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ค�ำน�ำ
	 พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ก�ำหนดให้ส่วนราชการจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน ซึ่งให้พิจารณากระบวนงานที่ประชาชนขอรับบริการ
เกี่ยวกับการขออนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้งการด�ำเนินการที่เกี่ยวข้อง 
และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๓๒ ตอนที่ ๔ ก ลงวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ มีผลบังคับใช้
ตั้งแต่วันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เพื่ออ�ำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและ 
เพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เป็นไปตามเจตนารมณ์ของ 
พระราชบัญญัติดังกล่าว
	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้จัดท�ำคู่มือ/ต้นแบบคู่มือส�ำหรับประชาชน
ตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
โดยรวบรวมกระบวนงานการให้บริการในการขออนุมัติ อนุญาต ท่ีเกี่ยวข้องในการด�ำเนินการของ
ส�ำนักงานคณะกรรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๓ ระดับ ประกอบด้วย ๑) คู่มือส�ำหรับประชาชนระดับ
ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒) ต้นแบบคู่มือส�ำหรับประชาชนระดับส�ำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา  และ ๓) ต้นแบบคู่มือส�ำหรับประชาชนระดับสถานศึกษา  และเพื่ออ�ำนวยความ
สะดวกในการปฎิบัติงานส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจึงน�ำแนกเป็น โรงเรียนทั่วไปใน
สังกัด, โรงเรียนวัตถุประสงค์พิเศษจุฬาภรณ์ราชวิทยาลัย โรงเรียนเฉพาะความพิการ และโรงเรียนศึกษา 
สงเคราะห์
	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอขอบคุณคณะท�ำงาน ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน
ที่จัดท�ำคู่มือ/ต้นแบบคู่มือส�ำหรับประชาชน รวมทั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่ร่วมกันจัดท�ำคู่มือ/ต้นแบบ
คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ฉบับนี้ให้เสร็จสมบูรณ์ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ/ต้นแบบคู่มือฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ และผู้มีส่วนเก่ียวข้องทุกภาคส่วน รวมถึงส�ำนักงานเขตพื้นที่การ
ศึกษาประถมศึกษาและส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  สถานศึกษาในสังกัดส�ำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานได้น�ำไปใช้เป็นแนวทางการเป็นรูปแบบมาตรฐานเดียวกันตามที่
กฎหมายก�ำหนด เพื่อให้บรรลุเป้าหมายผู้รับบริการทุกระดับมีความพึงในมาตรฐานสุงสุดต่อไป

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

  สิงหาคม ๒๕๕๘





สารบัญ
	 หน้า
l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	 ๑
	 อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับส�ำนักงานคณะกรรมการ
	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๑.	การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่าย)	 ๒
	 ๒.	การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่าย)	 ๗
	 ๓.	การขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้	 ๑๒
	 ๔.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 	 ๑๖
	 	 (กรณีตั้งแต่ ๑๐๑ คน ขึ้นไป)	
	 ๔.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน 	 ๒๒
 	 	 องค์กรเอกชน และองค์กรเอกชนที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย 
	 	 (กรณีมีผู้เรียนตั้งแต่ ๑๐๑ คน ขึ้นไป)
	 ๖.	การให้บริการเทียบวุฒิการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน	 ๓๐

l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	 ๓๗
	 อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
	 ระดับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา	
	 ๑.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว	 ๓๘
	 ๒.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 	 ๔๔
	 	 (กรณีไม่เกิน ๕๐ คน)
	 ๓.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 	 ๕๐
	 	 (กรณีตั้งแต่ ๕๐ คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)
	 ๔.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรวิชาชีพ	 ๕๕
	 ๕.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๖๐
	 	 และองค์กรเอกชน(กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย)
	 ๖.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๖๗
	 	 และองค์กรเอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย ผู้เรียนไม่เกิน ๕๐ คน)
	 ๗. การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๗๓
	 	 และองค์กรเอกชน(กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย ผู้เรียนตั้งแต่ ๕๐ คน 

	 	 แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)



สารบัญ (ต่อ)
	 หน้า
l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	 ๗๙
	 อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงาน
	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๑.	การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	 ๘๐
	 ๒.	การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	 ๘๔
	 ๓.	การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	 ๘๘
	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๔.	การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 	 ๙๑
	 	 (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	
	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๕.	การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	 ๙๔
	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 ๖.	การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	 ๙๗
 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๗.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	 ๑๐๑
	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๘.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	 ๑๐๔
	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	 ๑๐๗
	 อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย 
	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๑.	การรับนักเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย ในสังกัด	 ๑๐๘ 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๒.	การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย ในสังกัด	 ๑๑๓ 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๓.	การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย ในสังกัด	 ๑๑๗ 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	



สารบัญ (ต่อ)
	 หน้า

	 ๔.	การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย ในสังกัด	 ๑๒๑ 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 ๕.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย ในสังกัด	 ๑๒๔ 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 ๖.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย ในสังกัด	 ๑๒๗ 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	 ๑๓๑

	 อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

	 กลุ่มโรงเรียนเฉพาะความพิการ	

	 ๑.	การรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	 ๑๓๒ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 ๒.	การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	 ๑๓๖

การศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 ๓.	การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ	 ๑๔๐

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 ๔.	การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ	 ๑๔๔ 

(ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียนเฉพาะความพิการ 

ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 ๕.	การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนเฉพาะความพิการในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน 	๑๔๘ 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 ๖.	การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนเฉพาะความพิการ	 ๑๕๑ 

ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 ๗.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนเฉพาะความพิการ	 ๑๕๕

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 ๘.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเฉพาะความพิการ	 ๑๕๙

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สารบัญ (ต่อ)
	 หน้า
l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	 ๑๖๓
	 อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ
	 กลุ่มโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์	
	 ๑.	การรับนักเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	 ๑๖๔ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๒.	การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	 ๑๖๙ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๓.	การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์	 ๑๗๓
	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๔.	การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 	 ๑๗๖ 

(ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 
ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 ๕.	การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน 	 ๑๘๐ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 ๖.	การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์	 ๑๘๓
	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๗.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์	 ๑๘๗
	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ๘.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์	 ๑๙๑
	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

l	  ภาคผนวก	
	 ก	 พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ       	 ๑๙๘
   		 พ.ศ. ๒๕๕๘	
	 ข	 สรุปสาระส�ำคัญพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต	 ๒๐๘
	 	 ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘
	 ค	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๗๑๓/๒๕๕๘ 	 ๒๑๘
	 	 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท�ำงานด�ำเนินโครงการตามพระราชบัญญัติ
	 	 การอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

ระดับส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	

	 ๑	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่าย) 

 	 ๒ 	การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่าย)

 	 ๓ 	การขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้

	 ๔ 	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีตั้งแต่ ๑๐๑ คน ขึ้นไป)

	 ๕ 	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน องค์กรเอกชน และ

องค์กรเอกชนที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย (กรณีมีผู้เรียนตั้งแต่ ๑๐๑ คน ขึ้นไป)

	 ๖ 	การให้บริการเทียบวุฒิการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา 

	 	 (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่าย)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	: 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู ้ของเอกชนในสถานศึกษา  

	 	 	 	 	 (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่าย)

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเสริมการผลิตและพัฒนาคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของ

เอกชนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ ธันวาคม 

พ.ศ. ๒๕๕๑

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 ส่วนกลาง

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา -	

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	 - นาที 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา 

	 (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่าย) 

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา (สวก.)

	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 	 	 โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๘ ๕๗๓๓ - ๓๘

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด)  

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเสริมการผลิตและพัฒนาคุณภาพสื่อการเรียนรู้

ของเอกชนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ก�ำหนดให้
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	 	 ๑.	ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ที่ประสงค์จะส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ จะต้องมี

คุณสมบัติ ดังนี้

	 	 	 ๑)	 เป็นนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา  ท่ีได้ข้ึนทะเบียนเป็นผู้ผลิตส่ือกับส�ำนักวิชาการและ

มาตรฐานการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	  	 ๒) เป็นผู้ทรงสิทธิ์ในสื่อการเรียนรู้ ที่ส่งเข้ารับการตรวจประเมินและหากมีผู้อื่นร่วมทรงสิทธิ์

ด้วยต้องได้รับการยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษร

	 	  	 ๓)	 มีระบบจัดจ�ำหน่ายหรือกระจายหนังสือถึงสถานศึกษาอยู่ก่อนยื่นค�ำขอจดทะเบียน

เพื่อส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมิน 

 	 	 	 	 ในกรณีที่จะจัดจ�ำหน่ายสื่อที่ผลิตในต่างประเทศจะต้องเป็นตัวแทนที่ได้รับมอบหมาย

เป็นลายลักษณ์อักษร

 	 	 ๒.	กลุ ่มสาระการเรียนรู ้ที่รับตรวจประเมินก่อนจัดจ�ำหน่ายมี ๕ กลุ ่มสาระการเรียนรู้  

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ต้ังแต่ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ถึงชั้น

มัธยมศึกษาปีที่ ๖ ได้แก่

 	 	 	 ๑)	 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย

 	 	 	 ๒) 	กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์

 	 	 	 ๓) 	กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์

 	 	 	 ๔) 	กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม

 	 	 	 ๕) 	กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษที่ผลิตโดยคนไทย)

 	 	 ๓. 	ผู้ผลิตสื่อต้องส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพตามปฏิทินปฏิบัติงานตรวจ 

ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด 

 	 	 ๔.	ก่อนส่งค�ำขอรับการตรวจประเมินพร้อมต้นฉบับ ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ต้องแจ้งแผนการจัด

ท�ำต้นฉบับที่จะส่งเข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ พร้อมเอกสารประกอบส่งให้ส�ำนักวิชาการและ

มาตรฐานการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนี้

	  	 	 ๔.๑	 รายชื่อและคุณสมบัติของผู้เขียน

	 	 	 ๔.๒	 รายชื่อและคุณสมบัติของคณะกรรมการตรวจ อย่างน้อย ๓ คน พร้อมเอกสาร

ประกอบ

	 	 	 	 (๑)	 หนังสือรับรองคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของผู้ตรวจ 

	 	 	 	 (๒)	 ส�ำเนาบัตรประชาชน จ�ำนวน ๑ ชุด

 		  	 ๔.๓	 รายชื่อและคุณสมบัติของคณะบรรณาธิการ อย่างน้อย ๑ คน พร้อมเอกสารประกอบ
	  	 	 	 (๑) 	หนังสือรับรองคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของคณะบรรณาธิการ
	 	 	 	 (๒) 	ส�ำเนาบัตรประชาชน จ�ำนวน ๑ ชุด
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	 	 ๕.	การอนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ในสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการจะอนุญาตคราวละ ๕ ปี
	 	 ๖.	ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานขอสงวนสิทธิ์ในการยกเลิกใบอนุญาต หากผู้ผลิต
สื่อการเรียนรู้ มิได้ด�ำเนินการตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ โดยผู้ผลิตจะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ 
มิได้
	  	 ๗. 	ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้เป็นผู้จ่ายค่าตอบแทนการตรวจประเมินคุณภาพสื่อการเรียนรู้ ในอัตรา
ตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ซึ่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะได้แจ้งรายการ 
การเรียกเก็บเงินค่าตอบแทนดังกล่าวจากผู้ยื่นขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ตามรายการที่เกิดขึ้นจริง
	  	 ๘. 	สื่อการเรียนรู้ที่ส่งให้กระทรวงศึกษาธิการตรวจประเมินคุณภาพ และอนุญาตให้ใช้ในสถาน
ศึกษา หากมีการละเมิดลิขสิทธิ์ ผู้เรียบเรียงหรือผู้ผลิตต้องรับผิดชอบความเสียหายที่เกิดขึ้นทั้งสิ้น
	 	 ทั้งนี้ การนับระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้รับค�ำขอและเอกสาร
ประกอบค�ำขอถูกต้องครบถ้วนแล้ว และไม่นับรวมช่วงระยะเวลาท่ีผู้ผลิตส่ือการเรียนรู้ปรับปรุง แก้ไข
ต้นฉบับภายหลังจากวันที่ยื่นค�ำขอ
๑๓. 	ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา

(ส่งค�ำขอพร้อมต้นฉบับ 
จ�ำนวน ๗ ชุด)

๒)

การพิจารณา ส�ำนักวิชาการแลมาตรฐาน
การศึกษาค�ำนวณา
ตอบแทนการตรวจสื่อ
การเรียนรู้และออกหนังสือ
เพื่อเรียกเก็บเงิน

๗
วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา

-

๓)

การพิจารณา คณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพและความ
สมบูรณ์ของสื่อการเรียนรู้
ตามเกณฑ์ที่ก�ำหนดก่อน
ออกใบอนุญาตให้ใช้สื่อ
การเรียนรู้ในสถานศึกษา

๑๒๐
วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา

- ไม่นับรวมช่วงเวลา 
ที่ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้
ปรับปรุงแก้ไข
ต้นฉบับ
- คณะกรรมการ
จะตรวจพิจารณา
สื่อที่ให้ปรับปรุง
ไม่เกินสามครั้ง 
สื่อที่ต้องปรับปรุงเกิน
สามครั้ง ถือว่าไม่ผ่าน
การพิจารณา
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๔)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำใบอนุญาตให้ใช้ 
สื่อการเรียนรู้ในสถานศึกษา
และเสนอเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ลงนาม

๗
วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา

-

ระยะเวลาด�ำเนินการ รวม ๑๓๕ วัน

๑๔. 	งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 - ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

			   - ไม่มี

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)

หนังสือค�ำขอส่ง
ต้นฉบับเพื่อขอรับ
การตรวจประเมิน
สื่อการเรียนรู้

- ๑ - ฉบับ -

๒)

ต้นฉบับที่ขอรับ
การตรวจ

- ๗ - ชุด กรณีที่จัดพิมพ์
เป็นต้นฉบับ ๒ สี 
หรือ ๔ สี ให้ส่ง
ต้นฉบบัสอีย่างน้อย 
๑ เล่ม

๓)

ตารางวิเคราะห์
ความสอดคล้อง
ของเนื้อหา 
กับหลักสูตร

- ๗ - ชุด -
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม เป็นค่าตอบแทนการตรวจประเมินคุณภาพสื่อการเรียนรู้ตามอัตรา

ที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานจะแจ้งยอดช�ำระให้ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ทราบ

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒)	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓)	ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

	 	 ๔)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	  	ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร เว็ปไซต์ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (http://www.acadamic.obec.go.th)

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา 

	 	 (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่าย)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	: 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา 
					     (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่าย)
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเสริมการผลิตและพัฒนาคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของ
เอกชนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ ธันวาคม 
พ.ศ. ๒๕๕๑
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการทั่วไป	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 ส่วนกลาง
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา -	
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ - นาที 
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา 
				    (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่าย) 
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	  สถานที่ให้บริการ 	 ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา (สวก.)
	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 	 	 	 โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๘ ๕๗๓๓ - ๓๘
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด)  
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเสริมการผลิตและพัฒนาคุณภาพสื่อการเรียนรู้
ของเอกชนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ก�ำหนดให้
	 	 ๑.	ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ที่ประสงค์จะส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ จะต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้
	 	  	 ๑)	 เป็นนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา  ท่ีได้ข้ึนทะเบียนเป็นผู้ผลิตส่ือกับส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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	 	  	 ๒)	 เป็นผู ้ทรงสิทธิ์ในสื่อการเรียนรู ้ ที่ส่งเข้ารับการตรวจประเมินและหากมีผู ้อื่นร่วม 
ทรงสิทธิ์ด้วยต้องได้รับการยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษร
	 	  	 ๓)	 มีระบบจัดจ�ำหน่ายหรือกระจายหนังสือถึงสถานศึกษาอยู่ก่อนยื่นค�ำขอจดทะเบียน
เพื่อส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมิน 
 	 	 	 ในกรณีที่จะจัดจ�ำหน่ายสื่อที่ผลิตในต่างประเทศจะต้องเป็นตัวแทนที่ได้รับมอบหมายเป็น
ลายลักษณ์อักษร
	 	 ๒.	กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับตรวจประเมินหลังจัดจ�ำหน่าย มี ๔ กลุ่มสาระการเรียนรู้ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ต้ังแต่ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ ถึงชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ ๖ ได้แก่
	 	  	 ๑) 	กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา
	 	  	 ๒) 	กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ
	 	  	 ๓) 	กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี
	 	  	 ๔) 	กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษฉบับน�ำเข้าจากต่างประเทศ)
	 	 ๓. ผู้ผลิตสื่อต้องส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพตามปฏิทินปฏิบัติงานตรวจ
ประเมินที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด
	 	 ๔.	ก่อนส่งค�ำขอรับการตรวจพร้อมต้นฉบับ ผู ้ผลิตสื่อการเรียนรู ้ต้องแจ้งแผนการจัดท�ำ
ต้นฉบับที่จะส่งเข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ พร้อมเอกสารประกอบส่งให้ส�ำนักวิชาการแลมาตรฐาน
การศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนี้
	  	 	 ๔.๒ 	รายชื่อและคุณสมบัติของคณะกรรมการตรวจ อย่างน้อย ๓ คน พร้อมเอกสารประกอบ
	 	 	 	  (๑)	หนังสือรับรองคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของผู้ตรวจ 
	 	 	 	 (๒) ส�ำเนาบัตรประชาชน จ�ำนวน ๑ ชุด
 	 	 	 ๔.๓	 รายชื่อและคุณสมบัติของคณะบรรณาธิการ อย่างน้อย ๑ คน พร้อมเอกสารประกอบ
	  	 	 	 (๑) 	หนังสือรับรองคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของคณะบรรณาธิการ
	 	 	 	 (๒) 	ส�ำเนาบัตรประชาชน จ�ำนวน ๑ ชุด
	 ๕.	สื่อที่จะส่งเข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ จะต้องมีใบรับรองคุณภาพของผู้ผลิตสื่อการ
เรียนรู้ แสดงให้เห็นชัดเจนที่ปกหลัง
	 ๖.	ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้เป็นผู้จ่ายค่าตอบแทนกรรมการตรวจประเมินคุณภาพสื่อการเรียนรู้ใน
อัตราตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ซึ่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะได้แจ้งรายการ
การเรียกเก็บเงินค่าตอบแทนดังกล่าวจากผู้ยื่นค�ำขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ตามรายการที่เกิดขึ้นจริง
	 ๗.	สื่อการเรียนรู้ตามข้อ ๕ ที่ไม่ผ่านการพิจารณาฯ จะถูกถอนรายชื่อออกจากบัญชีก�ำหนดสื่อ
การเรียนรู้ส�ำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา

