
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน  
ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ของทำงรำชกำร พ .ศ . 2558 

กระบวนงำน : กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียน 
ขององค์กรวิชำชีพ 

 
 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำหนองคำย เขต 2 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  :กระทรวงศึกษำริกำร  
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนขององค์กรวิชำชีพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
กระทรวง:ศึกษำธิกำร 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนขององค์กรวิชำชีพ 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองคำย เขต 2 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต 

1) กฎกระทรวงว่ำด้วยสิทธิขององค์กรวิชำชีพในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในศูนย์กำรเรียน พ.ศ. 2554 
2) พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 

4) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรปรับใช้หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
พ.ศ.2551 ส ำหรับกลุ่มเป้ำหมำยเฉพำะ 

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

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

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ(ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 
กฎกระทรวงว่ำด้วยสิทธิขององค์กรวิชำชีพในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในศูนย์กำรเรียน พ.ศ. 2554 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 
หน่วยเวลำ 90วันท ำกำร 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  -     
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)       
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) ศูนย์กำรเรียน 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
สถำนที่ให้บริกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองคำย เขต 2 เลขท่ี 444 หมู่ 2 ต ำบลจุมพล 
อ ำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคำย 43120  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐เปิดให้บริกำรตลอด 24 ชั่วโมง 

  วันจันทร์  วันอังคำร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
 ☐ วันเสำร ์ ☐วันอำทิตย์ 
 ☐ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร  
 มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลำเปิดรับค ำขอ  08.30 น.   
     เวลำปิดรับค ำขอ  16.30 น. 



 
12. หลักเกณฑ์ วิรีกำร เงื่อนไขและในกำรพิจำรณำอนุญำตในกำรยื่นขอ  (ถ้ำมี) 

ศูนย์กำรเรียน  หมำยถึง สถำนที่เรียนที่องค์กรวิชำชีพจัดตั้งขึ้น เพื่อจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยไม่แสวงหำก ำไร 
คุณสมบัติของผู้ขอกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบศูนย์กำรเรียน 

ต้องเป็นองค์กรวิชำชีพที่ได้จัดตั้งโดยกฎหมำยบทบำทหน้ำที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียนองค์กรวิชำชีพ 
ซึ่งมีควำมประสงค์และมีควำมพร้อมเข้ำมำจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในรูปแบบศูนย์กำรเรียนให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
1.  ด ำเนินกำรยื่นควำมประสงค์เพ่ือขอจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนในศูนย์กำรเรียน เป็นหนังสือต่อส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ศูนย์กำรเรียนตั้งอยู่ 
2.  จัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำของศูนย์กำรเรียนร่วมกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือสถำนศึกษำ 
ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่มอบหมำยโดยแผนกำรจัดกำรศึกษำต้องมีรำยละเอียดประกอบกำรขออนุญำตอย่ำงน้อย  
9 รำยกำร  ดังนี้ 
2.1 ชื่อศูนย์กำรเรียน 
2.2 วัตถุประสงค์ของศูนย์กำรเรียน 
2.3 ที่ตั้งศูนย์กำรเรียน  
 2.4 รูปแบบกำรจัดกำรศึกษำ 
2.5 ระดับกำรศึกษำที่จัดในกรณีที่เป็นกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ 
2.6 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
2.7 ระบบประกันคุณภำพภำยใน 
2.8 รำยชื่อและคุณสมบัติของบุคลำกรกำรศึกษำของศูนย์กำรเรียน 
 2.9 ข้อก ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมกำรศูนย์กำรเรียนและเอกสำรอ่ืน(ถ้ำมี) 
3. ในกำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำ ผู้จัดกำรศึกษำต้องจัดท ำแผนกำรศึกษำร่วมกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำก่อน
ยื่นค ำขอ 

