
คูมือการขอจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียนตามสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน  
(กรณีมิไดจดทะเบียนในประเทศไทยมีผูเรียนต้ังแต  50  คนแตไมเกิน  100 คน) หน้า 1 
 

คูมือสําหรับประชาชน  :  การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียนตามสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน   
(กรณีมิไดจดทะเบียนในประเทศไทยมีผูเรียนต้ังแต  50  คนแตไมเกิน  100 คน) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  :  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียนตามสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน        

(กรณีมิไดจดทะเบียนในประเทศไทยมีผูเรียนต้ังแต  50  คนแตไมเกิน  100 คน) 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต 

1) กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน  
2) พ.ศ. 2555 
3) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
4) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ .ศ. 2551 
5) หลักเกณฑและวิธีการปรับใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ .ศ. 2551 สําหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ 

6. ระดับผลกระทบ บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีใหบริการ ☐สวนกลาง ☐สวนภูมิภาค ☐ทองถ่ิน ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)

  ☐ตางประเทศ 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา(ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) 

กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน    พ.ศ. 2555 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 
     หนวยเวลา 90วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  -     
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) Click here to enter text. 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข)  
สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น)   ศูนยการเรียน 
11. ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานท่ีใหบริการ กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 
1/3 หมู 8 ตําบลบางพลีใหญ อําเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ 10540 

  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐เปดใหบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
  วันจันทร  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร 

 ☐ วันเสาร ☐วันอาทิตย 

 ☐ไมเวนวันหยุดราชการ  
 มีพักเท่ียง 
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  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30 น.   
    เวลาปดรับคําขอ  16.30 น. 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขและในการพิจารณาอนุญาตในการยื่นขอ  (ถามี) 
ศูนยการเรียน  หมายถึง สถานท่ีเรียนท่ีองคกรชุมชนหรือองคกรเอกชนจัดต้ังข้ึน เพื่อจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยไม
แสวงหากําไร 
1.  คุณสมบัติของผูขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบศูนยการเรียนองคกรชุมชนและองคกรเอกชนท่ีจะขอจัดต้ัง 
ศูนยการเรียน ตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้  
องคกรชุมชน 
          1.  เปนคณะบุคคลประกอบดวยผูท่ีบรรลุนิติภาวะไมนอยกวา 7 คน  
          2.  มีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยูอาศัยประจําอยูในชุมชนหรือทองถ่ินรวมกัน  
          3.  มีวัตถุประสงคขององคกรรวมกันเพื่อดําเนินกิจกรรมท่ีเปนสาธารณประโยชนและไมแสวงหากําไร 
          4.  มีท่ีต้ังองคกรอยูในทองท่ีเดียวกันกับศูนยการเรียนท่ีขอจัดต้ัง 
          5.  รายการตามขอ 1 และขอ 3 การไดรับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเปนผูบรรลุนิติภาวะจํานวนไมนอยกวา  
               20 คน 
ผูแทนหรือผูรับมอบอํานาจ ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูขอไดต้ังศูนยการเรียนตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
          1) เปนสมาชิกของคณะบุคคลตามขอ 1  
          2) มีสัญชาติไทย 
          3) เปนผูบรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย 
          4) ไมเปนผูมีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพรองในศีลธรรมอันดี 
องคกรเอกชน 
          1.เปนสมาคม มูลนิธิ หรือองคกรท่ีเรียกช่ืออยางอื่นท่ีจดทะเบียนเปนนิติบุคคลหรือเปนสวนงานหรือโครงการ 
ในองคกรนิติบุคคล 
          2.  มีวัตถุประสงคเพื่อดําเนินกิจกรรมท่ีเปนสาธารณประโยชนและไมแสวงหากําไร 
          3.  มีท่ีต้ังหรือมีสวนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยูในทองท่ีเดียวกันกับศูนยการเรียน 
 