	 ๘.	การอนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ในสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการจะอนุญาตคราวละ ๕ ปี
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	 ๙.	ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอสงวนสิทธิ์ในการยกเลิกใบอนุญาต หาก 

ผู ้ผลิตสื่อการเรียนรู ้มิได้ด�ำเนินการตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการโดยผู้ผลิตจะเรียกร้อง 

ค่าเสียหายใด ๆ มิได้

	 ๑๐. สื่อการเรียนรู้ที่ส่งให้กระทรวงศึกษาธิการตรวจประเมินคุณภาพ และอนุญาตให้ใช้ในสถานศึกษา 

หากมีการละเมิดลิขสิทธิ์ ผู้เรียบเรียงหรือผู้ผลิตต้องรับผิดชอบความเสียหายที่เกิดขึ้นทั้งสิ้น

	 ทั้งนี้ การนับระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ค�ำขอและเอกสาร

ประกอบค�ำขอถูกต้องครบถ้วนแล้ว และไม่นับรวมช่วงระยะเวลา ที่ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ปรับปรุง แก้ไข

ต้นฉบับภายหลังจากวันที่ยื่นค�ำขอ

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที ส�ำนักวิชาการและ

มาตรฐานการศึกษา

(ส่งค�ำขอพร้อมต้นฉบบั 

จ�ำนวน ๗ ชุด)

๒)

การพิจารณา ส�ำนักวิชาการแลมาตรฐาน

การศึกษา ค�ำนวณค่าตอบแทน

การตรวจสื่อการเรียนรู้และ

ออกหนังสือเพื่อเรียกเก็บเงิน

๗ 

วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ

มาตรฐานการศึกษา

-

๓)

การพิจารณา คณะกรรมการตรวจ

ประเมินคุณภาพและความ

สมบูรณ์ของสื่อการเรียนรู้

ตามเกณฑ์ที่ก�ำหนดก่อน

ออกใบอนุญาตให้ใช้สื่อการ

เรียนรู้ในสถานศึกษา

๑๒๐

วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ

มาตรฐานการศึกษา

- ไม่นับรวมช่วงเวลา

ที่ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้

ปรับปรุงแก้ไขต้นฉบับ

- คณะกรรมการจะ

ตรวจพิจารณาสื่อ

ที่ให้ปรับปรุงไม่เกิน

สามครั้ง สื่อที่ต้อง

ปรับปรุงเกินสามครั้ง

ถือว่าไม่ผ่าน

การพิจารณา

๔)

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำใบอนุญาตให้ใช้สื่อ

การเรียนรู้ในสถานศึกษา 

และเสนอเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานลงนาม

๗

วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ

มาตรฐานการศึกษา

-

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๓๕ วันท�ำการ
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๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 - ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 	 	 - ไม่มี

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร
หมายเหตุ

๑)

หนังสือค�ำขอส่ง
ต้นฉบับเพื่อขอรับ
การตรวจประเมิน
สื่อการเรียนรู้

- ๑ - ฉบับ -

๒)

ต้นฉบับที่ขอรับ
การตรวจ

- ๗ - ชุด - กรณีที่จัดพิมพ์
เป็นต้นฉบับ ๒ สี หรือ 
๔ สี ให้ส่งต้นฉบับสี
อย่างน้อย ๑ เล่ม
- สื่อที่จะส่งเข้ารับการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
จะต้องมีใบรับรอง
คุณภาพของผู้ผลิตสื่อ
การเรียนรู้แสดงให้
เห็นชัดเจนที่ปกหลัง

๓)

ตารางวิเคราะห์
ความสอดคล้อง
ของเนื้อหา 
กับหลักสูตร

- ๗ - ชุด -

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม เป็นค่าตอบแทนการตรวจประเมินคุณภาพสื่อการเรียนรู้ตามอัตรา
ที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานจะแจ้งยอดช�ำระให้ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ทราบ
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๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 ๑)	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 ๒)	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 ๓)	ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 กระทรวงศึกษาธิการ ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

	 ๔)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร เว็ปไซต์ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  ส�ำนักงานคณะกรรมการ 

		  การศึกษาขั้นพื้นฐาน (http://www.acadamic.obec.go.th)

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 : 	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา 
	 	 	 	 	 (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่าย)
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การขึ้นทะเบียน
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเสริมการผลิตและพัฒนาคุณภาพสื่อการเรียนรู้ 
ของเอกชนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วันท่ี  
๑๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๑
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 	 : 	 บริการทั่วไป	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 	 : 	 ส่วนกลาง
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา -	
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	 - นาที 
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 	 - ไม่มี

๑๐. 	ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา (สวก.)
	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 	 	 	 โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๘ ๕๗๓๓ - ๓๘
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 ๑.	สื่อการเรียนรู้ หมายถึง สื่อการเรียนรู้ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
รับตรวจประเมินคุณภาพ มี ๔ ประเภท ดังนี้
 	 	 ๑)	 หนังสือเรียน (รับตรวจประเมินคุณภาพ ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ทั้งระดับประถมศึกษา
และระดับมัธยมศึกษา)
 	 	 ๒)	 แบบฝึกหัด (รับตรวจประเมินคุณภาพเฉพาะกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย, คณิตศาสตร์ 
และภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ ระดับประถมศึกษา)
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 	 	 ๓)	 คู ่มือครู (รับตรวจประเมินคุณภาพเฉพาะกลุ่มสาระการเรียนรู ้ภาษาต่างประเทศ  

(ภาษาอังกฤษ ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา)

 	 	 ๔)	 ชุดการเรียนการสอน (รับตรวจประเมินคุณภาพเฉพาะกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

(ภาษาอังกฤษ) ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา)

	 ๒. ผู ้ผลิตสื่อการเรียนรู ้ที่ประสงค์จะส่งสื่อการเรียนรู ้เข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ  

จะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้

	 	 ๑) เป็นนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา  ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อกับส�ำนักวิชาการและ

มาตรฐานการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 ๒)	 เป็นผู ้ทรงสิทธิ์ในสื่อการเรียนรู ้ ที่ส่งเข้ารับการตรวจประเมินและหากมีผู ้อื่นร่วม 

ทรงสิทธิ์ด้วยต้องได้รับการยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษร

	 	 ๓)	 มีระบบจัดจ�ำหน่ายหรือกระจายหนังสือถึงสถานศึกษาอยู่ก่อนยื่นค�ำขอจดทะเบียน

เพื่อส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมิน 

	 	 ในกรณีที่จะจัดจ�ำหน่ายสื่อที่ผลิตในต่างประเทศจะต้องเป็นตัวแทนที่ได้รับมอบหมายเป็น

ลายลักษณ์อักษร

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา

๒)

การพิจารณา ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคุณสมบัติผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อ
การเรียนรู้

๗
วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา

๓)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เสนอเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานลงนามเพื่อแจ้ง
ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ ที่ยื่น
ขอจดทะเบียนว่าได้รับ 
การพิจารณาเป็นผู้มีสิทธิ์ 
ในการส่งสื่อการเรียนรู้
เข้ารับการตรวจประเมิน
คุณภาพได้

๕
วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๓ วันท�ำการ
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๑๔. 	งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 - ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร
หมายเหตุ

๑)
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน - ๑ ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)
หนังสือรับรอง

นิติบุคคล

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)
หนังสือรับรอง

นิติบุคคล

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)
หนังสือ
บริคณห์สนธิ

- ๑ ๑ ฉบับ -	 กรณีเป็นบริษัท
- 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)
หนังสือมอบอ�ำนาจ
ของผู้ผลิต

- ๑ ๑ ฉบับ - 	กรณีผู้มอบอ�ำนาจ
- 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

หนังสือแต่งตั้ง
ตัวแทนจ�ำหน่าย
ของผลิตสื่อต่าง
ประเทศ

- ๑ ๑ ฉบับ - 	กรณีผู้มอบอ�ำนาจ
	 อยู่ต่างประเทศ
- 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)
ตัวอย่างผลงานที่
เป็นหนังสือเรียน/
คู่มือ/สื่อการเรียนรู้

- ๑ - ชุด -

๕)

เอกสารแสดง
ระบบการ 
จัดจ�ำหน่าย หรือ
กระจาหนังสือถึง
สถานศึกษา

- ๑ ๑ ชุด - 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 - ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒)	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓)	ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

	 	 ๔)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร เว็ปไซต์ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  ส�ำนักงานคณะกรรมการ 

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน (http://www.acadamic.obec.go.th)

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

	 	 (กรณีตั้งแต่ ๑๐๑ คน ขึ้นไป)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

	 	 	 	 	 (กรณีตั้งแต่ ๑๐๑ คน ขึ้นไป)

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 ๒)	กฏกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ

	 	 ๔)	หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการทั่วไป	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 ส่วนกลาง

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

 	 	 คู่มือแนวทางการด�ำเนินการจัดการศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการ

ศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย ข้อก�ำหนด ๑๒๐ วันท�ำการ 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	  - ไม่มี
๑๐. 	ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 
	 	 	 	 (กรณีตั้งแต่ ๑๐๑ คน ขึ้นไป) 
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	  สถานที่ให้บริการ 	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาของแต่ละจังหวัด	 	
	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ (กรณีที่่มีผู้เรียนในศูนย์ ตั้งแต่ ๑๐๑ คน ขึ้นไป ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะท�ำหน้าที่
รับแบบค�ำร้องและเอกสารประกอบของผู้ยื่นค�ำขอและส่งต่อให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานพิจารณา )
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๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนท่ีบุคคลจัดต้ังข้ึน เพ่ือจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยไม่
แสวงหาก�ำไร
	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน
	 	  บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของ
บุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การเรียน พ.ศ.๒๕๕๔ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
 	 	 ๑.	 เป็นผู้มีสัญชาติไทย
	 	 ๒. 	ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี
 	 	 ๓. 	มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้
 	 	 	 (๓.๑)	 อายุไม่ต�่ำกว่า  ๒๐ ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรีหรือ 
เทียบเท่า
 	 	 	 (๓.๒) 	ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กร
อื่นตามที่รัฐมนตรี ว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศก�ำหนด
 	 	 	 (๓.๓)	 หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความ
สามารถในการจัดการศึกษา
	 ๒.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 	 บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในรูปแบบศูนย์การ
เรียน ให้ด�ำเนินการดังนี้
 	 	 ๑.	 ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อส�ำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา
 	 	 ๒.	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือสถานศึกษาที่
ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขอ

อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้

	 	 	 (๒.๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน

 	 	 	 (๒.๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน

 	 	 	 (๒.๓) 	ที่ตั้งศูนย์การเรียน

 	 	 	 (๒.๔) 	รูปแบบการจัดการศึกษา

 	 	 	 (๒.๕) 	ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ

 	 	 	 (๒.๖) 	หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน

 	 	 	 (๒.๗) 	ระบบประกันคุณภาพภายใน

 	 	 	 (๒.๘) 	รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน

 	 	 	 (๒.๙) 	ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)
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	 ๓. 	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้

 	  	 ๑.	การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษา  ให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

 	 	 ๒.	การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ

เทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

 	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอ

ขยายต่อส�ำนักงานเขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา

 	 	 	 ทั้งนี้ ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา จ�ำนวน ๒ ชุด ตามแบบที่ก�ำหนดต่อส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาที่

	 	 	 ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้

	 	 	 ๑)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมส�ำเนา

	 	 	 ๒)	 บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมส�ำเนา

	 	 	 ๓)	 วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา  หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา  หรือหลักฐานที่

แสดงว่าเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถในการ

จัดการศึกษา (ใบ ประกาศ,วุฒิบัตร, เกียรติบัตร) 

	 	 	 ๔)	 แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ ๒

				    ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ปีละ ๒ ครั้ง

ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า  ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถาน

ศึกษาและศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้นเมื่อได้รับ

อนุญาตจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษา

ตามแผนการจัดการศึกษาได้และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาท่ีรับอนุญาตไว้ต้อง

เสนอแผนการจัดการศึกษาในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือคณะ

กรรมการเขตพื้นที่การศึกษา หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี

 	 ๔. การพิจารณาค�ำขอตั้งศูนย์การเรียน ตามแนวทางต่อไปนี้

	 	  ศูนย์การเรียนท่ีมีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า  ๑๐๐ คนข้ึนไป ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เสนอค�ำขอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อน�ำเข้าพิจารณาในคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐานให้แล้วเสร็จภายใน ๑๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค�ำขอ

	 ๕. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที - กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา

๒)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้

ขอจัดการศึกษาและสรุป

ผลการตรวจเสนอให้

ส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

ด�ำเนินการต่อไป

๔๕ วัน - ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาตรวจสอบ

คุณสมบัติผู้ยื่น 

ขอจัดการศึกษา

เป็นไปตามก�ำหนด

ในกฎกระทรวง

๓)

การพิจารณา ส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจ

พิจารณาและสรุปผลน�ำ

เสนอคณะกรรมการการ

ศึกษาขั้นพื้นฐาน (กพฐ.) 

พิจารณา

๖๕ วัน - -

๔)

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

ส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

สรุปมติคณะกรรมการ

ประสานให้ส�ำนักงาน เขต
พื้นที่การศึกษาทราบ และ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค�ำขอทราบ

๓ วัน - -

๕)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือเแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานลงนาม

๖ วัน - แจ้งผลให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ทราบภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันที่
คณะกรรมการมีมติ

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 - ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
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๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)
บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

- ๑ ๓ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน - ๑ ๓ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)
ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

- ๑ ๓ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร
หมายเหตุ

๑)

วุฒิการศึกษาของผู้

ขอจัดการศึกษา

- ๑ ๓ ฉบับ - วุฒิการศึกษาไม่ต�่ำ

กว่าระดับปริญญาตรี 

หรือเทียบเท่า ตามที่

ก�ำหนดใน ฎกระทรวงฯ

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)

แผนการจัด
การศึกษา

- ๒ ๓ ชุด - เป็นแผนการจัดการ
ศึกษาที่ผู้ขออนุญาต
จัดการศึกษาได้จัดท�ำ
ร่วมกับส�ำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาแล้ว
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

รายชื่อผู้เรียนใน
ศูนย์การจัดการ
ศึกษาพร้อมระบุ
เหตุผล

- ๑ ๓ ชุด - ผู้เรียนในศูนย์การ
จัดการศึกษาฯ 
ต้องเป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ ข้อ ๒
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)

ใบประเมิน
ใบรับรองความรู้
ความสามารถ

- ๑ ๓ ชุด - กรณีผู้จัดมีวุฒิต�่ำ
กว่าระดับปริญญาตรี 
หรือเทียบเท่า หรือ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร
หมายเหตุ

- การได้รับการประกาศ
ยกยอ่งเป็นครภููมปิญัญา
จากหน่วยงานรัฐ หรือ
หน่วยงานอื่น
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕)
แผนผังที่ตั้งของ
สถานที่จัดศูนย์การ
เรียน

- ๑ ๓ ชุด - ระบุที่ตั้ง แผนผัง
สถานที่อย่างชัดเจน
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖)

รูปถ่ายของผู้ขอ
จัดการศึกษา

- ๔ - ชุด รูปถ่ายปัจจุบันถ่าย
ไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมแว่นด�ำ 
ไม่สวมหมวก

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
	 	 - ไม่มี
๑๗. 	ช่องทางการร้องเรียน
	 ๑)	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 ๒)	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 ๓)	ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 	 กระทรวงศึกษาธิการ ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐
	 ๔)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
	 	 www.๑๑๑๑.go.th 
	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 เอกสาร คู่มือแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
	 	 	 	 ในศูนย์การเรียน
	 	 	  	 ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ

	 	 องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน และองค์กรเอกชนที่มิได้จดทะเบียน

	 	 ในประเทศไทย (กรณีมีผู้เรียนตั้งแต่ ๑๐๑ คน ขึ้นไป)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 
	 	 	 	 	 องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน และองค์กรเอกชนที่มิได้จดทะเบียน 
	 	 	 	 	 ในประเทศไทย (กรณีมีผู้เรียนตั้งแต่ ๑๐๑ คน ขึ้นไป)
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	 	 ๒)	กฎกระทรวงวา่ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕
	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการ

ศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ

	 	 ๔)	หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการทั่วไป	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 ส่วนกลาง	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 	 แนวทางการด�ำเนินการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการ

จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ๑๒๐ วัน 

๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 

	 	 	 	 องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน และองค์กรเอกชนที่มิได้จดทะเบียนใน 

	 	 	 	 ประเทศไทย (กรณีมีผู้เรียนตั้งแต่ ๑๐๑ คน ขึ้นไป) 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาของแต่ละจังหวัด	 	
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	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

 	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง)

	 หมายเหตุ (กรณีที่่มีผู้เรียนในศูนย์ ตั้งแต่ ๑๐๑ คน ขึ้นไป ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะท�ำหน้าที่

รับแบบค�ำร้องและเอกสารประกอบของผู้ยื่นค�ำขอและส่งต่อให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานพิจารณา )

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนท่ีบุคคลจัดต้ังข้ึน เพ่ือจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยไม่

แสวงหาก�ำไร

	 คุณสมบัติของผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและ

องค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้งศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้

	 องค์กรชุมชน

 	 ๑.	เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า ๗ คน

 	 ๒.	มีภูมิล�ำเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ�ำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน

 	 ๓.	มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่

แสวงหาก�ำไร

 	 ๔.	มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ขอจัดตั้ง

 	 ๕.	รายการตามข้อ ๑ และข้อ ๓ การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซ่ึงเป็นผู้บรรลุ

นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน

	 ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ขอได้ต้ังศูนย์การเรียนต้องมีคุณสมบัติ
ดังนี้
 	 ๑)	เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ ๑
	 ๒)	มีสัญชาติไทย
 	 ๓)	เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย
 	 ๔)	ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
	 องค์กรเอกชน
 	 ๑.	เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรท่ีเรียกชื่ออยา่งอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วน
งานหรือโครงการ ในองค์กรนิติบุคคล
 	 ๒.	มีวัตถุประสงค์เพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก�ำไร
 	 ๓.	มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน
	 คุณสมบัติของผู้เรียน
 	 ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ ดังนี้
	 ๑.	เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ
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	 ๒.	กรณีองค์กรเอกชนท่ีไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประกาศก�ำหนด