4.  กำรยื่นค ำขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียนขององค์กรวิชำชีพ แบ่งเป็น 2 กรณีดังนี้ 
4.1 กำรจัดกำรศึกษำที่เริ่มจำกระดับประถมศึกษำให้ยื่นต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
ที่ศูนย์กำรเรียนตั้งอยู่  
4.2 กำรศึกษำที่เริ่มจำก ระดับมัธยมศึกษำตอนต้นหรือมัธยมศึกษำตอนปลำยหรือเทียบเท่ำให้ยื่น 
ต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำที่ศูนย์กำรเรียนตั้งอยู่ 
              อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงค์จะขยำยระดับกำรจัดกำรศึกษำเพ่ิมเติมจำกที่รับอนุญำต ให้ยื่นขอขยำยต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเดิมที่ยื่นขอไว้หรือกรณีท่ีประสงค์จัดกำรศึกษำระดับ ประกำศนียบัตร (ปวช.)   
ให้ผู้ขอจัดกำรศึกษำขออนุญำตใช้หลักสูตรต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำกระทรวงศึกษำธิกำร 
ก่อนเสนอแผนกำรจัดกำรศึกษำ 
5.  ผู้ขอจัดกำรศึกษำสำมำรถยื่นขอได้ตำมควำมจ ำเป็นและอำจยื่นค ำขอได้ปีละ 2 ครั้งทั้งนี้ต้องยื่นก่อนเปิดภำคเรียนแต่ละภำค
ไม่น้อยกว่ำ 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลำเปิด-ปิดภำคเรียนของสถำนศึกษำและศูนย์กำรเรียนเพ่ือสิทธิประโยชน์ต่ำง  ๆเช่น 
กำรศึกษำต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น  
          หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนกำรจัดกำรศึกษำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำได้ให้ควำมเห็นชอบแล้วต้องเสนอ 
กำรเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนกำรจัดกำรศึกษำเพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอนุญำต 

6. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 



 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 

 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบค ำขอ
และเอกสำร
ประกอบค ำขอ 

30 
 

นำที ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

1) ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำประถมศึกษำ
หนองคำย เขต 2 
2) ยื่นค ำขอต่อส ำนักงำนเขต
พื้นที่กำรศึกษำที่ศูนย์กำร
เรียนตั้งอยู ่

2 กำรพิจำรณำ
อนุญำต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตำม
เอกสำรของผู้ยื่นค ำ
ขอจัดกำรศึกษำ 

36 วัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำประถมศึกษำ
หนองคำย เขต 2  

3 กำรพิจำรณำ
อนุญำต 

เสนอคณะท ำงำน 
สพท.พิจำรณำ 

50 วัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำประถมศึกษำ
หนองคำย เขต 2 

4 กำรแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือและ
ลงนำมอนุญำตโดย
ผู้อ ำนวยกำร เขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 

3 วัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำประถมศึกษำ
หนองคำย เขต 2 

ระยะเวลำด ำเนินกำร รวม  90หน่วยเวลำวัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน -             หน่วยของเวลำChoose an item. 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

 
หมำยเหตุ 

1 ใบอนุญำตกำรจัดตั้ง
องค์กรวิชำชีพ 

 1 2 ชุด รับรองส ำเนำถูกต้อง 

2 บัตรประจ ำตัวประชำชน กรมกำรปกครอง 1 2 ชุด 1) ผู้แทนองค์กรวิชำชีพ
และ/หรือ ผู้รับมอบอ ำนำจ 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

3 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง 1 2 ชุด 1) ผู้แทนองค์กรวิชำชีพ
และ/หรือ ผู้รับมอบอ ำนำจ 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 
 



ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

 
หมำยเหตุ 

4 ใบส ำคัญกำรเปลี่ยนชื่อ กรมกำรปกครอง 1 2 ชุด 1) ผู้แทนองค์กรวิชำชีพ
และ/หรือ ผู้รับมอบอ ำนำจ 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 2 ชุด 1) ผู้แทนองค์กรวิชำชีพ
และ/หรือ ผู้รับมอบอ ำนำจ 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 แผนกำรจัดกำรศึกษำ  2 2 ชุด 1) แผนกำรศึกษำที่ได้
จัดท ำร่วมกับส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ซึ่ง
เป็นไปตำมกฎกระทรวง 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

2 ใบประกำศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติ
บัตรแสดงวุฒิกำรศึกษำ
ของผู้ขอจัดกำรศึกษำ 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีที่เป็นครูภูมิ
ปัญญำ 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

3 รำยชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล 

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

4 หนังสือมอบอ ำนำจ  1 2 ชุด 1) กรณีผู้แทนหรือผู้รับ
มอบอ ำนำจยื่นขอ 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

 
16. ค่ำรรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำรรรมเนียม -   
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่ำธรรมเนียมแบบร้อยละ (หำกคิดค่ำธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำรรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)        
หมำยเหตุ       



 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

• ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองคำย เขต 2 เลขที่ 444 หมู่ 2 
ต ำบลจุมพล อ ำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคำย 43120  

• ร้องเรียนผ่ำนสำยด่วน ส ำนักงำนคณะกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 1579 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสำร       
อัพโหลดไฟล์เอกสำร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร (หำกต้องกำรระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสำรตัวอย่ำง) 
หมำยเหตุ File กฎกระทรวงว่ำด้วยองค์กรวิชำชีพ/File คู่มือแนวทำงกำรด ำเนินกำรฯ 

 
19. หมำยเหตุ 

 
 


