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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอจัดกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำนในศูนย์กำรเรียนขององค์กรวิชำชีพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: สพป. อตุรดิตถ์ เขต 1 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานในศนูย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ  

สพป. อตุรดติถ์ เขต 1  
 

2. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ นางรุจีวลัย์ แพฟ้ืน กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา

ประถมศึกษาอตุรดิตถ์ เขต 1 ต.ป่าเซ่า อ.เมือง จ.อตุรดิตถ์ 53000/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
3. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 ศนูย์การเรียน หมายถึง สถานท่ีเรียนท่ีองค์กรวิชาชีพจดัตัง้ขึน้ เพ่ือจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานโดยไมแ่สวงหาก าไร 
คณุสมบตัขิองผู้ขอการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานในรูปแบบศนูย์การเรียน   ต้องเป็นองค์กรวิชาชีพท่ีได้จดัตัง้โดยกฎหมาย
บทบาทหน้าท่ีของผู้ขอจดัตัง้ศนูย์การเรียนองค์กรวิชาชีพซึง่มีความประสงค์และมีความพร้อมเข้ามาจดัการศกึษาขัน้
พืน้ฐานในรูปแบบศนูย์การเรียน ให้ด าเนินการดงันี ้
  1. ด าเนินการย่ืนความประสงค์เพ่ือขอจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานในศนูย์การเรียน เป็นหนงัสือตอ่ส านกังานเขตพืน้ท่ี
การศกึษาท่ีศนูย์การเรียนตัง้อยู่ 
  2. จดัท าแผนการจดัการศกึษาของศนูย์การเรียนร่วมกบัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา หรือสถานศกึษาท่ีส านกังาน
เขตพืน้ท่ีมอบหมาย โดยแผนการจดัการศกึษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนญุาตอยา่งน้อย9 รายการ ดงันี ้
  2.1 ช่ือศนูย์การเรียน 
   2.2 วตัถปุระสงค์ของศนูย์การเรียน 
  2.3 ท่ีตัง้ศนูย์การเรียน 
  2.4 รูปแบบการจดัการศกึษา 
  2.5 ระดบัการศกึษาท่ีจดัในกรณีท่ีเป็นการจดัการศกึษานอกระบบ 
  2.6 หลกัสตูรหรือลกัษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
   2.7 ระบบประกนัคณุภาพภายใน 
   2.8 รายช่ือและคณุสมบตัขิองบคุลากรการศกึษาของศนูย์การเรียน 
   2.9 ข้อก าหนดเก่ียวกบัคณะกรรมการศนูย์การเรียนและเอกสารอ่ืน (ถ้ามี) 
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  3. ในการจดัท าแผนการจดัการศกึษา ผู้จดัการศกึษาต้องจดัท าแผนการศกึษาร่วมกบัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา
ก่อนย่ืนค าขอ 
 4. การย่ืนค าขอจดัตัง้ศนูย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ แบง่เป็น 2 กรณีดงันี ้
  4.1 การจดัการศกึษาท่ีเร่ิมจากระดบัประถมศกึษาให้ย่ืนตอ่ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาท่ีศนูย์
การเรียนตัง้อยู่ 
   4.2 การศกึษาท่ีเร่ิมจาก ระดบัมธัยมศกึษาตอนต้นหรือมธัยมศกึษาตอนปลายหรือเทียบเทา่ให้ย่ืนตอ่ส านกังาน
เขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาท่ีศนูย์การเรียนตัง้อยู่ 
   อนึง่ ในกรณีท่ีประสงค์จะขยายระดบัการจดัการศกึษาเพิ่มเติมจากท่ีรับอนญุาต ให้ย่ืนขอขยายตอ่ส านกังานเขต
พืน้ท่ีการศกึษาเดมิท่ีย่ืนขอไว้หรือกรณีท่ีประสงค์จดัการศกึษาระดบั ประกาศนียบตัร (ปวช.)ให้ผู้ขอจดัการศกึษาขอ
อนญุาตใช้หลกัสตูรตอ่ส านกังานคณะกรรมการการอาชีวศกึษากระทรวงศกึษาธิการก่อนเสนอแผนการจดัการศกึษา 
 5. ผู้ขอจดัการศกึษาสามารถย่ืนขอได้ตามความจ าเป็นและอาจย่ืนค าขอได้ปีละ 2 ครัง้ ทัง้นีต้้องย่ืนก่อนเปิดภาค
เรียนแตล่ะภาคไมน้่อยกวา่ 120 วนั โดยสอดคล้องกบัเวลาเปิด-ปิดภาคเรียนของสถานศกึษาและศนูย์การเรียนเพ่ือสิทธิ
ประโยชน์ตา่งๆ เชน่ การศกึษาตอ่ในระดบัท่ีสงูขึน้ เป็นต้น 
 หากมีการเปล่ียนแปลงแก้ไขแผนการจดัการศกึษาท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาได้ให้ความเห็นชอบแล้วต้องเสนอ
การเปล่ียนแปลงแก้ไขแผนการจดัการศกึษาเพ่ือให้ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาอนญุาต 
     6. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก าหนดในคูมื่อ เร่ิมนบัเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว 
  
4. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 
 

30 นาที สพป. อตุรดติถ์ 
เขต 1 

(ย่ืนค าขอตอ่
ส านกังานเขตพืน้ท่ี
การศกึษาท่ีศนูย์การ
เรียนตัง้อยู่) 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคณุสมบตัติาม
เอกสารของผู้ ย่ืนค าขอจดั
การศกึษา 

36 วนั สพป. อตุรดติถ์ 
เขต 1 

- 

3) การพิจารณา 
 

เสนอคณะท างาน สพท.
พิจารณา 

50 วนั สพป. อตุรดติถ์ 
เขต 1 

 
 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัท าหนงัสือและลงนาม
อนญุาตโดยผู้อ านวยการ
ส านกังานเขตพืน้ท่ี
การศกึษา 

3 วนั สพป. อตุรดติถ์ 
เขต 1 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   90 วนั 
 

5. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
 ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
6. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

6.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 2 ชดุ (1) ผู้แทนองค์กรวิชำชีพและ/หรือ 
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 2) รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

2) ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 1 2 ชดุ (1) ผู้แทนองค์กรวิชำชีพและ/หรือ 
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 2) รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

3) ใบส ำคญักำร
เปล่ียนช่ือ 

กรมกำรปกครอง 1 2 ชดุ (1) ผู้แทนองค์กรวิชำชีพและ/หรือ 
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 2) รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

4) หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 2 ชดุ (1) ผู้แทนองค์กรวิชำชีพและ/หรือ 
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 2) รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 
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6.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน
ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ใบอนญุำตกำรจดัตัง้
องค์กรวิชำชีพ 

- 1 2 ชดุ (รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

2) แผนกำรจดักำรศกึษำ - 2 2 ชดุ (1) แผนกำรศกึษำท่ีได้จดัท ำร่วมกบั
ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ ซึง่
เป็นไปตำมกฎกระทรวง 
2) รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

3) ใบประกำศ หรือ วฒุิบตัร 
หรือ เกียรติบตัรแสดง
วฒุิกำรศกึษำของผู้ขอ
จดักำรศกึษำ 

- 1 2 ชดุ (1) ในกรณีท่ีเป็นครูภมูิปัญญำ 
2) รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

4) รำยช่ือผู้ เรียนในศนูย์ 
พร้อมเหตผุล 

- 1 2 ชดุ (1) ผู้ เรียนต้องมีคณุสมบตัเิป็นไป
ตำมกฎกระทรวงฯ 
ข้อ 2 
2) รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

5) หนงัสือมอบอ ำนำจ - 1 2 ชดุ (1) กรณีผู้แทนหรือผู้ รับมอบอ ำนำจ
ย่ืนขอ 
2) รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

 
7. ค่ำธรรมเนียม   ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

8. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี นางรุจีวลัย์ แพฟืน้ กลุม่สง่เสริมการจดัการศกึษา 

ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาอตุรดิตถ์ เขต 1 ต.ป่าเซา่ อ.เมือง จ.อตุรดติถ์ 53000 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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9. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
10. หมำยเหตุ 

 