	 บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนให้ด�ำเนินการดังนี้
 	 ๑.	การจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 	 ๑.๑ องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรต่อ
ส�ำนักเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้
 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน
 	 	 	 (๒)	 รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อสัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ
 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน
 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน
 	 	 	 (๕)	 ประวัติความเป็นมาของชุมชน
 	 	 	 (๖)	 ผลการด�ำเนินงานขององค์กรชุมชน
 	 	 รายการตามข้อ (๒) และ (๓) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซ่ึงเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
 	 	  ๑.๒	องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตัวหนังสือต่อส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

 	 	 	 โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้

 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรเอกชน

 	 	 	 (๒) 	วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน

 	 	 	 (๓) 	ที่ตั้งองค์กรเอกชน

 	 	 	 (๔) 	ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน

 	 	 	 (๕) 	ผลการด�ำเนินงานขององค์กรเอกชน

 	 	 	 (๖) 	หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็นส่วนงาน

หรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล

 	 ๒.	จัดท�ำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

สถานศึกษาที่ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียด

ประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้

 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน

 	 	 (๒) 	 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน

 	 	 (๓) 	 ที่ตั้งศูนย์การเรียน
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 	 	 (๔) 	 รูปแบบการจัดการศึกษา

 	 	 (๕)	  ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ

 	 	 (๖) 	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน

 	 	 (๗) 	 ระบบการประกันคุณภาพภายใน

 	 	 (๘) 	 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน

 	 	 (๙) 	 ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน

 	 ๓.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน

 	 	  ๓.๑	ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซ่ึงประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นค�ำขอเป็น

หนังสือพร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสาร

และหลักฐาน ประกอบค�ำขอ ดังนี้

 	 	 	 (๑) เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ ๑.๑ 

หรือข้อ ๑.๒

 	 	 	 (๒) หนังสือมอบอ�ำนาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ

 	 	 	 (๓) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบ

อ�ำนาจยื่นค�ำขอ

 	 	  ๓.๒ ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็น และยื่นค�ำขอได้ปีละ 

๒ ครั้ง ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของ

สถานศึกษา และศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น

	 	 ๓.๓	 การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้
	 	 	 ๓.๓.๑	 การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
 	 	 	 ๓.๓.๒ การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่น 
ขอขยายต่อส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา
	 ๔.	ศูนย์การเรียนองค์กรชุมชน องค์กรเอกชน และองค์กรเอกชนที่มิได้จดทะเบียนใน
ประเทศไทย ที่มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน ขึ้นไป ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้องส่งค�ำขอเสนอ
ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อน�ำเข้าพิจารณาในคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๒๐ วัน นับจากวันที่ได้รับค�ำขอ
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	 ๕. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบ
ถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา
ส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา

๒)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ขอจัดการศึกษาและสรุป
ผลการตรวจเสนอให้
ส�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
ด�ำเนินการต่อไป

๔๕ วัน - -

๓)

การพิจารณา ส�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาตรวจพิจารณา
และสรุปผลน�ำเสนอคณะ
กรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (กพฐ.) 
พิจารณา

๖๕ วัน - -

๔)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

ส�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานสรุป
มติคณะกรรมการและ
ประสานให้ส�ำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
เพื่อแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นค�ำขอทราบ

๓ วัน - -

๕)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือแจ้งผลการ
การพิจารณาเสนอ
เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานลงนาม

๖ วัน - แจ้งผลให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ทราบภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันที่คณะ
กรรมการมีมติ

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	  ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
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๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร
หมายเหตุ

๑)

บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

- ๑ ๓ ฉบับ ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว
ประชาชนของผู้แทน
หรือผู้รับมอบอ�ำนาจ/
รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน - ๑ ๓ ฉบับ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้แทนหรือผู้รับ
มอบอ�ำนาจ/รับรอง
ส�ำเนาถูกต้อง

๓)

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

- ๑ ๓ ฉบับ หลักฐานการจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคล
ขององค์กรหรือหลัก
ฐานการเป็นส่วนงาน
หรือโครงการใน
องค์กรนิติบุคคล/
รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร
หมายเหตุ

๑)

หนังสือมอบอ�ำนาจ - ๑ ๓ ฉบับ หนังสือมอบอ�ำนาจ
กรณีผู้แทนองค์กร
เอกชนมอบอ�ำนาจให้
บุคคลอื่นท�ำการแทน/
รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)

แผนการจัด
การศึกษา

- ๑ ๓ ชุด ต้องเป็นแผนการ
จัดการศึกษาที่ท�ำร่วม
กับส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแล้ว และ 
มีรายละเอียดตามที่ 
ก�ำหนดในกฏกระทรวงฯ
/รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร
หมายเหตุ

๓)
แผนที่ตั้งของสถาน
ที่จัดศูนย์การเรียน

- ๑ ๓ ชุด ระบุที่ตั้งแผนผังสถาน
ที่อย่างชัดเจน/รับรอง
ส�ำเนาถูกต้อง

๔)
ผลการด�ำเนินงาน
ขององค์กรเอกชน 
(ถ้ามี)

- ๑ ๓ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕)
ผลการด�ำเนินงาน
ขององค์กรเอกชน 
(ถ้ามี)

- ๑ ๓ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖)

รายชื่อและ
คุณสมบัติของ
บุคลากรทางการ
ศึกษาในศูนย์
การศึกษา

- ๑ ๓ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๗)
รายชื่อผู้เรียนใน
ศูนย์ พร้อมเหตุผล

- ๑ ๑ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๘)

วุฒิการศึกษาของ 
ผู้บริหารศูนย์และ
ผู้สนับสนุนทางการ
สอนของศูนย์

- ๑ ๓ ฉบับ - ผู้บริหารวุฒิการ
ศึกษาต้องมีวุฒิไม่ต�่ำ
กว่าระดับปริญญาตรี
หรือเทียบเท่าทางการ
ศึกษา
- ผู้สนับสนุนทางการ
สอนต้องมีวุฒิไม่ต�่ำ
กว่าระดับอนุปริญญา
หรือเทียบเท่า
/รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๙)

รูปถ่ายของผู้ขอ
จัดการศึกษา

- ๔ - ชุด รูปถ่ายปัจจุบัน ถ่าย
ไม่เกิน ๖ เดือน หน้า
ตรงไม่สวมแว่นด�ำ 
ไม่สวมหมวก

๑๐

วุฒิการศึกษา/
ประกาศ/วุฒิบัตร/
เกียรติบัตร ของ
ผู้รับมอบจัดการ
ศึกษา

- ๑ ๓ ฉบับ แสดงหลักฐานเป็น
บุคคลที่เป็นผู้มีความรู้
ความสามารถในการ
จัดการศึกษาได้/
รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 - ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 ๑)	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 ๒)	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 ๓)	ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 กระทรวงศึกษาธิการ ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

	 ๔)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	  	เอกสาร	 คู่มือแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชน และองค์กรเอกชนใน 

	 	 	 	 การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน

	 	  	  	 ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	  	  	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การให้บริการเทียบวุฒิการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การให้บริการเทียบวุฒิการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๓.	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน	
๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕.	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การเทียบวุฒิการศึกษาในประเทศและต่างประเทศระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๙
๖.	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการทั่วไป	
๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 ส่วนกลาง	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา -	
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ -
๙.	 ข้อมูลสถิติ		
 	 จ�ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 	 ๕๐ ราย	
	 จ�ำนวนค�ำขอที่มากที่สุด 	 ๗๐ ราย
	 จ�ำนวนค�ำขอที่น้อยที่สุด 	 ๓๐ ราย
๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การให้บริการเทียบวุฒิการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ 	
	 ๑)	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
		  สถานที่ให้บริการ	 กลุ่มทะเบียนและสารสนเทศทางการศึกษา ส�ำนักทดสอบทางการศึกษา
	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ
	 	 	 	 โทร ๐ ๒๒๘๘ – ๕๗๘๙ – ๙๐
 		  ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ – ๑๖: ๓๐ น. (มีพักเที่ยง)
	 ๒)	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
		  สถานที่ให้บริการ	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที ่
	 	 	 	 การศึกษามัธยมศึกษา
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		  ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ – ๑๖: ๓๐ น. (มีพักเที่ยง)
	 หมายเหตุ โดยส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะท�ำหน้าที่รับแบบค�ำร้องขอเทียบวุฒิการศึกษาและ
เอกสารประกอบค�ำร้อง และจัดท�ำส�ำเนาส่งต่อให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา 
โดยผู้ยื่นค�ำร้องสามารถสืบค้นรายละเอียดของที่ต้ังและการติดต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้ที่
เว็บไซต์ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน http://www.obec.go.th > เลือกที่ เมนู 
ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจะปรากฏรายช่ือ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแล้วกดเลือกส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทีผู้ยื่นค�ำร้องอาศัยอยู่
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 ๑.	วุฒิการศึกษาที่จะขอให้พิจารณาเทียบเท่าระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือการศึกษาภาค
บังคับ และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือการศึกษาขั้นพื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ มีดังนี้
 	 	 ๑.๑	 วุฒิการศึกษาจากต่างประเทศ 
 	 	 ๑.๒ 	 วุฒิการศึกษาจากหลักสูตรโรงเรียนนานาชาติในประเทศไทย
 	 	 ๑.๓ 	 วุฒิการศึกษาในประเทศ เช่น วุฒิเปรียญธรรมห้า/หกประโยค
	  ๒.	วุฒิการศึกษาท่ีส�ำนักทดสอบทางการศึกษา  ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พิจารณาออกใบเทียบวุฒิ มีดังนี้
	 	  ๒.๑	 วุฒิ ป. ๗ (เดิม) ส่วนกลาง โรงเรียนราษฎร์ (เอกชน) ช่วงปีที่จบตั้งแต่ต้น จนถึง พ.ศ. ๒๕๑๙
	 	 	 โรงเรียนในกรุงเทพมหานคร 	 ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๑๙ จนถึง พ.ศ. ๒๕๒๖
	 	  ๒.๒	 วุฒิ ป.๖ ส่วนกลาง/โรงเรียนในกรุงเทพมาหานคร ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๒๑ จนถึง พ.ศ. ๒๕๒๖
	 	  ๒.๓	 วุฒิ มศ.๓ และ ม.๖ เดิม ส่วนกลาง -โรงเรียนรัฐบาล ตั้งแต่ต้น จนถึง พ.ศ. ๒๕๑๙
	 	 	 -โรงเรียนราษฎร์ (เอกชน) ตั้งแต่ต้น จนถึง พ.ศ. ๒๕๑๙
	 	  ๒.๔	 วุฒิ มศ. ๕ 	 ตั้งแต่ต้น จนถึง พ.ศ. ๒๕๑๙
	 	  ๒.๕	 วุฒิ มศ.๖ 	 ตั้งแต่ต้น จนถึง พ.ศ. ๒๕๒๐
	 ๓.	ระยะเวลาการออกใบเทียบวุฒิการศึกษาที่ก�ำหนดไม่รวมช่วงเวลาที่รอค�ำตอบยืนยันการ
จบการศึกษา  และความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการศึกษาจากสถาบันการศึกษาทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ
	 ๔.	ในกรณีวุฒิการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการยังไม่ได้อนุมัติ จะต้องน�ำเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาเทียบวุฒิการศึกษา ซึ่งต้องใช้เวลาเพิ่มมากกว่าที่ก�ำหนดจ�ำนวน ๑๘๐ วัน

	 ๕.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับตั้งแต่ได้รับเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว
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๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร และ
ช�ำระเงิน

๒๐ นาที ส�ำนักทดสอบ
ทางการศึกษา

กลุ่มทะเบียนและ
สารสนเทศทางการ
ศึกษา

๒)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ช�ำระค่าธรรมเนียม ๑๐ นาที ส�ำนักทดสอบ
ทางการศึกษา

กลุ่มทะเบียนและ
สารสนเทศทางการ
ศึกษา

๓)

การตรวจสอบ
เอกสาร

กลุ่มทะเบียนและ
สารสนเทศทางการศึกษา 
ส�ำนักทดสอบทางการ
ศึกษา ท�ำหนังสือจัดส่ง
ส�ำเนาวุฒิการศึกษาที่ขอ
เทียบและเอกสารประกอบ
ให้สถานศึกษาผู้ออกวุฒิ
ยืนยันความถูกต้อง

๗ 
วันท�ำการ

ส�ำนักทดสอบ
ทางการศึกษา

ไม่นับรวมระยะเวลา
รอการยืนยันตอบกลบั

๔)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

ส�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานออก
ใบเทียบวุฒิการศึกษา

๗
วันท�ำการ

ส�ำนักทดสอบ
ทางการศึกษา

เมื่อได้รับการตอบ
ยืนยันกลับมา

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๕ วันท�ำการ

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. 	รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร
หมายเหตุ

๑)
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)
หนังสือเดินทาง - ๑ ๑ ฉบับ - ส�ำหรับชาวต่างชาติ

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร
หมายเหตุ

๓)
ใบส�ำคัญ

การเปลี่ยนชื่อ

- ๑ ๑ ฉบับ - ถ้าเปลี่ยน

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)
ทะเบียนสมรส - ๑ ๑ ฉบับ - ถ้าสมรส 

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕)
หนังสือสุทธิในกรณี

ที่เป็นพระสงฆ์

- ๑ ๑ ฉบับ - กรณีเป็นพระสงฆ์

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร
หมายเหตุ

๑)

แบบค�ำร้องขอ
เทียบวุฒิการศึกษา
ต่างประเทศและ
ในประเทศ

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)
ต้นฉบับใบส�ำคัญ
แสดงวุฒิ/
ประกาศนียบัตร

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)
ต้นฉบับใบแสดงผล
การเรียน (Transcript)

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)

ต้นฉบับใบแปลใบ
ส�ำคัญแสดงวุฒิและ
ใบแสดงผลการเรียน 
(Transcript)

- ๑ ๑ ฉบับ - ในกรณีที่เอกสาร
การศึกษาไม่ใช่ภาษา
ไทยหรือภาษาอังกฤษ 
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕)

ประวัติการศึกษา
และ หลักฐานการ
ศึกษาชั้นสุดท้ายที่
ประเทศไทย

- ๑ ๑ ฉบับ - ถ้าเรียน
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖)

ประวัติการศึกษา
และหลักฐานการ
ศึกษาชั้นอื่นๆ 
ที่ต่างประเทศ 

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร
หมายเหตุ

๗)

รูปถ่าย - ๒ - ชุด หน้าตรงท่าปกติ 
ไม่สวมแว่น ไม่สวม
หมวก ขนาด ๒ นิ้ว 
และไม่เกิน ๖ เดือน

๘)
หนังสือมอบอ�ำนาจ - ๑ ๑ ฉบับ - ในกรณีที่ไม่สามารถ

ยื่นค�ำร้องด้วยตนเอง
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๙)

หนังสือน�ำส่งจาก
โรงเรียนถึง
ส�ำนักงานคณะ
กรรมการการศึกษา
เอกชน

- ๑ - ฉบับ - ในกรณีวุฒิจาก
หลักสูตรโรงเรียน
นานาชาติ
ในประเทศไทย
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๐

หนังสือรับรอง
วิทยฐานะ

- - ๑ ฉบับ - ในกรณี วุฒิจาก
หลักสูตรโรงเรียน
นานาชาติใน
ประเทศไทย
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖. 	ค่าธรรมเนียม
	 รายละเอียดค่าธรรมเนียมในการให้บริการเทียบวุฒิการศึกษา
	 ๑)	วุฒิต่างประเทศ 	 	 	 	 	 ค่าธรรมเนียม ๕๐๐ บาท
	 ๒)	วุฒิจากหลักสูตรโรงเรียนนานาชาติในประเทศไทย	 ค่าธรรมเนียม ๓๐๐ บาท
	 ๓)	วุฒิในประเทศ (เช่น วุฒิเปรียญธรรมห้า/หกประโยค) 	 ค่าธรรมเนียม ๒๐๐ บาท
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน
	 ๑)	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 ๒)	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 ๓)	ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 	 กระทรวงศึกษาธิการ ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐
	 ๔)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
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๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	  	ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบค�ำร้องขอเทียบวุฒิการศึกษาต่างประเทศและในประเทศ

 	 	 เว็ปไซต์ส�ำนักทดสอบทางการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 (http://bet.obec.go.th/bet/๓๘๐ )

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก
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ระดับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
	

	 ๑	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

	 ๒	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล (กรณีไม่เกิน ๕๐ คน)

 	 ๓ 	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

	 	 (กรณีตั้งแต่ ๕๐ คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)

	  ๔ การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรวิชาชีพ

 	 ๕ 	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน

	 	 (กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย)

 	 ๖ 	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 

 	 	 (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย ผู้เรียนไม่เกิน ๕๐ คน)

 	 ๗	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน

 	 	 (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย ผู้เรียนตั้งแต่ ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)
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คู่มือส�ำหรับประชาชน 	 : 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

กระทรวง 	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ 

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.	  หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	 	 ๒)	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗
	 	 ๓)	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
	 	 	 ขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ
	 	 ๔)	 ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการทั่วไป	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 	 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๓๐ วัน 
๙.	 ข้อมูลสถิติ 	 - 
๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
๑๑. ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 
 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 แนะน�ำให้ครอบครัวซึ่งประสงค์จะจัดการศึกษายื่นค�ำขออนุญาตจัดการศึกษาต่อส�ำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาได้ปีละ ๒ ครั้ง เพื่อให้สอดคล้องกับการเปิด-ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา (ภาคเรียนที่ ๑ 
ระหว่าง (เดือนเมษายน - พฤษภาคม และภาคเรียนที่ ๒ ระหว่างเดือนสิงหาคม - กันยายน) เพื่อประโยชน์

ในการรับเงินอุดหนุนประจ�ำปีการศึกษา
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	 ๑.	สถานที่ยื่นความประสงค์ และยื่นค�ำขออนุญาตครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษา ยื่นแบบแสดง

ความประสงค์ พร้อมร่างแผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวได้ที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ท่ีครอบครัวมีภูมิล�ำเนา  หรือหากครอบครัวมีทะเบียนบ้านอยู่ท่ีหนึ่งแต่มีถ่ินพักอาศัยในปัจจุบันอีกท่ีหนึ่ง

