์กรชุมชน 
                  (5) ประวัติควำมเป็นมำของชุมชน  
                  (6) ผลกำรด ำเนินงำนขององค์กรชุมชน 
                  รำยกำรตำมข้อ (2) และ (3) ต้องได้รับกำรรับรองจำกสมำชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุนิติภำวะ 
จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 20 คน 
              1.2 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค ำขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียนตัวหนังสือต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
                   โดยมีรำยละเอียดกำรขอจัดตั้งอย่ำงน้อย 6 รำยกำร ดังต่อไปน้ี 
                  (1) ชื่อองค์กรเอกชน 
                  (2) วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน 
                  (3) ที่ตั้งองค์กรเอกชน 
                  (4) ประวัติควำมเป็นมำขององค์กรเอกชน 
                  (5) ผลกำรด ำเนินงำนขององค์กรเอกชน 
                  (6) หลักฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐำนกำรเป็นส่วนงำนหรือโครงกำร 
                      ในองค์กรนิติบุคคล 
                 2. จัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำของศูนย์กำรเรียนร่วมกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรอืสถำนศึกษำที่
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมอบหมำย โดยแผนกำรจัดกำรศึกษำต้องมีรำยละเอียดประกอบกำรขออนุญำตอย่ำงน้อย 9 
รำยกำร ดังนี ้
               (1) ชื่อศูนย์กำรเรียน  
               (2) วัตถุประสงค์ของศูนย์กำรเรียน 
               (3) ที่ตั้งศูนย์กำรเรียน 
               (4) รูปแบบกำรจัดกำรศึกษำ 
               (5) ระดับกำรศึกษำที่จัดในกรณีที่เป็นกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ  
               (6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
               (7) ระบบกำรประกันคุณภำพภำยใน 
               (8) รำยช่ือและคุณสมบัติของบุคลำกรทำงกำรศึกษำของศูนย์กำรเรียน 
               (9) ข้อก ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมกำรศูนย์กำรเรียน 
              ทั้งนี้ ในกำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำ ผู้จัดกำรศึกษำต้องจัดท ำแผนกำรศกึษำร่วมกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำก่อนยื่นค ำขอ 



 
 

 
3.  การยื่นค าขอจัดตั้งศนูย์การเรียน 
               3.1 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดต้ังศูนย์กำรเรียน ยื่นค ำขอเป็นหนังสือพร้อมแผนกำรจัด
กำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำทีศู่นย์กำรเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสำรและหลักฐำน     ประกอบค ำขอ ดังนี้ 
               (1) เอกสำรหลักฐำนที่แสดงถึงควำมเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตำมข้อ 1.1 หรอืข้อ 1.2     
               (2) หนังสือมอบอ ำนำจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำขอ 
               (3) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้แทนหรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำขอ 
              3.2 ผู้ขอจัดกำรศึกษำสำมำรถสำมำรถยื่นค ำขอได้ตำมควำมจ ำเป็น และยื่นค ำขอได้ปีละ 2 ครั้ง ก่อนเปิด 
ภำคเรียนแต่ละภำค ไม่น้อยกว่ำ 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลำเปิดปิดภำคเรียนของสถำนศึกษำ และศูนย์กำรเรียนเพื่อ 
สิทธิประโยชน์ต่ำงๆ เช่น กำรศึกษำต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 
              3.3 กำรยื่นค ำขอจัดต้ังศูนย์กำรเรียนแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
                   3.3.1 กำรจัดกำรศึกษำที่เริ่มจำกระดับประถมศึกษำใหย้ื่นต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศกึษำ  
                           ทีศู่นยก์ำรเรียนตั้งอยู่  
                  3.3.2 กำรจัดกำรศึกษำที่เริม่จำกระดับมัธยมศึกษำตอนต้น หรือมัธยมศึกษำตอนปลำย หรือเทียบเท่ำ  
                          ให้ยื่นตอ่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำที่ศูนย์กำรเรียนตั้งอยู่ 
          อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยำยระดับกำรจัดกำรศึกษำเพ่ิมจำกที่ได้รับอนุญำตให้ยื่น ขอขยำยต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดกำรศึกษำระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดกำรศกึษำขอ
อนุญำตใช้หลกัสูตรต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร ก่อนเสนอแผนกำรจัดกำรศึกษำ 
           