คุณสมบัติของผูเรียน 
ผูเรียนในศูนยการเรียนโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
          1.   เปนผูซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ 
          2.   กรณีองคกรเอกชนท่ีไมไดจดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผูเรียนใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐานประกาศกําหนด 
บทบาทหนาท่ีของผูขอจัดต้ังศูนยการเรียน 
องคกรชุมชนหรือองคกรเอกชนซึ่งมีความประสงคและมีความพรอมในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบ 
ศูนยการเรียนใหดําเนินการดังนี ้
          1.  การจัดต้ังศูนยการเรียน 
              1.1 องคกรชุมชนท่ีมีคุณสมบัติ ยื่นแบบคําขอจัดต้ังศูนยการเรียนเปนลายลักษณอักษรตอสํานักเขตพื้นท่ี
การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดต้ังอยางนอย 6 รายการ ดังตอไปนี้ 
                  (1) ช่ือองคกรชุมชน 
                  (2) รายละเอียดของคณะบุคคลไดแก ช่ือสัญชาติ อายุ ท่ีอยูและอาชีพ  
                  (3) วัตถุประสงคขององคกรชุมชน 
                  (4) ท่ีต้ังองคกรชุมชน 
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                  (5) ประวัติความเปนมาของชุมชน  
                  (6) ผลการดําเนินงานขององคกรชุมชน 
     รายการตามขอ (2) และ (3) ตองไดรับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเปนผูบรรลุนิติภาวะ 
จํานวนไมนอยกวา 20 คน 
              1.2 องคกรเอกชนท่ีมีคุณสมบัติ ยื่นแบบคําขอจัดต้ังศูนยการเรียนตัวหนังสือตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
โดยมีรายละเอียดการขอจัดต้ังอยางนอย 6 รายการ ดังตอไปนี้ 
                  (1) ช่ือองคกรเอกชน 
                  (2) วัตถุประสงคขององคกรเอกชน 
                  (3) ท่ีต้ังองคกรเอกชน 
                  (4) ประวัติความเปนมาขององคกรเอกชน 
                  (5) ผลการดําเนินงานขององคกรเอกชน 
                  (6) หลักฐานการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลขององคกรหรือหลักฐานการเปนสวนงานหรือโครงการ 
ในองคกรนิติบุคคล 
          2.จัดทําแผนการจัดการศึกษาของศูนยการเรียนรวมกับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษาท่ีสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาตองมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอยางนอย 9 รายการ 
ดังนี ้
               (1) ช่ือศูนยการเรียน  
               (2) วัตถุประสงคของศูนยการเรียน 
               (3) ท่ีต้ังศูนยการเรียน 
               (4) รูปแบบการจัดการศึกษา 
               (5) ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเปนการจัดการศึกษานอกระบบ  
               (6) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
               (7) ระบบการประกันคุณภาพภายใน 
               (8) รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนยการเรียน 
               (9) ขอกําหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนยการเรียน 
ท้ังนี้ ในการจัดทําแผนการจัดการศึกษา ผูจัดการศึกษาตองจัดทําแผนการศึกษารวมกับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากอนยื่น
คําขอ 
 3.การยื่นคําขอจัดต้ังศูนยการเรียน 
               3.1 ใหองคกรชุมชนหรือองคกรเอกชนซึ่งประสงคจะจัดต้ังศูนยการเรียน ยื่นคําขอเปนหนังสือพรอมแผนการจัด
การศึกษาตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีศูนยการเรียนต้ังอยู โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบคําขอ ดังนี้ 
               (1) เอกสารหลักฐานท่ีแสดงถึงความเปนองคกรชุมชนหรือองคกรเอกชนตามขอ 1.1 หรือขอ 1.2     
               (2) หนังสือมอบอํานาจใหผูแทนหรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ 
               (3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูแทนหรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ 
              3.2 ผูขอจัดการศึกษาสามารถสามารถยื่นคําขอไดตามความจําเปน และยื่นคําขอไดปละ 2 ครั้งกอนเปด 
ภาคเรียนแตละภาค ไมนอยกวา 120 วัน โดยสอดคลองกับเวลาเปดปดภาคเรียนของสถานศึกษา และศูนยการเรียนเพื่อ 
สิทธิประโยชนตางๆ เชน การศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน เปนตน 
              3.3 การยื่นคําขอจัดต้ังศูนยการเรียนแบงเปน 2 กรณี ดังนี้  
                   3.3.1 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษาใหยื่นตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
ท่ีศูนยการเรียนต้ังอยู  
                  3.3.2 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเทา  
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ใหยื่นตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีศูนยการเรียนต้ังอยู 
          อนึ่ง ในกรณีท่ีประสงคจะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากท่ีไดรับอนุญาตใหยื่น ขอขยายตอสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเดิมท่ียื่นขอไว หรือกรณีท่ีประสงคจะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ใหผูขอจัดการศึกษาขอ
อนุญาตใชหลักสูตรตอสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ กอนเสนอแผนการจัดการศึกษา 
          4.กรณีองคกรเอกชนเปนนิติบุคคลซึ่งไมไดจดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดต้ังศูนยการเรียน จะตองไดรับ
อนุญาต จากผูมีอํานาจ ดังนี้ 
               4.1 ศูนยการเรียนท่ีมีผูเรียนจํานวนไมเกิน 50 คน ใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เปนผูพิจารณาอนุญาต 
               4.2 ศูนยการเรียนท่ีมีผูเรียนจํานวนเกินกวา 50 คน แตไมเกิน 100 คน ใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอให
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เปนผูพิจารณาอนุญาต 
5. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวย
เวลา 
(นาที 
ช่ัวโมง 