ซึ่งจะใช้เป็นสถานท่ีจัดการศึกษา  ให้ยื่นค�ำขออนุญาตต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาณ ถิ่นที่อยู่อาศัย

ปัจจุบันได้ ทั้งนี้สถานที่ยื่นค�ำขออนุญาตสามารถด�ำเนินการได้ ดังนี้

	 	 ๑.๑	 ระดับก่อนประถมศึกษา  และระดับประถมศึกษา  ยื่นที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา

	 	 ๑.๒	 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ยื่นท่ีส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  กรณี

ครอบครัวจัดการศึกษาต่อเนื่องจากระดับประถมศึกษา  สามารถยื่นได้ที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาหรือส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

	 	 ๑.๓	 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ยื่นที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

	 ๒.	รายละเอียดของเอกสารค�ำขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ต้องมีราย

ละเอียดตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗ ดังนี้

	 	 ๒.๑ 	ชื่อ ชื่อสกุลของครอบครัว

	  	 ๒.๒ 	ชื่อ ชื่อสกุลของผู้เรียน

	 	 ๒.๓ 	ส�ำเนาหรือภาพถ่ายทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน

	 	 ๒.๔ 	ที่ตั้งและแผนผังสถานที่ซึ่งใช้จัดการศึกษา

	 	 ๒.๕	 ส�ำเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าของ 

ผู้จัดการศึกษา  เว้นแต่ผู้จัดการศึกษาผ่านการประเมินโดยส�ำนักงานว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถหรือ

ประสบการณ์ในการจัดการศึกษา

	 	 ๒.๖ ระดับและประเภทการจัดการศึกษา

	 	 ๒.๗	 แผนการจัดการศึกษาที่ครอบครัวและส�ำนักงานร่วมกันก�ำหนดตามความมุ่งหมาย

หลักการและแนวทางการจัดการศึกษาตาม กฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ

	 ๓.	กรณีผู้เรียนลาออกจากการศึกษาในระบบ

	 	 ให้น�ำหลักฐานการศึกษา (ปพ. ๑), เอกสารการขอย้ายสถานที่เรียนจากสถานศึกษาเดิม, ชื่อ 

- สกุลครอบครัว, ชื่อ - สกุลผู้เรียน, ส�ำเนาภาพถ่ายทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน, แผนผังที่ตั้ง

สถานที่่ ซึ่งใช้จัดการศึกษา, ส�ำเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา, ระดับและประเภทการ

จัดการศึกษา, แผนการจัดการศึกษาที่ครอบครัวและส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาร่วมกันก�ำหนดความมุ่ง

หมาย หลักการและแนวทางการจัดการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ พร้อมท้ังให้แจ้ง

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเดิมด�ำเนินการในส่วนที่เกี่ยวกับผู้เรียนที่ยังอยู่ในการศึกษาภาคบังคับ

	 ๔.	กรณีผู ้เรียน ที่เรียนรู ้จากการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หรือจาก 

การศึกษา โดยครอบครัวจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่น
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	 	 ให้น�ำหลักฐานการเรียนรู้เดิมเท่าที่มี ชื่อ - สกุลครอบครัว, ชื่อ - สกุลผู้เรียน, ส�ำเนาภาพถ่าย

ทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน, ที่ตั้งและแผนผังสถานท่ีซ่ึงใช้จัดการศึกษา, ส�ำเนาหลักฐานวุฒิ

การศึกษาของจัดการศึกษา  ระดับและประเภทการจัดการศึกษา, แผนการจัดการศึกษาท่ีครอบครัวและ

ส�ำนักงานร่วมกันก�ำหนดความมุ่งหมาย หลักการและแนวทางการจัดการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยการ

ศึกษาแห่งชาติ มาประกอบการขออนุญาต เพ่ือใช้ในการประเมินเทียบโอนภายหลังการได้รับอนุญาต 

ต่อไป

	 ๕.	การจัดท�ำแผนการจัดการศึกษาครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษา 

ร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ โดยมีองค์ประกอบดังนี้	  

 	 	 ๕.๑	 ข้อมูลพื้นฐานของครอบครัว

 	 	 ๕.๒	 ข้อมูลพื้นฐานของผู้เรียน

 	 	 ๕.๓	 ระดับการศึกษาที่ขอจัด

 	 	 ๕.๔	 จุดมุ่งหมายของการจัดการศึกษา

 	 	 ๕.๕	 รูปแบบการจัดการศึกษา

 	 	 ๕.๖	 การจัดสาระการเรียนรู้

 	 	 ๕.๗	 การจัดกระบวนการเรียนรู้

 	 	 ๕.๘	 การวัดและประเมินผลการเรียนรู้

 	 	 ๕.๙	 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)

	 ๖.	ในกรณีที่คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษามีมติให้ปรับแผนการจัดการศึกษา  ต้องด�ำเนิน

การภายในระยะเวลาที่คณะกรรมการก�ำหนด

 	 ๗.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที ส�ำนักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

-

๒)

การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผู้ยื่นค�ำขอ

จัดการศึกษา

๑๕ วัน ส�ำนักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

-
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ

๓)

การพิจารณา เสนอคณะกรรมการเขต

พื้นที่การศึกษาพิจารณา

๑๑ วัน ส�ำนักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

-

๔)

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและลงนามอ

นุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ 

เขตพื้นที่การศึกษา

๓ วัน ส�ำนักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

-

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๓๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร
หมายเหตุ

๑)
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ของบิดา มารดา

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ของผู้จัดการศึกษา

กรณีมอบผู้จัด

การศึกษา

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - ๒ ฉบับ - ของบิดามารดาและ

ผู้เรียน

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)
ใบส�ำคัญ

การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕)
สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ของผู้เรียน

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

42

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)

แผนการจดัการศกึษา 
ขั้นพื้นฐานโดย
ครอบครัวที่ได้จัดท�ำ
ร่วมกับส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
หรือสถานศึกษา
ที่มอบหมาย

- ๑ ๒ ชุด - รายละเอียดของ
แผนฯเป็นไปตาม
ที่ก�ำหนดในกฎ
กระทรวง
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)

วุฒิการศึกษาของ
ผู้จัดการศึกษา

- ๑ ๒ ชุด - ผู้จัดต้องมีวุฒิไม่ต�่ำ
กว่าระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย หรือ
เทียบเท่า 
- รบัรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

ใบประเมิน ใบรับรอง
ความรู้ความสามารถ 
ของผู้จัดการศึกษา

- ๑ ๒ ชุด - กรณีผู้จัดมีวุฒิต�่ำ
กว่าระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย หรือ
เทียบเท่า 
- รบัรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)

แผนผังที่ตั้งสถานที่
จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โดยครอบครัว

- ๑ ๒ ฉบับ - ระบุที่ตั้ง แผนผัง
สถานที่อย่างชัดเจน
- รบัรองส�ำเนาถูกต้อง

๕)

เอกสาร
หลักการศึกษา 

- ๑ ๒ ฉบับ - กรณีที่ผู้เรียนลาออก
จากการศึกษา
ในระบบ (ปพ. ๑)
- รบัรองส�ำเนาถูกต้อง

๖)

เอกสารการขอย้าย
สถานที่เรียน

- ๑ ๒ ฉบับ - กรณีที่ผู้เรียนลาออก
จากการศึกษา
ในระบบ
- รบัรองส�ำเนาถูกต้อง

๗)

หลักฐานการเรียนรู้
เดิม

- ๑ ๒ ฉบับ - กรณีผู้เรียนย้ายจาก
การศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตาม
อัธยาศัย
- รบัรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๘)
รูปถ่ายผู้เรียน หน้าตรง 
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๓ - ฉบับ ไม่เกิน ๖ เดือน

๙)

ใบรับรองแพทย์ - ๑ ๒ ฉบับ - กรณีแพทย์ระบุ
ความเห็นว่าผู้เรียน
ไม่สามารถศึกษา
ในระบบได้ 
- รบัรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 - ไม่มี

๑๗. 	ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒)	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓)	ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

จังหวัดนั้น ๆ 

	 	 ๔)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร คู่มือการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว (Home School)

 	 	 เว็ปไซต์ส�ำนักพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 	 	 (http://www.innoobec.com/?p=๑๑๙๕)

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

 	 	 (กรณีไม่เกิน ๕๐ คน)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

 	 	 	 	 	 (กรณีไม่เกิน ๕๐ คน) 

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

๓.	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	

๕.	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 ๒)	กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน 

พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ

	 	 ๔)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑

๖.	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการทั่วไป	

๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

 	 	 กฎกระทรวงว่าด ้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนย์การเรียน  

พ.ศ. ๒๕๕๔	

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๖๐ วัน 

๙.	 ข้อมูลสถิติ - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

	 	 	 	 (กรณีไม่เกิน ๕๐ คน) 

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
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 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 
 	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง)
๑๒. 	หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนท่ีบุคคลจัดต้ังข้ึน เพ่ือจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยไม่
แสวงหาก�ำไร
	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน
	  	 บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การเรียน พ.ศ.๒๕๕๔ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
 	 	 ๑.	เป็นผู้มีสัญชาติไทย
 	 	 ๒.	ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี
 	 	 ๓.	มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้
 	 	 	 (๓.๑)	 อายุไม่ต�่ำกว่า ๒๐ ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
 	 	 	 (๓.๒)	 ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กร
อื่นตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศก�ำหนด
 	 	 	 (๓.๓)	 หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ
ในการจัดการศึกษา
	 ๒.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
		  บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในรูปแบบศูนย์การเรียน 
ให้ด�ำเนินการดังนี้
 	 	 ๑.	ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพื่อขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อส�ำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา
 	 	 ๒.	จัดท�ำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือสถานศึกษาที่
ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขอ
อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้
 	 	 	 (๒.๑) 	ชื่อศูนย์การเรียน
 	 	  	 (๒.๒) 	วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน
 	 	  	 (๒.๓)	 ที่ตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๒.๔) 	รูปแบบการจัดการศึกษา
 	 	  	 (๒.๕) 	ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ
 	 	  	 (๒.๖) 	หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
 	 	 	 (๒.๗) 	ระบบประกันคุณภาพภายใน
 	 	  	 (๒.๘) 	รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน

 	 	  	 (๒.๙)	 ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)
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 	 ๓.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้

 	  	 ๑.	การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษา  ให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

 	 	 ๒.	การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ

เทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอ

ขยายต่อส�ำนักงานเขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา

 	 	 ทั้งน้ี ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา  จ�ำนวน ๒ ชุด ตามแบบที่ก�ำหนดต่อส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้

	 	 ๑)	ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมส�ำเนา

	 	 ๒)	บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมส�ำเนา

	 	 ๓)	วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา  หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา  หรือหลักฐานที่แสดง

ว่าเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถในการจัด 

การศึกษา (ใบ ประกาศ,วุฒิบัตร, เกียรติบัตร) 

	 	 ๔)	แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ ๒

	 	 	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ปีละ ๒ ครั้ง

ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า  ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของ 

สถานศึกษาและศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น

	 	 	 เมื่อได้รับอนุญาตจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการ

ศึกษาได้และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการ

ศึกษาในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี ทั้งนี้ ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการ

ศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ

	 ๔.	การพิจารณาค�ำขอตั้งศูนย์การเรียน ตามแนวทางต่อไปนี้

	  	 ศูนย์การเรียนท่ีมีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน ให้เสนอค�ำขอและเอกสารประกอบต่อ  

ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับ

การศึกษา ทราบภายใน ๖๐ วันนับแต่วันที่รับค�ำขอและเอกสารประกอบ
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	 ๕.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / หน่วย

งานที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที - -

๒)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผู้ยื่นค�ำขอ

จัดการศึกษา

๒๖ วัน - -

๓)
การพิจารณา เสนอคณะท�ำงาน สพท.

พิจารณา

๓๐ วัน - -

๔)

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและลงนาม

อนุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ 

เขตพื้นที่การศึกษา

๓ วัน - -

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๖๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)
ใบส�ำคัญ

การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)

แผนการจดัการศกึษา - ๒ ๒ ชุด - แผนการจัดการ
ศึกษาที่ได้จัดท�ำร่วม
กับส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาแล้ว
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)

ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติ
บัตรแสดงวุฒิการ
ศกึษาของผูข้อจดัการ
ศึกษา

- ๑ ๒ ชุด - ในกรณีที่เป็นครู
ภูมิปัญญา
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล

- ๒ ๒ ชุด - ผู้เรียนในศูนย์ฯ
ต้องเป็นไปตามกฎ
กระทรวงฯ ข้อ ๒
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)

หลักฐานที่
คณะกรรมการ
เขตพื้นที่การศึกษา
เห็นว่าเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถในการ
จัดการศึกษา

- ๐ ๒ ชุด -รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒)	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓)	ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

จังหวัดนั้น ๆ 

	 	 ๔)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
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๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ในศูนย์การเรียน 

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

 	 	 (กรณีตั้งแต่ ๕๐ คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 
 	 	 	 	 	 (กรณีตั้งแต่ ๕๐ คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม	
	 	 ๒)	กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 
พ.ศ. ๒๕๕๔
	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการ
ศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ	 	
	 	 ๔)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการทั่วไป	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

 		  กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔	

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ  ๙๐ วัน 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

	 	 	 	 (กรณีตั้งแต่ ๕๐ คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน) 

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

 	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง)
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๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	  ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดตั้งขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยไม่
แสวงหาก�ำไร
	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน
	  	 บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การเรียน พ.ศ.๒๕๕๔ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
 	 	 ๑.	เป็นผู้มีสัญชาติไทย
 	 	 ๒. 	ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี
 	 	 ๓. 	มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้
	 	 	 (๓.๑)	 อายุไม่ต�่ำกว่า ๒๐ ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
 	 	 	 (๓.๒)	 ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอื่น
ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศก�ำหนด
 	 	 	 (๓.๓)	 หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ
ในการจัดการศึกษา
	 ๒.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในรูปแบบศูนย์การ
เรียน ให้ด�ำเนินการดังนี้
 	 	 ๑.	ผู ้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อส�ำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา
 	 	 ๒.	จัดท�ำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือสถานศึกษา 
ที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขอ
อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้
 	 	  	 (๒.๑) 	ชื่อศูนย์การเรียน
 	 	  	 (๒.๒) 	วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน
 	 	  	 (๒.๓) 	ที่ตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๒.๔) 	รูปแบบการจัดการศึกษา
 	 	 	 (๒.๕) 	ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ
 	 	 	 (๒.๖) 	หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
 	 	 	 (๒.๗) 	ระบบประกันคุณภาพภายใน
 	 	 	 (๒.๘) 	รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๒.๙) 	ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)
	 ๓.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้
 	  	 ๑.	การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษา  ให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
 	 	 ๒.	การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
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	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอ
ขยายต่อส�ำนักงานเขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา
 	 	 ทั้งนี้ ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา  จ�ำนวน ๒ ชุด ตามแบบที่ก�ำหนดต่อส�ำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้
	 	 ๑)	ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมส�ำเนา
	 	 ๒)	บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมส�ำเนา
	 	 ๓)	วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา  หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา  หรือหลักฐานที่แสดง
ว่าเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถในการจัด 
การศึกษา (ใบ ประกาศ,วุฒิบัตร, เกียรติบัตร) 
	 	 ๔)	แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ ๒
	 	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ปีละ ๒ ครั้งก่อน
เปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า  ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา
และศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น
	 	 เมื่อได้รับอนุญาตจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา หรือ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษา
ได้และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา
ในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  หรือ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี ทั้งนี้ ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษา
ต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ
 	 ๔.	การพิจารณาค�ำขอตั้งศูนย์การเรียน ตามแนวทางต่อไปนี้
	 	 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน  
นับแต่วันที่ได้รับค�ำขอ แนวทางการด�ำเนินการตามคู่มือแนวทางการด�ำเนินงานฯ
	 ๕.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / หน่วย

งานที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที - -

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค�ำขอ
จัดการศึกษา

๒๖ วัน - -
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / หน่วย

งานที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๓) การพิจารณา เสนอคณะกรรมการ
เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา

๖๐ วัน - -

๔) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและ ลงนาม
อนุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ 
เขตพื้นที่การศึกษา

๓ วัน - -

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๙๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)
ใบส�ำคัญ

การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)

แผนการจัดการศึกษา - ๒ ๒ ชุด - แผนการจัด
การศึกษาที่ได้จัดท�ำ
ร่วมกับส�ำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาแล้ว
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)

ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติบัตร
แสดงวุฒิการศึกษา
ของผู้ขอจัดการศึกษา

- ๑ ๒ ชุด - ในกรณีที่เป็นครู
ภูมิปัญญา
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๓)

รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล

- ๒ ๒ ชุด - ผู้เรียนในศูนย์ฯ
ต้องเป็นไปตามกฎ
กระทรวงฯ ข้อ ๒
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)

หลักฐานที่คณะกรรมการ
เขตพื้นที่การศึกษา
เห็นว่าเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถในการ
จัดการศึกษา

- ๐ ๒ ชุด -รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒)	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓)	ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  