4.  กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย กำรขอจัดต้ังศูนย์กำรเรียน จะต้องได้รับอนุญำต จำก
ผู้มีอ ำนำจ ดังนี้ 
               4.1 ศูนย์กำรเรียนที่มีผู้เรียนจ ำนวนไม่เกิน 50 คน ให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ เป็นผูพ้ิจำรณำอนุญำต 
               4.2 ศูนย์กำรเรียนที่มีผู้เรียนจ ำนวนเกินกว่ำ 50 คน แต่ไม่เกนิ 100 คน ให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ เสนอให้
คณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เป็นผู้พิจำรณำอนุญำต 
 
5. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคูม่ือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหต ุ

1 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบค ำขอและ
เอกสำรประกอบค ำ
ขอ 

30 นำท ี ส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ
เพชรบูรณ์ เขต 1 

 
 

2 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตำมเอกสำรของผู้ยื่น
ค ำขอจัดกำรศึกษำ 

26 วัน ส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ
เพชรบูรณ์ เขต 1 

 

3 
 

กำรพิจำรณำ
อนุญำต 

เสนอคณะท ำงำน 
สพท.พิจำรณำ 

30 วัน ส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ
เพชรบูรณ์ เขต 1 

 

4 กำรแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือและ   
ลงนำมอนุญำตโดย
ผู้อ ำนวยกำร เขต
พื้นที่กำรศึกษำ 

3 วัน ส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ
เพชรบูรณ์ เขต 1 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำร รวม  60    หน่วยเวลำวัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน -             หน่วยของเวลำวัน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

 
หมำยเหตุ 

1 
บัตรประจ ำตัวประชำชน กรมกำรปกครอง 1 2     ชุด รับรองส ำเนำ

ถูกต้อง 

2 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง 1 2     ชุด รับรองส ำเนำ

ถูกต้อง 

3 
หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 2     ชุด กรณีผู้ขอเป็น 

ผู้รับมอบอ ำนำจ 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 แผนกำรจัดกำรศึกษำ  2 2 ชุด 1) แผนกำรจัดกำรศึกษำ
ที่ได้จัดท ำร่วมกับ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำแล้ว 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

2 ใบประกำศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติ
บัตรแสดงวุฒิกำรศึกษำ
ของผู้ขอจัดกำรศึกษำ 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีที่เปน็ครูภูมิ
ปัญญำ 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

3 รำยช่ือผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล 

 2 2 ชุด 1) ผู้เรียนในศูนยต์้อง
เป็นไปตำมกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

4 หนังสือแสดงกำรเป็น
ผู้แทนหรือผู้รบัมอบ
อ ำนำจให้เป็นผู้ขอจัดต้ัง
ศูนย์ 

  2 ชุด รับรองส ำเนำถูกต้อง 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม -   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่ำธรรมเนียมแบบร้อยละ (หำกคิดค่ำธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - 
หมำยเหตุ - 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 เลขที่ 98 หมู่ 11 

ถนน สระบุร-ีหล่มสัก ต ำบลสะเดียง อ ำเภอ เมืองเพชรบูรณ์ จังหวัดเพชรบูรณ์ 67000 
 ร้องเรียนผ่ำนสำยด่วน ส ำนักงำนคณะกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 1579 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสำร - 
อัพโหลดไฟล์เอกสำร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร (หำกตอ้งกำรระบุเป็นลิงค์ให้คลกิเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสำรตัวอย่ำง) 
หมำยเหตุ File กฎกระทรวงว่ำด้วยสิทธอิงค์กรชุมชนแลองค์กรเอกชน/File แนวทำงกำรจัดกำรศึกษำฯ 

19. หมำยเหตุ 


