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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอจัดกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำนโดยครอบครัว 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: สพป. อตุรดิตถ์ เขต 1 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานโดยครอบครัว สพป. อตุรดติถ์ เขต 1  

 
2. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 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 

 แนะน าให้ครอบครัวซึง่ประสงค์จะจดัการศกึษาย่ืนค าขออนญุาตจดัการศกึษาตอ่ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา
ได้ปีละ 2 ครัง้ เพื่อให้สอดคล้องกบัการเปิด-ปิดภาคเรียนของสถานศกึษา (ภาคเรียนท่ี 1 ระหวา่งเดือนเมษายน - 
พฤษภาคม และภาคเรียนท่ี 2 ระหวา่งเดือนสิงหาคม - กนัยายน) เพ่ือประโยชน์ในการรับเงินอดุหนนุประจ าปีการศกึษา 
 1. สถานท่ีย่ืนค าขออนญุาตในแตล่ะระดบัการศกึษาให้ย่ืนความประสงค์ ณ ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาท่ีมี
ภมูิล าเนา หรือหากครอบครัวมีทะเบียนบ้านอยูท่ี่หนึง่แตมี่ถ่ินพกัอาศยัในปัจจบุนัอีกท่ีหนึง่ซึง่จะใช้เป็นสถานท่ีจดั
การศกึษา ให้ย่ืนค าขออนญุาตตอ่ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาณ ถ่ินท่ีอยู่อาศยัปัจจบุนัได้ โดยย่ืนค าขออนญุาตได้ ดังนี ้
  ระดบัก่อนประถมศกึษาและระดบัประถมศกึษาย่ืนท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษา 
  ระดบัมธัยมศกึษาตอนต้นสามารถย่ืนท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาและส านกังานเขตพืน้ท่ี
การศกึษามธัยมศกึษา 
  ระดบัมธัยมศกึษาตอนปลายย่ืนท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษา 
 2. จดัท าแผนการจดัการศกึษาของศนูย์การเรียนร่วมกบัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา หรือสถานศกึษาท่ี
ส านกังานเขตพืน้ท่ีมอบหมาย โดยแผนการจดัการศกึษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนญุาตอยา่งน้อย9 รายการ 
ดงันี ้
   2.1 ช่ือศนูย์การเรียน 
   2.2 วตัถปุระสงค์ของศนูย์การเรียน 
   2.3 ท่ีตัง้ศนูย์การเรียน 
   2.4 รูปแบบการจดัการศกึษา 
   2.5 ระดบัการศกึษาท่ีจดัในกรณีท่ีเป็นการจดัการศกึษานอกระบบ 
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   2.6 หลกัสตูรหรือลกัษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
   2.7 ระบบประกนัคณุภาพภายใน 
   2.8 รายช่ือและคณุสมบตัขิองบคุลากรการศกึษาของศนูย์การเรียน 
   2.9 ข้อก าหนดเก่ียวกบัคณะกรรมการศนูย์การเรียนและเอกสารอ่ืน (ถ้ามี) 
 3. ในการจดัท าแผนการจดัการศกึษา ผู้จดัการศกึษาต้องจดัท าแผนการศกึษาร่วมกบัส านกังานเขตพืน้ท่ี
การศกึษาก่อนย่ืนค าขอ 
 4. ในกรณีท่ีคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศกึษามีมตใิห้ปรับแผนการจดัการศกึษา ต้องด าเนินการภายใน
ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการก าหนด 
 5. 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 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคณุสมบตัติาม
เอกสารของผู้ ย่ืนค าขอจดั
การศกึษา 
 

15 วนั สพป. อตุรดติถ์ 
เขต 1 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

เสนอคณะกรรมการเขต
พืน้ท่ีการศกึษาพิจารณา 
 

11 วนั สพป. อตุรดติถ์ 
เขต 1 

(เป็นขัน้ตอนการ
พิจารณาอนญุาต) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัท าหนงัสือและลงนาม
อนญุาตโดยผู้อ านวยการ 
เขตพืน้ท่ีการศกึษา 
 

3 วนั สพป. อตุรดติถ์ 
เขต 1 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
 

5. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
 ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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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 ฉบบั (ของบิดำ มำรดำ /
รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

2) บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 2 ฉบบั (ของผู้จดักำรศกึษำ 
กรณีมอบผู้จดักำร
ศกึษำ/รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

3) ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 2 ฉบบั (ของบิดำมำรดำและ
ผู้ เรียน/รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

4) ใบส ำคญักำร
เปล่ียนช่ือ 

กรมกำรปกครอง 1 2 ฉบบั (ถ้ำมี/รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

5) สตูบิตัร กรมกำรปกครอง 1 2 ฉบบั (ของผู้ เรียน/รับรอง
ส ำเนำถกูต้อง) 

 
6.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้
ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แผนกำรจดักำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำนโดยครอบครัว ท่ีได้
จดัท ำร่วมกบั สพท.หรือ
สถำนศกึษำท่ีมอบหมำย 

- 1 2 ชดุ (1) รำยละเอียดของแผนฯ
เป็นไปตำมท่ีก ำหนดใน
กฎกระทรวง 
2) รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

2) วฒุิกำรศกึษำของผู้จดักำร
ศกึษำ 

- 1 2 ชดุ (1) ผู้จดัต้องมีวฒุิไมต่ ่ำกวำ่
ระดบัมธัยมศกึษำตอนปลำย 
หรือเทียบเทำ่ 
2) รับรองส ำเนำถกูต้อง) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้
ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) ใบประเมิน ใบรับรอง
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ของ
ผู้จดักำรศกึษำ 

- 1 2 ชดุ (1) กรณีผู้จดัมีวฒุิต ่ำกวำ่
ระดบัมธัยมศกึษำตอนปลำย
หรือเทียบเทำ่ 
2) รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

4) แผนผงัท่ีตัง้สถำนท่ี จดั
กำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนโดย
ครอบครัว 

- 1 2 ฉบบั (1) ระบท่ีุตัง้ แผนผงัสถำนท่ี
อยำ่งชดัเจน 
2) รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

5) เอกสำรหลกักำรศกึษำ 
(ปพ. 1) 

- 1 2 ฉบบั (1) กรณีท่ีผู้ เรียนลำออกจำก
กำรศกึษำในระบบ 
2) รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

6) เอกสำรกำรขอย้ำยสถำนท่ี
เรียน 

- 1 2 ฉบบั (1) กรณีท่ีผู้ เรียนลำออกจำก
กำรศกึษำในระบบ 
2) รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

7) หลกัฐำนกำรเรียนรู้เดมิ - 1 2 ฉบบั (1) กรณีผู้ เรียนย้ำยจำก
กำรศกึษำนอกระบบและ
กำรศกึษำตำมอธัยำศยั 
2) รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

8) รูปถ่ำยผู้ เรียน หน้ำตรง 
ขนำด 1 นิว้ 

- 3 0 ฉบบั (ไมเ่กิน 6 เดือน) 

9) ใบรับรองแพทย์ - 1 2 ฉบบั (1) กรณีแพทย์ระบคุวำมเห็น
วำ่ผู้ เรียนไมส่ำมำรถศกึษำใน
ระบบได้/ 
2) รับรองส ำเนำถกูต้อง) 

 
7. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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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) 

 
9. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
10. หมำยเหตุ 
- 

 


