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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 คน) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สพป. มหาสารคาม เขต 3 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 คน) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สพป. มหาสารคาม เขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
 

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 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน ใน

ศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  60 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน 50 คน)  
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 - 

 
 
 
 



2/5 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดต้ังขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 
  1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน 
      บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาข้ัน
พื้นฐานศูนย์การเรียน พ.ศ.2554 ต้องมีคุณสมบัติดังนี ้
     1. เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
  2. ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี 
  3. มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
       (3.1) อายุไม่ต่่ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต่่ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
       (3.2) ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอืน่ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการประกาศก่าหนด 
       (3.3) หรือเป็นบุคคลท่ีคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในการจัดการศึกษา 
  2. บทบาทหน้าท่ีของผู้ขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 
      บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในรูปแบบศูนย์การเรียน ให้ด่าเนินการดังนี ้
   1. ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพื่อขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อส่านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   2. จัดท่าแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส่านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษาท่ีส่านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออย่างน้อย 9 รายการ ดังนี ้
       (2.1) ช่ือศูนย์การเรียน 
       (2.2) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
       (2.3) ท่ีต้ังศูนย์การเรียน 
       (2.4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
       (2.5) ระดับการศึกษาท่ีจัด ในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
       (2.6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
       (2.7) ระบบประกนัคุณภาพภายใน 
       (2.8) รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน 
       (2.9) ข้อก่าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
  3. การยื่นค่าขอจัดต้ังศูนย์การเรียน แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
     1. การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส่านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาท่ีศูนย์
การเรียนต้ังอยู ่
     2. การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อ
ส่านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีศูนย์การเรียนต้ังอยู่ 
                    อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากท่ีได้รับอนุญาตให้ยื่นขอขยายต่อส่านักงาน
เขตท่ีการศึกษาเดิมท่ียื่นขอไว้ หรือกรณีท่ีประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษา
ขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส่านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 
   ท้ังนี้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา จ่านวน 2 ชุด ตามแบบท่ีก่าหนดต่อส่านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ี
ศูนย์การเรียนต้ังอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค่าขอ ดังนี้ 

1) ส่าเนาทะเบียนบ้าน หรือหลักฐานสถานท่ีทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมส่าเนา 
2) บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมส่าเนา 
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3) วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา หรือหลักฐานท่ีแสดงว่าเป็นบุคคลท่ี
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถในการจัดการศึกษา (ใบประกาศ,วุฒิบัตร, 
เกียรติบัตร) ฉบับจริงพร้อมส่าเนา 

4) แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ 2 
                        ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค่าขอได้ตามความจ่าเป็นและอาจยื่นค่าขอได้ปีละ 2 ครั้งก่อนเปิดภาคเรียน
แต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษาและศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์
ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น เป็นต้น 
                        เมื่อได้รับอนุญาตจากส่านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด่าเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาได้และหากมีการ
เปล่ียนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาท่ีรับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาในระดับท่ีขอเปล่ียนแปลงต่อ
ส่านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี 
                        ท้ังนี้ ในการจัดท่าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท่าแผนการศึกษาร่วมกับส่านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาก่อนยื่นค่าขอ 
    4. การพิจารณาค่าขอต้ังศูนย์การเรียน ตามแนวทางต่อไปนี้ 
          ศูนย์การเรียนท่ีมีผู้เรียนจ่านวนไม่เกิน 50 คน ให้เสนอค่าขอและเอกสารประกอบต่อ ผู้อ่านวยการ
ส่านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับการศึกษา ทราบภายใน 60 วันนับ
แต่วันท่ีรับค่าขอและเอกสารประกอบ 
    5. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก่าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบค่าขอและเอกสาร
ประกอบค่าขอ 
 

30 นาที สพป. 
มหาสารคาม เขต 
3 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค่าขอจัด
การศึกษา 
 

26 วัน สพป. 
มหาสารคาม เขต 
3 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

เสนอคณะท่างาน สพท.
พิจารณา 
 

30 วัน สพป. 
มหาสารคาม เขต 
3 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท่าหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อ่านวยการ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

3 วัน สพป. 
มหาสารคาม เขต 
3 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด่าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ่าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ชุด (รับรองส่าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส่าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ชุด (รับรองส่าเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ใบส่าคัญการ
เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 2 ชุด (รับรองส่าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนการจัดการศึกษา - 2 2 ชุด (1) แผนการจัดการ
ศึกษาท่ีได้จัดท่า
ร่วมกับส่านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาแล้ว 
2) รับรองส่าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติ
บัตรแสดงวุฒิ
การศึกษาของผู้ขอจัด
การศึกษา 

- 1 2 ชุด (1) ในกรณีท่ีเป็นครู
ภูมิปัญญา 
2) รับรองส่าเนา
ถูกต้อง) 

3) 

รายช่ือผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล 

- 2 2 ชุด (1) ผู้เรียนในศูนย์ฯ
ต้องเป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ ข้อ 2 
2) รับรองส่าเนา
ถูกต้อง) 

4) 

เอกสารอื่น ๆท่ี
เกี่ยวข้อง ตามคู่มือ
แนวทางการ
ด่าเนินงานฯ 

- 0 2 ชุด (รับรองส่าเนา
ถูกต้อง) 
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16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส่านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม 

เขต 3 เลขท่ี 354 หมู่ท่ี 2 ถนนศรีโกสุม ต่าบลหัวขวาง อ่าเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม รหัสไปรษณีย์ 44140 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