วัน วันทํา
การ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองให
เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคําขอและ
เอกสารประกอบคํา
ขอ 

30 นาที สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
สมุทรปราการ เขต 2 

2 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของผูยื่น
คําขอจัดการศึกษา 

26 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
สมุทรปราการ เขต 2 

3 

การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะกรรมการ
เขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณา 

60 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
สมุทรปราการ เขต 2 

4 

การแจงผล
การพิจารณา 

จัดทําหนังสือและ   
ลงนามอนุญาตโดย
ผูอํานวยการ เขต
พื้นท่ีการศึกษา 

3 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษา
สมุทรปราการ เขต 2 

ระยะเวลาดําเนินการ รวม  90หนวยเวลาวัน 
หมายเหตุ   
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
(หากผานการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกท่ีชองนี้ดวย) 
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน -             หนวยของเวลาChoose an item. 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองให
เลือกกระทรวง และ
ชองใหเลือก กรม/

กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองสําเนา
ถูกตอง 

2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 2 ชุด รับรองสําเนา
ถูกตอง 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 2 ชุด กรณีผูขอเปน 
ผูรับมอบอํานาจ 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 แผนการจัดการศึกษา  2 2 ชุด 1) แผนการจัดการศึกษา
ท่ีไดจัดทํารวมกับ
สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแลว 
2) รับรองสําเนาถูกตอง 

2 ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติ
บัตรแสดงวุฒิการศึกษา
ของผูขอจัดการศึกษา 
 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีท่ีเปนครูภูมิ
ปญญา 
2) รับรองสําเนาถูกตอง 

3 รายช่ือผูเรียนในศูนย 
พรอมเหตุผล 

 2 2 ชุด 1) ผูเรียนในศูนยตอง
เปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
ขอ 2 
2) รับรองสําเนาถูกตอง 

4 หนังสือแสดงการเปน
ผูแทนหรือผูรับมอบ
อํานาจใหเปนผูขอจัดต้ัง
ศูนย 

  2 ชุด รับรองสําเนาถูกตอง 
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16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม -   

รอยละ ☐ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองนี้) 
คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

• รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 1/3 หมู 8 
ตําบลบางพลีใหญ อําเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ 10540 

• รองเรียนผานสายดวน สํานักงานคณะการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 1579 
หมายเหตุ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ช่ือเอกสาร Click here to enter text. 

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 
(ในระบบมีใหคลิกเพื่ออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหตุ File กฎกระทรวงวาดวยสิทธิองคกรชุมชนแลองคกรเอกชน/File แนวทางการจัดการศึกษาฯ 
 

19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 