	 	 	 จังหวัดนั้นๆ 

	 	 ๔)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิของบุคคล

	 	 ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 

๑๙. 	หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ

	 	 องค์กรวิชาชีพ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 
	 	 	 	 	 องค์กรวิชาชีพ
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	 	 ๒)	กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน
ศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔
	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ
	 	 ๔)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑
๖.	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการทั่วไป	
๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนย์
การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ  ๙๐ วัน 
๙.	 ข้อมูลสถิติ - ไม่มี
๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 
	 	 	 	 องค์กรวิชาชีพ
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 
 	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง)
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๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดต้ังข้ึน เพ่ือจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยไม่
แสวงหาก�ำไร
	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน
	  ต้องเป็นองค์กรวิชาชีพที่ได้จัดตั้งโดยกฎหมายบทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
องค์กรวิชาชีพ
ซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมเข้ามาจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน 
	 ๒.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 	 ๑.	ด�ำเนินการยื่นความประสงค์เพ่ือขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน เป็น
หนังสือต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
	 	 ๒.	จัดท�ำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือสถานศึกษาที่
ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขอ
อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้
 	 	  	 (๒.๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๒.๒) 	วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน
 	 	  	 (๒.๓) 	ที่ตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๒.๔) 	รูปแบบการจัดการศึกษา
 	 	 	 (๒.๕) 	ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ
 	 	 	 (๒.๖) 	หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
 	 	 	 (๒.๗) 	ระบบประกันคุณภาพภายใน
 	 	 	 (๒.๘) 	รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๒.๙) 	ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)
 	 ๓.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้
 	  	 ๑.	การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษา  ให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
 	 	 ๒.	การจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอ
ขยายต่อส�ำนักงานเขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา
 	 	 ทั้งน้ี ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา  จ�ำนวน ๒ ชุด ตามแบบที่ก�ำหนดต่อส�ำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้
	 	 ๑)	ใบอนุญาตจัดตั้งองค์กรวิชาชีพพร้อมส�ำเนา
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	 	 ๒)	หนังสือมอบอ�ำนาจให้ผู้แทน หรือผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ
	 	 ๓)	บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แทนองคืกรวิชาชีพและ/หรือผู้รับมอบอ�ำนาจฉบับจริง
พร้อมส�ำเนา แล้วแต่กรณี
	 	 ๔)	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนองคืกรวิชาชีพและ/หรือผู้รับมอบอ�ำนาจฉบับจริงพร้อม
ส�ำเนา แล้วแต่กรณี
	 	 ๕)	แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ ๒
	 	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ปีละ ๒ ครั้งก่อน
เปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า  ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษา
และศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น
	 	 เมื่อได้รับอนุญาตจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา หรือ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษา
ได้และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา
ในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  หรือ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี ทั้งนี้ ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษา
ต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ
	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / หน่วย

งานที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที - ยื่นค�ำขอต่อส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 

ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

๒)

การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติ

ตามเอกสารของผู้ยื่น

ค�ำขอจัดการศึกษา

๓๖ วัน -

๓)

การพิจารณา เสนอคณะท�ำงาน

ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา

๕๐ วัน -

๔)

การลงนาม/คณะ

กรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและลงนามอ

นุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

๓ วัน -

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๙๐ วัน
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๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)

บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด - ผู้แทนองค์กร
วิชาชีพและ/
หรือผู้รับมอบอ�ำนาจ
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง 

๒)

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด - ผู้แทนองค์กร
วิชาชีพและ/
หรือผู้รับมอบอ�ำนาจ 
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง 

๓)

ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด - ผู้แทนองค์กร
วิชาชีพและ/หรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจ 
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง 

๔)

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

- ๑ ๒ ชุด - ผู้แทนองค์กร
วิชาชีพและ/หรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจ 
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง 

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)
ใบอนุญาตการจัดตั้ง
องค์กรวิชาชีพ

- ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)

แผนการจดัการศกึษา - ๒ ๒ ชุด - แผนการศึกษาที่ได้
จัดท�ำร่วมกับ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ซึ่งเป็นไป
ตามกฎกระทรวง
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๓)

ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรแสดงวุฒิ
การศึกษาของ 
ผู้ขอจัดการศึกษา

- ๑ ๒ ชุด - ในกรณีเป็นครู
ภูมิปัญญา
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)

รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล

- ๑ ๒ ชุด - ผู้เรียนต้องมี
คุณสมบัติเป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ ข้อ ๒
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕)

หนังสือมอบอ�ำนาจ - ๑ ๒ ชุด - กรณีผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นขอ
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒)	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓)	ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

	 	 	 จังหวัดนั้น ๆ 

	 	 ๔)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพ

	 	 ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ

	 	 องค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน (กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิ

	 	 	 	 	 ขององค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (กรณีจดทะเบียนใน

	 	 	 	 	 ประเทศไทย)

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	:	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

๓.	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 ๒)	กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการ

ศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ

	 	 ๔)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑

๖. ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการทั่วไป	

๗. พื้นที่ให้บริการ	 : 	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

 	 	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๖๐ วัน 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 

	 	 	 	 องค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน (กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย)

๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	  สถานที่ให้บริการ 	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที ่

	 	 	 	 การศึกษามัธยมศึกษา
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 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

 	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

 	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนท่ีบุคคลจัดต้ังข้ึน เพ่ือจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยไม่

แสวงหาก�ำไร

 	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้

 	 	 องค์กรชุมชน

	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า ๗ คน

 	 	 ๒. 	มีภูมิล�ำเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ�ำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน

 	 	 ๓. 	มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่

แสวงหาก�ำไร

 	 	 ๔. 	มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ขอจัดตั้ง

 	 	 ๕. 	รายการตามข้อ ๑ และข้อ ๓ การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ

นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน

	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอ�ำนาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู ้ขอได้ต้ังศูนย์การเรียนต้องมี

คุณสมบัติดังนี้

 	 	 ๑)	 เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ ๑

 	 	 ๒) 	มีสัญชาติไทย

 	 	 ๓) 	เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย

 	 	 ๔) 	ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี

 	 	 องค์กรเอกชน

	 	 ๑.	 เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น

ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล

	 	 ๒.	 มีวัตถุประสงค์เพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก�ำไร

	 	 ๓.	 มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน

 	 คุณสมบัติของผู้เรียน

 	 	 ๑.	 เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ

 	 	 ๒. 	กรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็น 

ไปตามที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประกาศก�ำหนด

	 ๒.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน

 	 	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนให้ด�ำเนินการดังนี้
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	 	 ๒.๑	 การจัดตั้งศูนย์การเรียน

	 	 	 ๒.๑.๑ องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์

อักษรต่อส�ำนักเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้

	 	 	 	 (๑)	ชื่อองค์กรชุมชน

	 	 	 	 (๒)	รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อสัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ

	 	 	 	 (๓)	วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน

	 	 	 	 (๔)	ที่ตั้งองค์กรชุมชน

	 	 	 	 (๕)	ประวัติความเป็นมาของชุมชน

	 	 	 	 (๖)	ผลการด�ำเนินงานขององค์กรชุมชน

	 	 	 รายการตามข้อ (๒) และ (๓) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ

นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน

 	 	  	 ๒.๑.๒	 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตัวหนังสือต่อ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้

 	 	 	 	 (๑)	ชื่อองค์กรเอกชน

	 	 	 	 (๒) 	วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน

 	 	 	 	 (๓) 	ที่ตั้งองค์กรเอกชน

 	 	 	 	 (๔) 	ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน

 	 	 	 	 (๕) 	ผลการด�ำเนินงานขององค์กรเอกชน

	 	 	 	 (๖) 	หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็น

ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล

 	 	 ๒.๒	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

หรือสถานศึกษาท่ีส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียด

ประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้

	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน

	 	 	 (๒) 	วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน

 	 	 	 (๓) 	ที่ตั้งศูนย์การเรียน

 	 	 	 (๔) 	รูปแบบการจัดการศึกษา

 	 	 	 (๕) 	ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ

 	 	 	 (๖) 	หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน

 	 	  	 (๗) 	ระบบการประกันคุณภาพภายใน

 	 	 	 (๘) 	รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน

 	 	 	 (๙) 	ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน
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 	 	 ทั้งนี้ ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา  ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ

	 ๓.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน

 	 	 ๓.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นค�ำขอเป็น

หนังสือพร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสาร

และหลักฐาน ประกอบค�ำขอ ดังนี้

	 	 	 (๑)	 เอกสารหลักฐานท่ีแสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 

๑.๑ หรือข้อ ๑.๒

	 	  	 (๒)	 หนังสือมอบอ�ำนาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ

 	 	 	 (๓)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบ

อ�ำนาจยื่นค�ำขอ

 	 	 ๓.๒	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็น และยื่นค�ำขอได้ปีละ 

๒ ครั้ง ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของ

สถานศึกษา และศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 

	 	 ๓.๓	 การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้

	 	 	  ๓.๓.๑	การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

	 	 	  ๓.๓.๒	การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอน

ปลาย หรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่น 

ขอขยายต่อส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา

	 ๔.	 กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดตั้งศูนย์การเรียน  

จะต้องได้รับอนุญาต จากผู้มีอ�ำนาจ ดังนี้

	 	 ๔.๑	 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้

พิจารณาอนุญาต

 	 	 ๔.๒	 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน ให้ส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา เสนอให้คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต

	 ๕.	 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / หน่วย

งานที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที - -

๒)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้ยื่นค�ำขอจัดการศึกษา

๒๖ วัน - -

๓)
การพิจารณา เสนอคณะท�ำงาน

ส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา

๓๐ วัน - -

๔)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ 
เขตพื้นที่การศึกษา

๓ วัน - -

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๖๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)
หนังสือรับรอง

นิติบุคคล

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒) เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)

แผนการจดัการศกึษา - ๒ ๒ ชุด - แผนการจัดการ

ศึกษาที่ได้จัดท�ำร่วม

กับส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาแล้ว

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)

ใบประกาศ หรือ 

วุฒิบัตร หรือ 

เกียรติบัตรแสดงวุฒิ

การศึกษาของ 

ผู้ขอจัดการศึกษา

- ๑ ๒ ชุด - ในกรณีที่เป็นครู

ภูมิปัญญา

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 

พร้อมเหตุผล

- ๒ ๒ ชุด - ผู้เรียนในศูนย์

ต้องเป็นไปตามกฎ

กระทรวงฯ ข้อ ๒

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)

หนังสือแสดงการเป็น

ผู้แทนหรือผู้รับมอบ

อ�ำนาจให้เป็นผู้ขอ

จัดตั้งศูนย์

- - ๒ ชุด -

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	 สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒)	 สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จังหวัดนั้น ๆ 

	 	 ๔)	 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
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๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 

ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กร

	 	 ชุมชนและองค์กรเอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย 

	 	 ผู้เรียนไม่เกิน ๕๐ คน)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ

	 	 	 	 	 องค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียนใน

	 	 	 	 	 ประเทศไทย ผู้เรียนไม่เกิน ๕๐ คน)

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	

๕.	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	 	 ๒)	กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการ
ศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕
	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการ
ศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ
	 	 ๔)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑
๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	
๗. พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๖๐ วัน 
๙.	 ข้อมูลสถิติ 	 - 	 ไม่มี
๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 
	 	 	 	 องค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย  
	 	 	 	 ผู้เรียนไม่เกิน ๕๐ คน) 
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๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 
 	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 ๑. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
 	 	 องค์กรชุมชน
 	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า ๗ คน
 	 	 ๒.	 มีภูมิล�ำเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ�ำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
 	 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพ่ือด�ำเนินกิจกรรมท่ีเป็นสาธารณประโยชน์และ 
ไม่แสวงหาก�ำไร
 	 	 ๔.	 มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ขอจัดตั้ง
 	 	 ๕.	 รายการตามข้อ ๑ และข้อ ๓ การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซ่ึงเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
 	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอ�ำนาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ขอได้ต้ังศูนย์การเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
 	 	 ๑)	 เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ ๑
 	 	 ๒)	 มีสัญชาติไทย
 	 	 ๓)	 เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย
 	 	 ๔)	 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
 	 	 องค์กรเอกชน
	 	 ๑.	 เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น
ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล
	 	 ๒.	 มีวัตถุประสงค์เพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก�ำไร
	 	 ๓.	 มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน
 	 	 คุณสมบัติของผู้เรียน
 	 	 ๑. เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ
 	 	 ๒.	 กรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็นไปตามที่ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประกาศก�ำหนด
	 ๒.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนให้ด�ำเนินการดังนี้
	 	 ๒.๑	  การจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 	 	 ๒.๑.๑ องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์
อักษรต่อส�ำนักเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้
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	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน
	 	 	 	 (๒)	 รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อสัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ
	 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน
	 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน
	 	 	 	 (๕)	 ประวัติความเป็นมาของชุมชน
	 	 	 	 (๖)	 ผลการด�ำเนินงานขององค์กรชุมชน
	 	 	 รายการตามข้อ (๒) และ (๓) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
 	 	  	 ๒.๑.๒	 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค�ำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนตัวหนังสือ 
ต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้
 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรเอกชน
	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งองค์กรเอกชน
 	 	 	 	 (๔)	 ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 (๕)	 ผลการด�ำเนินงานขององค์กรเอกชน
	 	 	 	 (๖)	 หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็น
ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล
	 	 ๒.๒	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หรือสถานศึกษาท่ีส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียด
ประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้
 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๒) 	วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๓) 	ที่ตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๔) 	รูปแบบการจัดการศึกษา
 	 	 	 (๕) 	ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ
 	 	 	 (๖) 	หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
 	 	  	 (๗) 	ระบบการประกันคุณภาพภายใน
 	 	 	 (๘) 	รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๙) 	ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน
 	 	 ทั้งนี้ ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา  ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ
	 ๓.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 ๓.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นค�ำขอเป็น
หนังสือพร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสาร
และหลักฐาน ประกอบค�ำขอ ดังนี้
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	 	 	 (๑)	 เอกสารหลักฐานท่ีแสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 
๑.๑ หรือข้อ ๑.๒
	 	  	 (๒)	 หนังสือมอบอ�ำนาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ
 	 	 	 (๓)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบ
อ�ำนาจยื่นค�ำขอ
 	 	 ๓.๒	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็น และยื่นค�ำขอได้ปีละ 
๒ ครั้ง ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของ
สถานศึกษา และศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 
	 	 ๓.๓	 การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้
	 	 	  ๓.๓.๑	การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา
ประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
	 	 	  ๓.๓.๒	การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอน
ปลาย หรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่น 
ขอขยายต่อส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา
	 ๔.	กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดต้ังศูนย์การ
เรียน 
จะต้องได้รับอนุญาต จากผู้มีอ�ำนาจ ดังนี้
	 	 ๔.๑	 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้
พิจารณาอนุญาต
	 	 ๔.๒	 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า  ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน ให้ส�ำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา เสนอให้คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต
	 ๕. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / หน่วย

งานที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที

๒)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของผู้ยื่นค�ำขอ
จัดการศึกษา

๒๖ วัน
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / หน่วย

งานที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๓)
การพิจารณา เสนอคณะท�ำงาน

ส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา

๓๐ วัน

๔)
การตรวจสอบ
เอกสาร

จัดท�ำหนังสือและลงนามอ
นุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ 
เขตพื้นที่การศึกษา

๓ วัน

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๖๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)
บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด - กรณีผู้ขอเป็นผู้รับ
มอบอ�ำนาจ 
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)

แผนการจดัการศกึษา - ๒ ๒ ชุด - แผนการจัดการ
ศึกษาที่ได้จัดท�ำร่วม
กับส�ำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาแล้ว
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๒)

ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรแสดงวุฒิ
การศึกษาของ 
ผู้ขอจัดการศึกษา

- ๑ ๒ ชุด - ในกรณีที่เป็น
ครูภูมิปัญญา
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล

- ๒ ๒ ชุด - ผู้เรียนในศูนย์ต้อง
เป็นไปตามกฎ
กระทรวงฯ ข้อ ๒
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)

หนังสือแสดงการเป็น
ผู้แทนหรือผู้รับมอบ
อ�ำนาจให้เป็นผู้ขอจัด
ตั้งศูนย์

- - ๒ ชุด - รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	 สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒)	 สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จังหวัดนั้น ๆ 

	 	 ๔)	 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 

ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กร

	 	 ชุมชนและองค์กรเอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย 

	 	 ผู้เรียนตั้งแต่ ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิ

	 	 	 	 	 ขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียน

	 	 	 	 	 ในประเทศไทย ผู้เรียนตั้งแต่ ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 ๒)	กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการ

ศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ

	 	 ๔)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑

๖.	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการทั่วไป	

๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

 	 	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕

		  ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๙๐ วัน 

๙.	 ข้อมูลสถิติ 	 -	 ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิฃ

	 	 	 	 ขององค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (กรณีมิได้จดทะเบียน

	 	 	 	 ในประเทศไทย ผู้เรียนตั้งแต่ ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)
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๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 
 	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 ๑.	 คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
 	 	 องค์กรชุมชน
 	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า ๗ คน
 	 	 ๒. 	มีภูมิล�ำเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ�ำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
 	 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และ 
ไม่แสวงหาก�ำไร
 	 	 ๔. 	มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ขอจัดตั้ง
 	 	 ๕.	 รายการตามข้อ ๑ และข้อ ๓ การได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซ่ึงเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
 	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอ�ำนาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู ้ขอได้ตั้งศูนย์การเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
 	 	 ๑)	 เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ ๑
 	 	 ๒) 	มีสัญชาติไทย
 	 	 ๓) 	เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย
 	 	 ๔) 	ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
 	 	 องค์กรเอกชน
	 	 ๑.	 เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น
ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล
	 	 ๒.	 มีวัตถุประสงค์เพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก�ำไร
	 	 ๓. 	มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน
 	 	 คุณสมบัติของผู้เรียน
 	 	 ๑.	 เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ
 	 	 ๒.	 กรณีองค์กรเอกชนท่ีไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็น 
ไปตามที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประกาศก�ำหนด
	 ๒.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนให้ด�ำเนินการดังนี้
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 	 	 ๒.๑	 การจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 	 	 ๒.๑.๑	 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค�ำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์
อักษรต่อส�ำนักเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้
	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน
	 	 	 	 (๒)	 รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อสัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ
	 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน
	 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน
	 	 	 	 (๕)	 ประวัติความเป็นมาของชุมชน
	 	 	 	 (๖)	 ผลการด�ำเนินงานขององค์กรชุมชน
	 	 	 รายการตามข้อ (๒) และ (๓) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
 	 	  	 ๒.๑.๒	 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ ยื่นแบบค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตัวหนังสือต่อ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้
 	 	 	 	 (๑) 	ชื่อองค์กรเอกชน
	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งองค์กรเอกชน
 	 	 	 	 (๔)	 ประวัติความเป็ นมาขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 (๕) 	ผลการด�ำเนินงานขององค์กรเอกชน
	 	 	 	 (๖) 	หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็น
ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล
 	 	 ๒.๒	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หรือสถานศึกษาท่ีส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียด
ประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้
 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๒) 	วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๓) 	ที่ตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๔) 	รูปแบบการจัดการศึกษา
 	 	 	 (๕) 	ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ
 	 	 	 (๖) 	หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
 	 	  	 (๗)	 ระบบการประกันคุณภาพภายใน
 	 	 	 (๘) 	รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน
 	 	 	 (๙) 	ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน
 	 	 ทั้งนี้ ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา  ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ
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	 ๓.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 ๓.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียน ยื่นค�ำขอเป็น
หนังสือพร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสาร
และหลักฐาน ประกอบค�ำขอ ดังนี้
	 	 	 (๑)	 เอกสารหลักฐานท่ีแสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนตามข้อ 
๑.๑ หรือข้อ ๑.๒
	 	  	 (๒)	 หนังสือมอบอ�ำนาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ
 	 	 	 (๓)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือผู้รับมอบ
อ�ำนาจยื่นค�ำขอ
 	 	 ๓.๒	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็น และยื่นค�ำขอได้ปีละ 
๒ ครั้ง ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลาเปิดปิดภาคเรียนของ
สถานศึกษา และศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 
	 	 ๓.๓	 การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้
	 	 	 ๓.๓.๑	 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
	 	 	  ๓.๓.๒	การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่น 
ขอขยายต่อส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา
	 ๔.	กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย การขอจัดตั้งศูนย์การเรียน 
จะต้องได้รับอนุญาต จากผู้มีอ�ำนาจ ดังนี้
	 	 ๔.๑	 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้
พิจารณาอนุญาต
 	 	 ๔.๒	 ศูนย์การเรียนที่มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า  ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน ให้ส�ำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา เสนอให้คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต
	 ๕. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / หน่วย

