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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สพป. มหาสารคาม เขต 3 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สพป. มหาสารคาม เขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
 

2) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 
 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ.2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
 

4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

พ.ศ. 2547  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

มหาสารคาม เขต 3 (นางสาวรุ่งฤทัย บุญมาศ)  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 เลขท่ี 354 หมู่ท่ี 2 ถนนศรีโกสุม 
ต าบลหัวขวาง อ าเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม รหัสไปรษณีย์ 44140/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  แนะน าให้ครอบครัวซึ่งประสงค์จะจัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้ปี
ละ 2 ครั้ง เพื่อให้สอดคล้องกับการเปิด-ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา (ภาคเรียนท่ี 1 ระหว่างเดือนเมษายน &ndash; 
พฤษภาคม และภาคเรียนท่ี 2 ระหว่างเดือนสิงหาคม &ndash; กันยายน) เพื่อประโยชน์ในการรับเงินอุดหนุนประจ าปี
การศึกษา 
       1. สถานท่ียื่นค าขออนุญาตในแต่ละระดับการศึกษาให้ยื่นความประสงค์ ณ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีมี
ภูมิล าเนา หรือหากครอบครัวมีทะเบียนบ้านอยู่ท่ีหนึ่งแต่มีถ่ินพักอาศัยในปัจจุบันอีกท่ีหนึ่งซึ่งจะใช้เป็นสถานท่ีจัดการศึกษา 
ให้ยื่นค าขออนุญาตต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาณ ถิ่นที่อยู่อาศัยปัจจุบันได้ โดยยื่นค าขออนุญาตได้ ดังนี้ 
         ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
         ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นสามารถยื่นท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา 
         ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
       2. จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษาท่ีส านักงาน
เขตพื้นท่ีมอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย9 รายการ ดังนี้ 
           2.1 ช่ือศูนย์การเรียน 
           2.2 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
           2.3 ท่ีต้ังศูนย์การเรียน 
           2.4 รูปแบบการจัดการศึกษา 
           2.5 ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
           2.6 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
           2.7 ระบบประกันคุณภาพภายใน 
           2.8 รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรการศึกษาของศูนย์การเรียน 
           2.9 ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนและเอกสารอื่น (ถ้ามี) 
       3. ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา         
ก่อนยื่นค าขอ 
       4. ในกรณีท่ีคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษามีมติให้ปรับแผนการจัดการศึกษา ต้องด าเนินการภายในระยะเวลาท่ี
คณะกรรมการก าหนด 
       5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 
 

30 นาที สพป. มหาสารคาม 
เขต 3 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร
ของผู้ยื่นค าขอจัดการศึกษา 

15 วัน สพป. มหาสารคาม 
เขต 3 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 
การพิจารณา 
 

เสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษาพิจารณา 
 

11 วัน สพป. มหาสารคาม 
เขต 3 

(เป็นขั้นตอน
การพิจารณา
อนุญาต) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือและลงนามอนุญาต
โดยผู้อ านวยการ เขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 

3 วัน สพป. มหาสารคาม 
เขต 3 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของบิดา มารดา /
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของผู้จัดการ
ศึกษา กรณีมอบ
ผู้จัดการศึกษา/
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของบิดามารดา
และผู้เรียน/รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

4) 
ใบส าคัญการ
เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ถ้ามี/รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

5) 
สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของผู้เรียน/

รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนการจัดการ
ศึกษาข้ันพื้นฐาน
โดยครอบครัว ท่ีได้
จัดท าร่วมกับ สพท.
หรือสถานศึกษาท่ี
มอบหมาย 

- 1 2 ชุด (1) รายละเอียดของ
แผนฯเป็นไปตามท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

วุฒิการศึกษาของ
ผู้จัดการศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) ผู้จัดต้องมีวุฒิไม่ต่ า
กว่าระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย หรือ
เทียบเท่า 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 

ใบประเมิน 
ใบรับรองความรู้
ความสามารถ ของ
ผู้จัดการศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) กรณีผู้จัดมีวุฒิต่ า
กว่าระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลายหรือ
เทียบเท่า 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

4) 

แผนผังท่ีต้ังสถานท่ี 
จัดการศึกษาข้ัน
พื้นฐานโดย
ครอบครัว 

- 1 2 ฉบับ (1) ระบุท่ีต้ัง แผนผัง
สถานท่ีอย่างชัดเจน 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

5) 

เอกสารหลักการ
ศึกษา (ปพ. 1) 

- 1 2 ฉบับ (1) กรณีท่ีผู้เรียน
ลาออกจากการศึกษา
ในระบบ 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

6) 

เอกสารการขอย้าย
สถานท่ีเรียน 

- 
 

1 2 ฉบับ (1) กรณีท่ีผู้เรียน
ลาออกจากการศึกษา
ในระบบ 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

หลักฐานการเรียนรู้
เดิม 

- 1 2 ฉบับ (1) กรณีผู้เรียนย้าย
จากการศึกษานอก
ระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

8) 
รูปถ่ายผู้เรียน หน้า
ตรง ขนาด 1 นิ้ว 

- 3 0 ฉบับ (ไม่เกิน 6 เดือน) 

9) 

ใบรับรองแพทย์ - 1 2 ฉบับ (1) กรณีแพทย์ระบุ
ความเห็นว่าผู้เรียนไม่
สามารถศึกษาในระบบ
ได้/ 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม 

เขต 3 เลขท่ี 354 หมู่ท่ี 2 ถนนศรีโกสุม ต าบลหัวขวาง อ าเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม รหัสไปรษณีย์ 44140 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 


