
 
 

คูมือสำหรับ
ประชาชน 

  
 
 
 

เร่ือง 
การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

ขององคกรวิชาชีพ 
 

เพ่ือการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
คูมือสำรบัประชาชน  :   การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียนขององคกรวิชาชีพ 



หนวยงานที่รบัผิดชอบ :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน :  การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียนขององคกรอาชีพ 
2. หนวยงานที่รบัผิดชอบ : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
    ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เปดเสรจ็ในหนวยงานเดียว 
3. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
4. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต 
    1) กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 
    2) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
    3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรือ่ง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ึนพื้นฐาน พ.ศ.2551 
    4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการปรบัใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน พ.ศ. 2551 สำหรบักลุมเปาหมาย 
5. ระดับผลกระทบ  บริการทีม่ีความสำคัญดานเศรษฐกจิ/สงัคม   บริการทั่วไป 
6. พื้นที่ใหบริการ       สวนกลาง    สวนภูมิภาค   ทองถ่ิน    สถาบันการศึกษา 

 สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)   สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค 
(นอกกฎกระทรวง) 
 ตางประเทศ 

7. กฎหมายขอบงัคับ/ขอตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา(ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) 
    กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ.2554 
    ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย/ขอกำหนด ฯลฯ 
8. ขอมูลสถิติ 
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 
สวนของคูมือประชาชน 
9. ช่ืออางอิงของคูมอืประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมลูเทาน้ัน) ศูนยการเรียน 
10. ชองทางการใหบริการ 
 1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
11. สถานที่ใหบริการ กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
      ถนนชัยภูมิ – สีค้ิว ตำบลหนองบัวใหญ  อำเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 36130 
 ระยะเวลาเปดใหบริหาร  เปดใหบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

          วันจันทร     วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี   วันศุกร 
          วันเสาร      วันอาทิตย 
          ไมเวนวันหยุดราชการ 
          มีพักเที่ยง 

 เวลาเปดรับคำขอ  เวลาเปดรบัคำขอ  08.30 น. 



     เวลาปดรับคำขอ  16.30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขและในการพิจารณาอนญุาตในการยื่นคำขอ (ถามี) 
 ศูนยการเรียน หมายถึง สถานท่ีเรียนท่ีองคกรวิชาชีพจัดต้ังขึน้ เพ่ือจัดการศึกษาขัน้พ้ืนฐานโดยไมแสวงกำไร 
 คุณสมบัติของผูขอการจัดการศึกษาพ้ืนฐานในรูปแบบศูนยการเรียน 
 ตองเปนองคกรวิชาชีพที่ไดจัดต้ังโดยกฎหมายบทบาทหนาที่ของผูขอจัดต้ังศูนยการเรียนองคกรวิชาชีพ 
ซึ่งมีความประสงคและมีความพรอมเขามาจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบศูนยการเรียน ใหดำเนินการดังน้ี 
 1. ดำเนินการย่ืนความประสงคเพื่อขอการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน เปนหนังสือตอ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนยการเรียนต้ังอยู 
 2. จัดทำแผนการจัดการศึกษาของศูนยการเรียนรวมกบัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสถานศึกษา 
ที่สำนักงานเขตพื้นที่มอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาตองมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอยางนอย 9 
รายการ ดังน้ี 
  2.1 ช่ือศูนยการเรียน 
  2.2 วัตถุปรงสงคของศูนยการเรียน 
  2.3 ที่ต้ังศูนยการเรียน 
  2.4 รูปแบบการจัดการศึกษา 
  2.5 ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีที่เปนการจัดการศึกษานอกระบบ 
  2.6 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
  2.7 ระบบประกันคุณภาพภายใน 
  2.8 รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรการศึกษาศูนยการเรียน 
  2.9 ขอกำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนยการเรียนและเอกสารอื่น (ถามี) 

3. ในการจัดทำแผนการจัดการศึกษา ผูจัดการศึกษาตองจัดทำแผนการศึกษารวมกับสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาการย่ืนคำขอ 

4. การย่ืนคำขอจัดต้ังศูนยการเรียนขององคกรวิชาชีพ แบงเปน 2 กรณี ดังน้ี 
 4.1 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษาใหย่ืนตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาที่ศูนยการเรียนจัดต้ังอยู 
 4.2 การศึกษาที่เริ่มจาก ระดับมัธยมศึกษาตอนตนหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทาใหย่ืน 

ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนยการเรียนต้ังอยู 
  อน่ึง ในกรณีที่ประสงคจะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มเติมจากที่รับอนุญาต ใหย่ืนขอขยายตอ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเดิมที่ย่ืนขอไวหรือกรณีที่ประสงคจัดการศึกษาระดับ ประกาศนียบัตร (ปวช.) 
ใหผูขอจัดการศึกษาขออนุญาตใชหลักสูตรตอสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการกอนเสนอ
แผนการจัดการศึกษา 
 5. ผูขอจัดการศึกษาสามารถย่ืนขอไดตามความจำเปนและอาจย่ืนคำขอปละ 2 ครั้ง ทั้งน้ีตองย่ืนกอนเปด
ภาคเรียนแตละภาคไมนอยกวา 120 วัน โดยสอดคลองกับเวลาเปด - ปดภาคเรียนของสถานศึกษาและศูนยการ
เรียนเพื่อสิทธิประโยชนตางๆ เชน การศึกษาตอในระดับที่สูงข้ึน เปนตน 
 หากมกีารเปลี่ยนแปลงแกไขแผนการจัดการศึกษาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดใหความเห็นชอบแลว
ตองเสนอการเปลี่ยนแปลงแกไขแผนการจัดการศึกษาเพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุญาต 
 6. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 



 
ที ่

ประเภท

ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะ 
เวลา 

หนวย
เวลา 

สวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 กาตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

30 นาที สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต 3 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของผูยื่น
คำขอจัดการศึกษา 

36 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต 3 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะทำงาน 
สพท.พิจารณา 

50 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต 3 

4 การแจงผล
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือและลง
นามอนุญาตโดยผุ
อำนวยการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

3 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต 3 

 ระยะเวลาดำเนินการ รวม 90 หนวยเวลาวัน 
14. งานบริการนีผ้านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
  ผานการดำเนินการลดข้ันตอน แฃะระยะเวลปฏิบัติราชการมาแลว 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

 
ท่ี 

รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

 

สวนงาน/หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1 ใบอนุญาตการจัดตั้ง
องคกรวิชาชีพ 

 1 
 

2 ชุด รับรองสำเนาถูกตอง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ชุด 1) ผูแทนองคกรวิชาชีพ
และ/หรือ ผูรับมอบ
อำนาจ 
2) รับรองสำเนาถูกตอง 

3 สำเนาบตัรประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ชุด 1) ผูแทนองคกรวิชาชีพ
และ/หรือ ผูรับมอบ
อำนาจ 
2) รับรองสำเนาถูกตอง 

 
ที ่

รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

 

สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

 
 

หมายเหต ุ



4 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ชุด 1) ผูแทนองคกรวิชาชีพ
และ/หรือ ผูรับมอบ
อำนาจ 
2) รับรองสำเนาถูกตอง 

 
 15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรบัย่ืนเพิม่เติม 
  

 
ท่ี 

 

 

รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 

 

สวนงาน/หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ(ใน

ระบบมีชองใหเลือก

กระทรวงและชองให

เลือกกรม/กลุมงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

1 แผนการจัดการศึกษา  2 2 ชุด 1) แผนการศึกษาท่ีได
จัดทำรวมกับสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ซ่ึง
เปนไปตามกฎกระทรวง 
2) รับรองสำเนาถูกตอง 

2. ใบประกาศหรือวุฒิบัตร 
หรือเกียรติบัตรแสดง
วุฒิการศึกษาของผูขอ
จัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีท่ีเปนครูภูมิ
ปญญา 
2) รับรองสำเนาถูกตอง 

3. รายชื่อผูเรียนในศูนย
พรอมเหตุผล 

 1 2 ชุด 1)ผูเรียนตองมีคุณสมบัติ
เปนไปตามกฎกระทรวง 
2) รับรองสำเนาถูกตอง 

4. หนังสือมอบอำนาจ  1 2 ชุด 1)กรณีผูแทนหรือผูรับ
มอบอำนาจยื่นขอ 
2) รับรองสำเนาถูกตอง 

 
16. คาธรรมเนียม 
      รายละเอียดคาธรรมเนียม 
      รอยละ   ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลอืกที่ชองน้ี) 
      คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) 
      หมายเหตุ 
 
 
17. ชองทางการรองเรียน 

• รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 ถนน   
  ชัยภูมิ-สีค้ิว ตำบลหนองบัวใหญ  อำเภอจัตุรสั จังหวัดชัยภูมิ รหัสไปรษณีย  36130 



 • รองเรียนผานสายดวน สำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 1579 
 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 
 ช่ือเอกสาร 
 อัพโหลดไฟลเอกสาร  ใชลงิคไฟลเอกสาร (หากตองการระบเุปนลิงคใหคลิกเลอืกชองน้ี) 
 (ในระบบมีใหคลิกเพื่ออพัโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
 หมายเหตุ   File กฎกระทรวงวาดวยองคกรวิชาชีพ/File คูมือแนวทางการดำเนินการฯ 
19. หมายเหตุ 
 
 
 
 