งานที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที - -
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / หน่วย

งานที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๒)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค�ำขอ
จัดการศึกษา

๒๖ วัน - -

๓)
การพิจารณา เสนอคณะกรรมการเขต

พื้นที่การศึกษาพิจารณา
๖๐ วัน - -

๔)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและ
ลงนามอนุญาตโดย
ผู้อ�ำนวยการเขตพื้นที่
การศึกษา

๓ วัน - -

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๙๐ วัน
๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

หนังสือรับรอง

นิติบุคคล

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด - กรณีผู้ขอเป็นผู้รับ

มอบอ�ำนาจ 

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)

แผนการจดัการศกึษา - ๒ ๒ ชุด - แผนการจัดการ
ศึกษาที่ได้จัดท�ำร่วม
กับส�ำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาแล้ว
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๒)

ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรแสดงวุฒิ
การศึกษาของ
ผู้ขอจัดการศึกษา

- ๑ ๒ ชุด - ในกรณีที่เป็น 
ครูภูมิปัญญา
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตุผล

- ๒ ๒ ชุด - ผู้เรียนในศูนย์ต้อง
เป็นไปตามกฎกระทร
วงฯ ข้อ ๒
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)

หนังสือแสดงการเป็น
ผู้แทนหรือผู้รับมอบ
อ�ำนาจให้เป็นผู้ขอ
จัดตั้งศูนย์

- - ๒ ชุด - รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
 	 ไม่มี
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน
	 	 ๑)	 สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๒)	 สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๓)	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
	 	 	 จังหวัดนั้น ๆ 
	 	 ๔)	 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 
	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	  	ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 
๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

ระดับโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๑	 การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๒	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๓	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๔	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ

		  (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๕	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๖	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๗ การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๘ การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

80

คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

	 	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	:	 โรงเรียน...................................................

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 ขึ้นทะเบียน	

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

	 	 ๒)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐

	 	 ๓)	ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การรับนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การรับนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	

		  ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 

๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	  สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ – วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

81

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/

ประกาศส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และประกาศโรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา

		  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร

๑ วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน 

๑-๕ เป็นไปตามประกาศ

โรงเรียน)

๒)

การพิจารณา สอบ และ/หรือ จับฉลาก ๑ วัน โรงเรียน..... (ช่วเวลาระหว่างขั้นตอน 

๑-๕ เป็นไปตามประกาศ

โรงเรียน)

๓)

การพิจารณา ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน 

๑-๕ เป็นไปตามประกาศ

โรงเรียน)

๔)

การพิจารณา รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน 

๑-๕ เป็นไปตามประกาศ

โรงเรียน)

๕)

การลงนาม/คณะ

กรรมการมีมติ

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑ วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน 

๑-๕ เป็นไปตามประกาศ

โรงเรียน)

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)
ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร ๑ ฉบับ

และวันมอบตัว ๑ ฉบับ
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)

ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล
- ใช้ในวันสมัคร ๑ ฉบับ
และวันมอบตัว ๑ ฉบับ
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - เฉพาะระดับก่อน
ประถม และประถม
ศึกษา
- ใช้ในวันสมัคร ๑ ฉบับ
และวันมอบตัว ๑ ฉบับ
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑) ใบสมัคร - ๑ - ชุด - ใช้ในวันสมัคร

๒)
หลักฐานแสดงวุฒิการ
ศึกษา หรือ ใบรับรอง
ผลการเรียน

- ๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร
- เฉพาะระดับมัธยม
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)
ใบรับรองการเป็น
นักเรียน

- ๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร
- เฉพาะระดับมัธยม
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)
รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - ใบ - ใช้ในวันสมัคร

๕) ใบมอบตัว - ๑ - - - ใช้ในวันสมัคร

๖)
หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา 

- ๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร
- เฉพาะระดับมัธยม
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 ๑)	 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน

	 ๒)	 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 ๓)	 ศูนย์รับร้องเรียนการรับนักเรียน ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๔)	 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	  	ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างใบสมัครเข้าเรียน/ตัวอย่างใบรับรองการเป็นนักเรียน

	 	 (เว็ปไซต์ http://plan.bopp-obec.info/)

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 : 	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ
					     การศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	: 	 โรงเรียน...................................................
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
	 	 ๒)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐
	 	 ๓)	ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	
	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 ๑.	ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ�ำนงการย้ายเข้าเรียน
	 ๒.	โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบ้ืองต้นก่อนรับค�ำขอจากเหตุผล ความต้องการและความ
จ�ำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ
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	  	 ๒.๑	 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน

 	 	 ๒.๒	 จ�ำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน

	  	 ๒.๓	 แผนการเรียน ฯลฯ

	 ๓.	ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ ๑๙/๑ หรือ แบบ บค. ๒๐) 

เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน

	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของ ค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)
การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผู้เรียน

๑ วัน โรงเรียน.....

๓)

การลงนาม/คณะ

กรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๔)
การแจ้งผลการ

พิจารณา

ด�ำเนินการมอบตัว ๑ วัน โรงเรียน..... ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลาต่อ

เนื่องจากขั้นตอนที่ ๑-๓

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๓ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ ๑) ของนักเรียน 

(ใช้ในวันมอบตัว)

๒) รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๒

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๒ ฉบับ ๑) ของผู้ปกครอง

(ใช้ในวันมอบตัว)

๒) รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ฉบับ ๑) ของนักเรียน 

(ใช้ในวันมอบตัว)

๒) รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๒ ฉบับ ๑) ของผู้ปกครอง

(ใช้ในวันมอบตัว)

๒) รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอย้าย

เข้าเรียน 

๑ ฉบับ

๒ เอกสารหลักฐาน

แสดงผลการเรียน 

(ปพ.๑)

๑ ฉบับ

๓ ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ 

หากย้ายระหว่าง

ภาคเรียน

 ๑ ฉบับ

๔ สมุดรายงานประจ�ำ

ตัวนักเรียน

๑ ฉบับ ถ้ามี

๕ แบบบันทึกสุขภาพ ๑ ฉบับ ถ้ามี

๖ ค�ำอธิบายรายวิชา

เพิ่มเติม

๑ ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน

๗ ระเบียนสะสม ๑ ฉบับ ถ้ามี
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๘ เอกสารส่งตัวจาก

โรงเรียนเดิม 

(แบบ พฐ. ๑๙/๑ 

หรือ แบบ บค. ๒๐)

๑ ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย

๙ รูปถ่ายปัจจุบัน 

ขนาด ๑ นิ้ว

๒ ใบ - ใช้ในวันมอบตัว

๑๐ ใบมอบตัว ๑ ชุด - ใช้ในวันมอบตัว

๑๖. ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 ๑)	 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน

	 ๒)	 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 ๓)	 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน, แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ แบบ บค. ๒๐	

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

88

คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงาน

	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงาน
	 	 	 	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...................................................
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
	 	 ๒)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐
		  ๓)	ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ
				    การศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นค�ำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
	 	 ๒.	โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท�ำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.๑๙/๑หรือแบบ บค. ๒๐) 
	 	 ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
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๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของ ค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)

การตรวจสอบ

เอกสาร

จัดท�ำเอกสาร หลักฐาน

ประกอบการย้ายออก

๑. หลักฐานแสดงผลการเรียน 

(ปพ.๑) 

๒. ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๓. สมุดรายงานประจ�ำตัว

นักเรียน (ถ้ามี) 

๔. แบบบันทึกสุขภาพ 

(ถ้ามี)

๒ วัน โรงเรียน.....

๓)
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือ เอกสารเสนอ

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ แสดงหลักฐาน
การเป็นผู้ปกครอง
ของนักเรียนที่มาท�ำ
เรื่องย้าย
- รบัรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
แบบค�ำร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรียน (พฐ.๑๙) 

๑ ฉบับ

๒
เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

๑ ฉบับ

๓
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑) 

๑ ฉบับ

๔
ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน 

๑ ฉบับ ถ้ามี

๕
สมุดรายงานประจ�ำ
ตัวนักเรียน 

๑ ฉบับ ถ้ามี

๖ แบบบันทึกสุขภาพ ๑ ฉบับ ถ้ามี

๑๖. ค่าธรรมเนียม
	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 
	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้องขอย้ายออก, แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ แบบ บค. ๒๐	
๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์
	 	 การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียน
	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์
	 	 	 	 	 การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียน
	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	:	  โรงเรียน...................................................
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
	 	 ๒)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือ 
หลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์
	 	 	 	 การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียน
	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑. ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	  สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์	 	 	 	
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖
	 ๑.	ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน
 	 	 ๑.๑	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่ง
เหตุใด ดังนี้
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	 	 	 ๑.๑.๑	 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย
	 	 	 ๑.๑.๒	 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า  แต่ผู้ปกครองร้องขอ
และผ่านการประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
	 	 ๑.๒	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่ง
เหตุใด ดังนี้
	 	 	 ๑.๒.๑	 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรือ
อาจเป็นอันตรายแก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์
	 	 	 ๑.๒.๒	 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษา
ภายในลสี่สิบห้าวัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซ่ึงได้รับใบ
อนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์
	 	 	 ๑.๒.๓	 เด็กท่ีมีความจ�ำเป็นอ่ืนที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้ว
แต่กรณี
	 ๒.	ระยะเวลาการผ่อนผัน
 	 	 ๒.๑	 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ 
๑.๒.๑ และ ๑.๒.๒ ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้
 	 	 ๒.๒	 กรณีเด็กมีความจ�ำเป็นอื่น ตามข้อ ๑.๒.๓ ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามี
ความจ�ำเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้
	 ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

รับค�ำร้อง/ตรวจสอบเอกสาร ๓๐ นาที โรงเรียน.....

๒) การพิจารณา คณะกรรมการพิจารณา ๒ วัน โรงเรียน.....

๓)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและเสนอผู้อ�ำนวย
การโรงเรียนพิจารณาลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน
๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
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๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
บัตรประจ�ำตัวประชาชน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอ

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒
สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอ

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
แบบค�ำร้องขอเข้าเรียน
ก่อนหลังอายุครบ (ถ้ามี) 

๑ ชุด - ใช้ในวันยื่นขอ
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) ๑ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอ

๓
หลักฐานการจบ
ชั้นอนุบาล (ถ้ามี)

๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอ
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 
	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้องขอเข้าเรียน ก่อน-หลัง 
๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ
	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน
	 	 	 	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...................................................
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
 	 	 ๒)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐
 	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือ 
หลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน
	 	 	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑. ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	  สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
	 หมายเหตุ 	 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 	 การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 
 	 ๑.	นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ ๑๖
 	 ๒.	กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต�่ำกว่า ๑๖ ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยน
รูปแบบการศึกษาเท่านั้น
	 ๓. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของค�ำร้องและเอกสารประกอบ
ค�ำร้อง

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน
และจัดท�ำเอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
๑. หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑) 
๒. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ 
๓. สมุดรายงานประจ�ำตัว
นักเรียน (ถ้ามี) 
๔. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี)

๒ วัน โรงเรียน.....

๓)
การพิจารณา จัดท�ำหนังสือเสนอผู้อ�ำนวยการ

โรงเรียนพิจารณาลงนาม
๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑ ใบค�ำร้องขอลาออก ๑ ชุด

๒ รูปถ่าย ๑ นิ้ว ๑ ใบ
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๑๖. ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้องขอลาออก 

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียน

 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียน
 	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...................................................
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
 	 	 ๑)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐
 	 	 ๒)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
การศึกษาระดับต�่ำกว่าปริญญา
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐. 	ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียน
 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	  สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 หลักการเทียบโอนผลการเรียน
	 ๑.	 แต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการเทียบโอนผลการเรียน
 	 ๒.	 พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ้  
ความสามารถ ทักษะ หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซ้อน 
ทั้งนี้ ให้ค�ำนึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นส�ำคัญ
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 	 ๓. 	 พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษา  และ
หลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน
	  แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน
 	 ๑.	 การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษา  ลักษณะการจัด
หลักสูตร และสาระการเรียนรู้ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน
 	 ๒.	 ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด�ำเนินการได้ ๒ กรณี ดังนี้
 	 	 กรณีที่ ๑ การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่าง ๆ ได้แก่ การย้ายสถาน
ศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร
	 	 ให้ด�ำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอ
เทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้ สถานศึกษาควรด�ำเนินการเทียบโอนผล
การเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑ ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจ�ำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโทนได้ภายใน
ช่วงเวลาที่ก�ำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา
 	 	 กรณีที่ ๒ การเทียบโอนความรู้ ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่น เช่น สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถานบันทางศาสนา  สถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน 
(Home School) ฯลฯ
 	 	 ให้ด�ำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก�ำหนด
รายวิชา/หมวดวิชา จ�ำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้ง กรณี
ของผู้ก�ำลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่น ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถาน
ศึกษาก่อน
 	 ๓.	 การก�ำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอนโดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา  ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์ และสอดคล้องกับ
การเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 
 	 ๔.	 การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้
ผลการเรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเคร่ืองมือและ 
วิธีการที่หลากหลาย 
 	 ๕.	 นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
อย่างน้อย ๑ ภาคเรียน
 	 ๖ การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การ
จบหลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก�ำหนด
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	 ๗. การเทียบโอนผลการเรียนส�ำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรม
ต่างประเทศเป็นเวลา ๑ ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ
ได้มีประกาศก�ำหนดไว้แล้ว
 	 ๘.	 การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตาม
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค�ำสั่งก�ำหนดไว้แล้ว
	 ๙. 	 สถานศึกษาเป็นผู้จัดท�ำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการ
เรียนโดยบันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจ�ำนงและ
จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมท้ังจัดท�ำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียน
ไว้เพื่อการอ้างอิงสถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอก 
ผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแบบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่น�ำ
มาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน
	 ๑๐.	ผู้ท่ีประสงค์จะขอเทียบผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอนผลการเรียน 

 	 ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของค�ำร้องและเอกสารประกอบ

ค�ำร้อง

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒) การพิจารณา คณะกรรมการพิจารณาการขอ

เทียบโอนผลการเรียน

๕ วัน โรงเรียน.....

๓) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือแจ้งผลการขอ

เทียบโอนผลการเรียนและเสนอ

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๗ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

 	 	 - ไม่มี
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	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
ระเบียนแสดง

ผลการเรียน (ปพ.๑) 

๑ ๑ ชุด -	ใช้กรณีเทียบโอนความรู้

-	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒
ประมวลรายวิชา 

(Course Syllabus)

๑ ๑ ชุด -	ใช้กรณีเทียบโอนความรู้

-	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓
ค�ำอธิบายรายวิชา ๑ ๑ ชุด -	ใช้กรณีเทียบโอนความรู้

-	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖. ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้อง 

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน

 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน
 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 : 	 โรงเรียน...................................................
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
 	 	 ๑)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 	 	 ๒)	แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑
 	 	 ๓)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท�ำระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒
	 	 ๔)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท�ำประกาศนียบัตรหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ. ๒) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒
 	 	 ๕)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท�ำแบบรายงานผู้ส�ำเร็จ 
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒
 	 	 ๖)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑
	 	 ๗)	ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู ้ของ 
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศเมื่อวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๗
	 	 ๘)	ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ ๖๑)
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
	
๑๐. 	ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน
 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 	 ๑.	ใบแทนเอกสารทางการศึกษา  เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา  ซ่ึงสถานศึกษา 
เคยออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการก�ำหนด
	 ๒.	กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด�ำเนินการแจ้งความ และน�ำ 
ใบแจ้งความมายื่น
 	 ๓.	กรณีที่หลักฐานช�ำรุดให้น�ำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน
 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
๑๓. 	ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน

ของค�ำขอและเอกสารประกอบ
ค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)
การพิจารณา สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร

ตามที่ร้องขอ
๒ วัน โรงเรียน.....

๓)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น และ
เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
 ลงนาม

๑ วัน โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน
๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ - กรณีผู้ที่จบไปแล้ว
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑ ใบแจ้งความ ๑ ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย

๒ แบบค�ำร้อง ๑ ชุด

๓

รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด ๑ นิ้ว

๒ ใบ สวมเชิ้ตขาว 

ไม่สวมแว่น/หมวก

ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน

๔
เอกสารฉบับเดิมที่

ช�ำรุด

๑ ฉบับ กรณีขอแทนใบช�ำรุด

๑๖. 	ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 	 ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

 	 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 	 ๒๐ บาท

 	 หมายเหตุ	 กรณีเกิน ๑๐ ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๓๐ บาท

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้อง 

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน

 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...................................................

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

 	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน

 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

 	 	 ๑.	ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท�ำในสิ่งผิดกฎหมาย

 	 	 ๒.	ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน

 	 	 ๓.	ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน ร�ำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง

 	 	 ๔.	ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท�ำนอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา
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 	 	 ๕.	ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค�ำขออาคารสถานที่

 	 	 ๖.	โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น

ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น

 	 	 ๗	 การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด�ำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบ

ต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง

 	 	 ทั้งนี้ ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบ

ถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน

ของค�ำขอและเอกสารประกอบ

ค�ำขอ

๑๕ นาที โรงเรียน.....

๒)

การพิจารณา พิจารณาและจัดท�ำหนังสือ

แจ้งผลการพิจารณาเสนอ

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนลงนาม

๒ วัน โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๓ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 - ไม่มี
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๑๖. ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 	 เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้อง 

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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ระดับโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๑	 การรับนักเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 ๒	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๓	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๔	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

		  การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๕	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยในสังกัดส�ำนักงาน 

	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๖	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

		  การศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การรับนักเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย 

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	: 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 ขึ้นทะเบียน	

๕. กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

	 	 ๒)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ.๒๕๕๐
	 	 ๓)	มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ เรื่อง โครงการพัฒนาโรงเรียน 
จุฬาภรณราชวิทยาลัยให้เป็นโรงเรียนวิทยาศาสตร์ภูมิภาคเพื่อการกระจายโอกาสส�ำหรับนักเรียน 
ผู้มีความสามารถพิเศษด้านคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ ตามหนังสือส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๖/๒๒๔๗๑ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 
	 	 ๔)	ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและคณะกรรมการพัฒนาโรงเรียน
จุฬาภรณราชวิทยาลัย ให้เป็นโรงเรียนวิทยาศาสตร์ภูมิภาค เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ
การรับนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การรับนักเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย 
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ทางเว็บไซต์และทางออนไลน์
	 สถานที่ให้บริการ 	 http://genius.ipst.ac.th/	 	
	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ – วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)
	  เวลาเปิดรับค�ำขอ	 ตลอด ๒๔ ชั่วโมง
	  หมายเหตุ: 	 ๑. ส�ำหรับผู้สมัครเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
	 	 	 	 ๒. สมัครภายในระยะเวลาที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

	 	 	 	 	 ขั้นพื้นฐานก�ำหนด 
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 	 ช่องทางการให้บริการ	 ทางเว็บไซต์และทางออนไลน์

 	 สถานที่ให้บริการ 	 http://www.mwit.ac.th และ คลิกที่เมนู “การรับเข้าศึกษา”	

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ – วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)

	 เวลาเปิดรับค�ำขอ	 ตลอด ๒๔ ชั่วโมง

	 หมายเหตุ: 	 ๑.	ส�ำหรับผู้สมัครเข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๔

	 	 	 	 ๒.	สมัครภายในระยะเวลาที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

	 	 	 	 	 ขั้นพื้นฐานก�ำหนด

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 ๑.	คุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเรียน แบ่งตามระดับการศึกษา ดังนี้

	 	 ระดับการศึกษามัธยมศึกษาปีที่ ๑

	 	 ๑.๑	 ก�ำลังศึกษาอยู่ในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ หรือเทียบเท่าในปีการศึกษา  และมีผลการเรียน 

ดังนี้

	 	 	 ๑.๑.๑	 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรวมทุกรายวิชาในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ และ 

ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ ไม่ต�่ำกว่า ๓.๕๐

 	 	 	 ๑.๑.๒	 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรายวิชาคณิตศาสตร์พื้นฐานในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 

และชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ ไม่ต�่ำกว่า ๓.๕๐ 

	 	 	 ๑.๑.๓	 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรายวิชาวิทยาศาสตร์พื้นฐานในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 

และชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ ไม่ต�่ำกว่า ๓.๕๐

	 	 ระดับการศึกษามัธยมศึกษาปีที่ ๔

	 	 ๑.๒	 ก�ำลังศึกษาอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ หรือเทียบเท่าในปีการศึกษา  และมีผลการเรียน 

ดังนี้

	 	 	 ๑.๒.๑	 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรวมทุกรายวิชาในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ 

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ ไม่ต�่ำกว่า ๓.๐๐

	 	 	 ๑.๒.๒	 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรายวิชาคณิตศาสตร์ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ ไม่ต�่ำกว่า ๓.๐๐

	 	 	 ๑.๒.๓	 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรายวิชาวิทยาศาสตร์ ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ ไม่ต�่ำกว่า ๓.๐๐

	 ๒.	คุณสมบัติอื่น ๆ และจ�ำนวนที่รับเข้าเรียน เป็นตามประกาศของส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและตามประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการ

พัฒนาโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยให้เป็นโรงเรียนวิทยาศาสตร์ภูมิภาค



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

110

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่รับ

ผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑

การตรวจสอบ
เอกสาร

รับและตรวจสอบความครบถ้วน
และถูกต้องของเอกสารการสมัคร
ทางไปรษณีย์ เปรียบเทียบข้อมูล 
ที่สมัครทางหน้าเว็บไซต์ที่สมัคร

๓ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

เริ่มนับระยะเวลา
เมื่อเจ้าหน้าที่ธุรการ
ได้ลงทะเบียนรับ
เอกสารจากไปรษณีย์

๒
การพิจารณา ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ

รอบที่ ๑
๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

๓
การแจ้งผลการ
พิจารณา

ประกาศผลรายชื่อสอบผ่าน
รอบที่ ๑

๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๔
การพิจารณา สอบคัดเลือกรอบที่ ๒ ๒ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย
ผู้มีสิทธิสอบรอบที ่
๒ จะต้องเป็น
ผู้สอบผ่านรอบที่ ๑

๕
การลงนามโดย
คณะกรรมการมีมติ

ประกาศผลรอบที่ ๒ ๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๖
การพิจารณา รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

๗
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน ๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

ช่วงเวลาระหว่างขั้น
ตอน ๑-๗ เป็นไป
ตามประกาศโรงเรียน

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน
๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ของนักเรียนใช้ใน
วันมอบตัว (๑ ฉบับ) 
และวันท�ำสัญญารับทุน
การศึกษา (๑ ฉบับ)
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๒)

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ของบิดา มารดา/
ผู้ปกครองใช้ใน
วันมอบตัว (๑ ฉบับ) 
และวันท�ำสัญญารับทุน
การศึกษา (๑ ฉบับ)
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล ใช้ในวันมอบตัว 
(๑ ฉบับ) และวันท�ำ
สัญญารับทุนการศึกษา 
(๑ ฉบับ)
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)

ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุลใช้ในวันมอบตัว 
๑ ฉบับ และวันท�ำ
สัญญารับทุน ๑ ฉบับ
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)
ใบสมัคร (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร)

- ๑ - ชุด - สมัครผ่านทาง
เว็บไซต์

๒)

ใบระเบียนผลการเรียน
(ปพ.๑ ที่มีผลการเรียน 
ระดับชั้น ม.๑ 
ใช้ผลการเรียน ชั้น ป.๔ 
และ ป.๕ 
- ระดับชั้น ม.๔ 
ใช้ผลการเรียน ชั้น ม.๑ 
และ ม.๒)

- ๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในขั้นตอน
การสมัคร
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

ใบรับรองผลการเรียน
ตามแบบของกลุ่ม
โรงเรียนจุฬาภรณราช
วิทยาลัย (เฉพาะผู้สมัคร
ระดับชั้น ม.๑ ที่ไม่มี 
ใบระเบียนผลการเรียน 
(ปพ.๑) )

- ๑ - ฉบับ - สามารถ download 
ได้จากเว็บไซต์ของ
โรงเรียน
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ที่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๔)
หลักฐานการช�ำระเงิน
ผ่านธนาคาร

- ๑ - ฉบับ - ใช้ในการสมัครสอบ
รอบที่ ๑

๕)
รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๖ - ใบ - ใช้ในวันมอบตัว 

๖)
ใบมอบตัว 
(ตามแบบของโรงเรียน)

- ๑ - ชุด - ใช้ในวันมอบตัว 

๗) ใบรับรองแพทย์ - ๑ - ฉบับ - ใช้ในวันมอบตัว 

๘)
หลักฐานแสดง
วุฒิการศึกษา 

๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในวันมอบตัว  
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ๒๐๐ บาท

	 หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยประจ�ำศูนย์จังหวัด

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

	 	 ๓)	ศูนย์รับร้องเรียนการรับนักเรียน ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 ๔)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร 

	 	 (เว็ปไซต์ http://genius.ipst.ac.th/)

 	 	 (เว็ปไซต์ http://www.mwit.ac.th)

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	: 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

	 	 ๒)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐

	 	 ๓)	ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรับนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ – วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองของนักเรียนในกลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยแจ้งความจ�ำนงการย้ายเข้าเรียน
	 	 ๒.	โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายจากจ�ำนวนนักเรียนต่อห้องเรียนในระดับชั้นนั้น ๆ ก่อนรับค�ำขอ
จากเหตุผล ความต้องการและความจ�ำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกัน	 	
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	 	 ๓.	ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ ๑๙/๑ หรือ แบบ บค. ๒๐) 
เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน
	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ ค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๒)
การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผู้เรียน
๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

๓)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและเสนอ
ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๔)
การแจ้งผลการ
พิจารณา

ด�ำเนินการมอบตัว ๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา
ต่อเนื่องจากขั้นตอนที่ 
๑-๓

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๓ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ - ของนักเรียน

 (ใช้ในวันมอบตัว)

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๒ ฉบับ - ของผู้ปกครอง

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๓
ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ฉบับ - ของนักเรียน 

(ใช้ในวันมอบตัว)
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔
ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ของผู้ปกครอง

(ใช้ในวันมอบตัว)
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอย้าย
เข้าเรียน

๑ ฉบับ

๒ เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑)

๑ ฉบับ

๓ ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ
หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๑ ฉบับ

๔ สมุดรายงานประจ�ำ
ตัวนักเรียน

๑ ฉบับ ถ้ามี

๕ แบบบันทึกสุขภาพ ๑ ฉบับ ถ้ามี

๖ ค�ำอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม

๑ ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน

๗ ระเบียนสะสม ๑ ฉบับ ถ้ามี

๘ เอกสารส่งตัวจาก
โรงเรียนเดิม 
(แบบ พฐ. ๑๙/๑ 
หรือ แบบ บค. ๒๐)

๑ ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย

๙ รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด ๑ นิ้ว

๒ ใบ ใช้ในวันมอบตัว

๑๐ ใบมอบตัว ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว
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๑๖. ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยประจ�ำศูนย์จังหวัด

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน, แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ แบบ บค. ๒๐	

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

	 	 ๒)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐

	 	 ๓)	ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรับนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๖.	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นค�ำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

	 	 ๒.	โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา  และจัดท�ำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.๑๙/๑ หรือแบบ 

บค. ๒๐) 
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	 	 ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

	 	 ๔.	ในกรณีของการย้ายออกไปยังโรงเรียนในกลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย ผู้ปกครอง 

ไม่ต้องรับผิดชอบต่อการชดใช้เงินสนับสนุนการศึกษาตามสัญญาที่ท�ำไว้กับโรงเรียนเดิม แต่จะต้องชดใช้

เป็นเงิน ๑.๕	 เท่าของยอดเงินสนับสนุนการศึกษาหากย้ายไปยังโรงเรียนนอกกลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราช

วิทยาลัย

	 	 ๕.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)	
การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของ ค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

๒)	

การตรวจสอบ

เอกสาร

จัดท�ำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก
๑. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.๑) 
๒. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ
๓.สมุดรายงานประจ�ำตัว
นักเรียน (ถ้ามี) 
๔. แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี)

๒ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

๓)	
การลงนาม/คณะ

กรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือ เอกสารเสนอ

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

ลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ แสดงหลักฐานการ

เป็นผู้ปกครองของ

นักเรียนที่มาท�ำเรื่องย้าย

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

แบบค�ำร้องขอ

ย้ายออกต่อโรงเรียน 

(พฐ.๑๙) 

๑ ฉบับ

๒

เอกสารยืนยันการรับ

ย้ายจากโรงเรียน

ปลายทาง 

๑ ฉบับ

๓

เอกสาร หลักฐาน

แสดงผลการเรียน 

(ปพ.๑) 

๑ ฉบับ

๔

ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ 

หากย้ายระหว่าง

ภาคเรียน 

๑ ฉบับ ถ้ามี

๕
สมุดรายงานประจ�ำ

ตัวนักเรียน 

๑ ฉบับ ถ้ามี

๖ แบบบันทึกสุขภาพ ๑ ฉบับ ถ้ามี

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗. 	ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยประจ�ำศูนย์จังหวัด

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
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	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้องขอย้ายออก, แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ แบบ บค. ๒๐	

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 : 	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	: 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
 	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
	 	 ๒) กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐
	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๖.	 ระดับผลกระทบ	 	 : บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 	 : สถาบันการศึกษา	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยในสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไข ดังนี้ 
 	 	 ๑.	นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ ๑๖
 	 	 ๒.	กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต�่ำกว่า ๑๖ ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยน
รูปแบบการศึกษาเท่านั้น
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	 	 ๓.	ในกรณีของการลาออกตามเหตุผลในข้อ ๑ หรือ ๒ ผู้ปกครองต้องรับผิดชอบต่อการชดใช้
เงินสนับสนุนการศึกษาตามสัญญาท่ีท�ำไว้กับโรงเรียนเดิม เป็นเงิน ๑.๕ เท่าของยอดเงินสนับสนุน 
การศึกษา
	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของค�ำร้องและเอกสารประกอบ
ค�ำร้อง

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน
และจัดท�ำเอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
๑. หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑) ๒. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
๓. สมุดรายงานประจ�ำตัว
นักเรียน(ถ้ามี) 
๔. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี)

๒ วัน โรงเรียน.....

๓)
การพิจารณา จัดท�ำหนังสือเสนอผู้อ�ำนวยการ

โรงเรียนพิจารณาลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑ ใบค�ำร้องขอลาออก ๑ ชุด

๒ รูปถ่าย ๑ นิ้ว ๑ ใบ

๑๖. ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗. 	ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยประจ�ำศูนย์จังหวัด

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้องขอลาออก 

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลยั

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 : 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิภทยาลยั
 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	: 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
 	 	 ๑)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 	 	 ๒)	แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑
 	 	 ๓)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท�ำระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒
	 	 ๔) ค�ำส่ังกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ เร่ือง การจัดท�ำประกาศนียบัตรหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ. ๒) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒
 	 	 ๕)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เร่ือง การจัดท�ำแบบรายงานผู้ส�ำเร็จ 
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒
 	 	 ๖)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑
	 	 ๗)	ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศเมื่อวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๗
 	 	 ๘)	ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ ๖๑)
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิภทยาลัย 
 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 	 	 ๑.	ใบแทนเอกสารทางการศึกษา  เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา  ซึ่งสถานศึกษาเคย
ออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวง
ศึกษาธิการก�ำหนด
 	 	 ๒.	กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด�ำเนินการแจ้งความ และน�ำใบแจ้ง
ความมายื่น
	 	 ๓.	กรณีที่หลักฐานช�ำรุดให้น�ำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน
	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 .ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๒)
การพิจารณา สืบค้นและตรวจสอบ

เอกสารตามที่ร้องขอ
๒ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

๓)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

จัดท�ำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอผู้อ�ำนวย
การโรงเรียน ลงนาม

๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

กรณีไม่พบหลักฐาน
จะแจ้งผลการสืบค้น

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน
๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน   
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

126

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ - กรณีผู้ที่จบไปแล้ว
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑ ใบแจ้งความ ๑ ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย

๒ แบบค�ำร้อง ๑ ชุด

๓
รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด ๑ นิ้ว

๒ ใบ สวมเชิ้ตขาว ไม่สวม
แว่น/หมวก ถ่ายไว้
ไม่เกิน ๖ เดือน

๔
เอกสารฉบับเดิม ท่ี
ช�ำรุด

๑ ฉบับ กรณีขอแทนใบช�ำรุด

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 	 ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม
 	 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 	 ๒๐ บาท
 	 หมายเหตุ	 กรณีเกิน ๑๐ ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๓๐ บาท
	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยประจ�ำศูนย์จังหวัด
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 
	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้อง 

๑๙.  หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 : 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	: 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕.	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
 	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ -	วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้
 	 	 ๑.	ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท�ำในสิ่งผิดกฎหมาย
 	 	 ๒.	ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน
 	 	 ๓.	ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ
เดือดร้อน ร�ำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง

	 	 ๔.	ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท�ำนอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา
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	 	 ๕.	ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค�ำขออาคารสถานที่

	 	 ๖.	โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับ

ผิดชอบรักษาสถานที่นั้น

	 	 ๗.	การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกต้ังหรือด�ำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบ

ต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง

 	 	 ทั้งนี้ ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑๕ นาที โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

๒)

การพิจารณา พิจารณาและจัดท�ำหนังสือ

แจ้งผลการพิจารณาเสนอผู้

อ�ำนวยการโรงเรียนลงนาม

๒ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๓ หน่วยเวลา วัน
๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒)	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
 	 	 - ไม่มี
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๑๖. 	ค่าธรรมเนียม
	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยประจ�ำศูนย์จังหวัด
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้อง 

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

ระดับส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

กลุ่มโรงเรียนเฉพาะความพิการ

ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๑	 การรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

	 	 ขั้นพื้นฐาน

	 ๒	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

	 	 ขั้นพื้นฐาน

	 ๓	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๔	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) 

 	 	 ของโรงเรียนเฉพาะความพิการในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๕	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนเฉพาะความพิการในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๖	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนเฉพาะความพิการในสังกัดส�ำนักงาน 

	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๗	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนเฉพาะความพิการในสังกัดส�ำนักงาน 

	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๘	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเฉพาะความพิการในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 : 	 โรงเรียน...................................................

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 ขึ้นทะเบียน	

๕.	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

	 	 ๒)	พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสําหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑

	 	 ๓)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐

	 	 ๔)	ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ

การรับนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรับนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	 ๑๒๐ วัน 

๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 	 	  ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ – วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
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๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา

	 	 ๒)	คุณลักษณะเฉพาะของนักเรียนในแต่ละประเภทของความพิการ 

	 	 ๓)	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ

เอกสาร

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร

๑ วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน ๑-๕ 

เป็นไปตามประกาศโรงเรียน)

๒)
การพิจารณา คัดเลือกนักเรียนตามเกณฑ์

ที่ประกาศโรงเรียน

๑ วัน โรงเรียน..... (ช่วเวลาระหว่างขั้นตอน ๑-๕ 

เป็นไปตามประกาศโรงเรียน)

๓)
การพิจารณา ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน ๑-๕ 

เป็นไปตามประกาศโรงเรียน)

๔)
การพิจารณา รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน ๑-๕ 

เป็นไปตามประกาศโรงเรียน)

๕)
การลงนาม/คณะ

กรรมการมีมติ

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑ วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน ๑-๕ 

เป็นไปตามประกาศโรงเรียน)

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑) ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันสมัครของ

นักเรียน และบิดา

มารดา ๑ ฉบับ และวัน

มอบตัว ๑ ฉบับ

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๒) ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยมศึกษา

- ใช้ในวันสมัคร ของ

นักเรียนและบิดา 

มารดา/ผู้ปกครอง

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓) ใบส�ำคัญการเปลี่ยน

ชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ - กรณีมีการเปลี่ยน

ชื่อ-สกุล

- ใช้ในวันสมัคร (๑ ฉบับ)

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔) สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ - เฉพาะระดับก่อน

ประถมศึกษาและ

ประถมศึกษา

- ใช้ในวันสมัคร (๑ ฉบับ)

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑) ใบสมัคร - ๑ - ชุด - ใช้ในวันสมัครสอบ

๒)

หลักฐานแสดง

วุฒิการศึกษา หรือ 

ใบรับรองผลการเรียน

- ๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร

- เฉพาะระดับมัธยม

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

ใบรับรองการเป็น

นักเรียน

- ๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในวันสมัครสอบ

- เฉพาะระดับมัธยม

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)
รูปถ่ายปัจจุบันขนาด 

๑ นิ้ว

- ๒ ใบ - ใช้ในวันสมัครสอบ

๕)

บัตรประจ�ำตัวคน

พิการ หรือสมุด

ประจ�ำตัวคนพิการ

- ๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในวันสมัครสอบ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๖)

ใบรับรองแพทย์

เฉพาะประเภท

ความพิการ

- จากแพทย์ที่ได้รับ

ใบอนุญาต หรือ

สถานพยาบาล

ของรัฐ/เอกชนที่ได้รับ

ใบอนุญาต

๑ ๑ ฉบับ เช่น 

- ใบตรวจวัดการได้ยิน 

(ผู้บกพร่องทางการได้ยิน)

- ใบตรวจวัดระดับสติ

ปัญญา IQ (หลักฐานใช้

ในวันสมัคร) ฯลฯ

๗)
แผนการศึกษา

เฉพาะบุคคลถ้ามี 

- ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว

๘) ใบมอบตัว - ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว

๙)
หลักฐานแสดง

วุฒิการศึกษา 

- ๑ ๑ ฉบับ ใช้ในวันมอบตัว

๑๖. ค่าธรรมเนียม

	 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

  	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

  	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -เอกสารตัวอย่างตามแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...................................................

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

 	 	 ๒)	พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสําหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑

 	 	 ๓)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐

 	 	 ๔)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖

๖.	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
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๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ�ำนงการย้ายเข้าเรียน

	 	 ๒.	โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบ้ืองต้นก่อนรับค�ำขอจากเหตุผล ความต้องการและความ

จ�ำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ

	 	 	 ๒.๑	วัตถุประสงค์ของโรงเรียน

	 	 	 ๒.๒	จ�ำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน

	 	 	 ๒.๓	แผนการเรียน

	 	 ๓.	ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน

	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของ ค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)
การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผู้เรียน

๑ วัน โรงเรียน.....

๓)

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและเสนอผู้

อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๔)
การแจ้งผลการ

พิจารณา

ด�ำเนินการมอบตัว ๑ วัน โรงเรียน..... ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลาต่อ

เนื่องจากขั้นตอนที่ ๑-๓

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๓ หน่วยเวลา วัน

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๓ ฉบับ - ของนักเรียน บิดา 

มารดา/ ผู้ปกครอง 

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๓ ฉบับ - ของนักเรียน บิดา 

มารดา/ผู้ปกครอง 

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
แบบค�ำร้องขอย้าย
เข้าเรียน

๑ ฉบับ

๒
เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน
(ปพ.๑)

๑ ฉบับ

๓

ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๑ ฉบับ

๔
สมุดรายงานประจ�ำ
ตัวนักเรียน

๑ ฉบับ ถ้ามี

๕ แบบบันทึกสุขภาพ ๑ ฉบับ ถ้ามี

๖
แผนการศึกษา
เฉพาะบุคคล

๑ ฉบับ ถ้ามี

๗
ค�ำอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม

๑ ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน

๘ ระเบียนสะสม ๑ ฉบับ ถ้ามี

๙
เอกสารส่งตัวจาก

โรงเรียนเดิม 

๑ ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย

๑๐
รูปถ่ายปัจจุบัน

ขนาด ๑ นิ้ว

๒ ใบ ใช้ในวันมอบตัว
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑๑ ใบมอบตัว ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว

๑๒

บัตรประจ�ำตัวคน

พิการหรือสมุด

ประจ�ำตัวคนพิการ

๑ ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว

๑๓

ใบรับรองแพทย์

เฉพาะประเภท

ความพิการ

- จากแพทย์ที่ได้รับ

ใบอนุญาต หรือ

สถานพยาบาลของรัฐ/

เอกชนที่ได้รับ

ใบอนุญาต

๑ ๑ ฉบับ เช่น

- ใบตรวจวัดการได้ยิน

(ผู้บกพร่องทางการได้ยิน)

- ใบตรวจวัดระดับสติ

ปัญญา IQ

(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

ฯลฯ

๑๖. ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

  	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -เอกสารตัวอย่างตามแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ
 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 : 	 โรงเรียน...................................................
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
 	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
 	 	 ๒)	พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสําหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑
 	 	 ๓)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐
 	 	 ๔)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. ๒๕๔๖
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ
 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์	
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นค�ำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน

	 	 ๒.	โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท�ำหนังสือส่งตัวนักเรียน 
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	 	 ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ ค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)

การตรวจสอบ
เอกสาร

จัดท�ำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก
๑. หลักฐานแสดง
ผลการเรียน (ปพ.๑)  
๒. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ
๓. สมุดรายงานประจ�ำตัว
นักเรียน (ถ้ามี) 
๔. แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี)

๒ วัน โรงเรียน.....

๓)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
ลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ - แสดงหลักฐานการเป็น

ผู้ปกครองของนักเรียน

ที่มาท�ำเรื่องย้าย

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
แบบค�ำร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน

๑ ฉบับ

๒
เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง

๑ ฉบับ

๓
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน
(ปพ.๑)

๑ ฉบับ

๔

ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๑ ฉบับ ถ้ามี

๕
สมุดรายงานประจ�ำ
ตัวนักเรียน

๑ ฉบับ ถ้ามี

๖ แบบบันทึกสุขภาพ ๑ ฉบับ ถ้ามี

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
  	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ
	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 
	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

143

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -เอกสารตัวอย่างตามแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์

	 	 การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) 

	 	 ของโรงเรียนเฉพาะความพิการ ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์

	 	 	 	 	 การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) 

	 	 	 	 	 ของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 : 	 โรงเรียน...................................................

๓.	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕.	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

 	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

 	 	 ๒)	พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสําหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑

 	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือ 

หลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์

	 	 	 	 การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) 

	 	 	 	 ของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................
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 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖

	 ๑.	ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน

 	 	 ๑.๑	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่ง

เหตุใด ดังนี้

	 	 	 ๑.๑.๑	 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย

	 	 	 ๑.๑.๒	 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า  แต่ผู้ปกครองร้องขอ

และผ่านการประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของ

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 ๑.๒	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่ง

เหตุใด ดังนี้

	 	 	 ๑.๒.๑	 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรือ

อาจเป็นอันตรายแก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์

	 	 	 ๑.๒.๒	 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษา

ภายในสี่สิบห้าวัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู ้ซึ่งได้รับ 

ใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์

	 	 	 ๑.๒.๓	 เด็กท่ีมีความจ�ำเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้ว

แต่กรณี

	 ๒.	ระยะเวลาการผ่อนผัน

 	 	 ๒.๑	 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ 

๑.๒.๑ และ ๑.๒.๒ ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้

 	 	 ๒.๒	 กรณีเด็กมีความจ�ำเป็นอื่น ตามข้อ ๑.๒.๓ ผ่อนผันได้คร้ังละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามี

ความจ�ำเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้

	 ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ

เอกสาร

รับค�ำร้อง/ตรวจสอบ

เอกสาร

๓๐ นาที โรงเรียน.....

๒) การพิจารณา คณะกรรมการพิจารณา ๒ วัน โรงเรียน.....

๓)

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและเสนอ

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณาลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอของ 
(นักเรียน บิดา มารดา/
ผู้ปกครอง)
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒
สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอ

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓

บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันยื่น (นักเรียน 
บิดา มารดา/
ผู้ปกครอง)
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
ใบยื่นค�ำขอ (ถ้ามี) ๑ ชุด - ใช้ในวันยื่นขอ

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๒ ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) ๑ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอ

๓
หลักฐานการจบ
ชั้นอนุบาล (ถ้ามี)

๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอ
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔
รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว 

๒ ใบ - ใช้ในวันยื่นขอ

๕

บัตรประจ�ำตัวคน
พิการ หรือสมุด
ประจ�ำตัวคนพิการ 
(ใช้ในวันสมัคร)

๑ ๑ ฉบับ

๖

ใบรับรองแพทย์
เฉพาะประเภท
ความพิการ

๑ ๑ ฉบับ เช่น  
- ใบตรวจวัดการได้ยิน
(ผู้บกพร่องทางการได้ยิน)
- ใบตรวจวัดระดับสติ
ปัญญา IQ ฯลฯ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
  	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ
	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 
	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -เอกสารตัวอย่างตามแบบฟอร์มของโรงเรียน
๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนเฉพาะความพิการ
	 	 ในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนเฉพาะความพิการ
 	 	 	 	 	 ในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...................................................
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
	 	 ๒)	พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสําหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑
 	 	 ๓)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐

 	 	 ๔)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๖.	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 	 	 ในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์	 	 	 	

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

 	 	 การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

 	 	 ๑.	นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ ๑๖
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 	 	 ๒.	กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต�่ำกว่า ๑๖ ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยน

รูปแบบการศึกษาเท่านั้น

	 	 ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบ

ถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของค�ำร้องและเอกสารประกอบ
ค�ำร้อง

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)

การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน
และจัดท�ำเอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 

๒ วัน โรงเรียน.....

๑. หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑) 
๒. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ 
๓. สมุดรายงานประจ�ำตัวนักเรียน
(ถ้ามี)  
๔. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี)

๓)
การพิจารณา จัดท�ำหนังสือเสนอผู้อ�ำนวยการ

โรงเรียนพิจารณาลงนาม
๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ของนักเรียนและบิดา 

มารดา/ผู้ปกครอง

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑ ใบค�ำร้องขอลาออก ๑ ชุด

๒ รูปถ่าย ๑ นิ้ว ๑ ใบ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

  	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -เอกสารตัวอย่างตามแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนเฉพาะความพิการ
	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียน

	 	 	 	 	 เฉพาะความพิการ 

	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	:	 โรงเรียน...................................................

๓.	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐

	 ๒)	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ 
การศึกษาระดับต�่ำกว่าปริญญา
๖.	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียน
	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 	 หลักการเทียบโอนผลการเรียน
	 ๑.	 แต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการเทียบโอนผลการเรียน
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 	 ๒. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ้ 
ความสามารถ ทักษะ หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซ้อน 
ทั้งนี้ ให้ค�ำนึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นส�ำคัญ
	 ๓.	 พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษา  และ
หลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน
	 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน
 	 ๑.	 การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษา  ลักษณะการจัด
หลักสูตร และสาระการเรียนรู้ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน
 	 ๒.	 ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด�ำเนินการได้ ๒ กรณี ดังนี้
 	 	 กรณีที่ ๑ การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่าง ๆ ได้แก่ การย้าย 
สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร
 	 	 ให้ด�ำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอ
เทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้ สถานศึกษาควรด�ำเนินการเทียบโอนผล
การเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑ ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจ�ำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโทนได้ภายใน

ช่วงเวลาที่ก�ำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา

	 	 กรณีที่ ๒ การเทียบโอนความรู้ ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่น เช่น สถาน

ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถานบันทางศาสนา  สถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน 

(Home School) ฯลฯ

 	 	 ให้ด�ำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก�ำหนด

รายวิชา/หมวดวิชา  จ�ำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมท้ัง  

กรณีของผู้ก�ำลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อ่ืน ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า

สถานศึกษาก่อน

 	 ๓.	 การก�ำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับ

เทียบโอนโดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา  ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์ และสอดคล้องกับ

การเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 

 	 ๔.	 การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้

ผลการเรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเคร่ืองมือและ 

วิธีการที่หลากหลาย 

 	 ๕.	 นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 

อย่างน้อย ๑ ภาคเรียน

 	 ๖.	 การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์

การจบหลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก�ำหนด
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 	 ๗.	 การเทียบโอนผลการเรียนส�ำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรม 

ต่างประเทศเป็นเวลา  ๑ ปีการศึกษา  ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวง

ศึกษาธิการได้มีประกาศก�ำหนดไว้แล้ว

 	 ๘.	 การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตาม

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค�ำสั่งก�ำหนดไว้แล้ว

	 ๙.	 สถานศึกษาเป็นผู้จัดท�ำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการ

เรียนโดยบันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจ�ำนงและ

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมทั้งจัดท�ำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้

เพื่อการอ้างอิงสถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการ

เรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแบบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่น�ำมา 

ขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน

	 ๑๐.	ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับ

เทียบโอนผลการเรียน 

 	 ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของค�ำร้องและเอกสารประกอบ

ค�ำร้อง

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)
การพิจารณา คณะกรรมการพิจารณาการขอ

เทียบโอนผลการเรียน

๕ วัน โรงเรียน.....

๓)

การลงนาม/คณะ

กรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือแจ้งผลการขอเทียบ

โอนผลการเรียนและเสนอผู้

อ�ำนวยการโรงเรียนลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๗ หน่วยเวลา วัน
๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 ๑๕.๑)	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
 	 	 - ไม่มี
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	 ๑๕.๒)	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.๑) 

๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู้
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒
ประมวลรายวิชา
(Course Syllabus)

๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู้
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓
ค�ำอธิบายรายวิชา ๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู้

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔

เอกสาร/หลักฐาน
ที่แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญ
ในวิชานั้นๆ

๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ์
- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖. ค่าธรรมเนียม
	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
  	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ
	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 
	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้อง 

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

  	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

  	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	:	 โรงเรียน...................................................

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑) กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 

	 	 ๒) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑

 	 	 ๓)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท�ำระเบียนแสดงผลการเรียน

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒

	 	 ๔)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท�ำประกาศนียบัตรหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ. ๒) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒

 	 	 ๕)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เร่ือง การจัดท�ำแบบรายงานผู้ส�ำเร็จ 

การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒

 	 	 ๖)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑

	 	 ๗)	ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ขอ 

สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศเมื่อวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๗

 	 	 ๘)	ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ ๖๑)

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
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๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

  	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	  สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์	 	 	 	

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

 	 	 ๑.	ใบแทนเอกสารทางการศึกษา  เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา  ซึ่งสถานศึกษาเคย

ออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวง

ศึกษาธิการก�ำหนด

 	 	 ๒.	กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด�ำเนินการแจ้งความ และน�ำใบแจ้ง

ความมายื่น

 	 	 ๓.	กรณีที่หลักฐานช�ำรุดให้น�ำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน

 	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)
การพิจารณา สืบค้นและตรวจสอบ

เอกสารตามที่ร้องขอ

๒ วัน โรงเรียน.....

๓)

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำใบแทนเอกสาร

ทางการศึกษา/แจ้งผลการ

สืบค้น และเสนอผู้อ�ำนวย

การโรงเรียน ลงนาม

๑ วัน โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน
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๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ - กรณีผู้ที่จบไปแล้ว

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑ ใบแจ้งความ ๑ ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย

๒ แบบค�ำร้อง ๑ ชุด

๓

รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด ๑ นิ้ว

๒ ใบ สวมเชิ้ตขาว ไม่สวม

แว่น/หมวก ถ่ายไว้

ไม่เกิน ๖ เดือน

๔
เอกสารฉบับเดิมที่

ช�ำรุด

๑ ฉบับ กรณีขอแทนใบช�ำรุด

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

 	 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 	 ๒๐ บาท

 	 หมายเหตุ	 กรณีเกิน ๑๐ ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๓๐ บาท

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

  	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ
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	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้อง 

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 : 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเฉพาะความพิการ
 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	: 	 โรงเรียน...................................................
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเฉพาะความพิการ
 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน.......................................
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์	 	 	 	
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้
 	 	 ๑.	ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท�ำในสิ่งผิดกฎหมาย
 	 	 ๒.	ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน
 	 	 ๓.	ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ
เดือดร้อน ร�ำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง
 	 	 ๔.	ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท�ำนอง
เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

160

	 	 ๕.	ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค�ำขออาคารสถานที่

 	 	 ๖.	โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น

ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น

	 	 ๗.	การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกต้ังหรือด�ำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ 

การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง

 	 	 ทั้งนี้ ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑๕ นาที โรงเรียน.....

๒)

การพิจารณา พิจารณาและจัดท�ำหนังสือ

แจ้งผลการพิจารณาเสนอ

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนลงนาม

๒ วัน โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๓ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒)	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

 	 	 - ไม่มี
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

  	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้อง 

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

ระดับส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

กลุ่มโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๑	 การรับนักเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน

	 ๒	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

	 ๓	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๔	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) 

ของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๕	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๖	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ในสังกัดส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๗	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๘	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การรับนักเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

	

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์
	 	 	 	 	  ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	  โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 ขึ้นทะเบียน	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
	 	 ๑.	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
	 	 ๒. กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐
	 	 ๓. ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 	 ๔.	ระเบียบส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการรับนักเรียนในโรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์ พ.ศ. ๒๕๕๑
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	 ๑๒๐ วัน 
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐. 	ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การรับนักเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์
	 	 	 	  ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑. ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์...
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ – วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	ชั้นก่อนประถมศึกษา
	 	 	 ให้รับเด็กก่อนประถมศึกษาอายุ ๔-๕ ปี เป็นเด็กด้อยโอกาสทางการศึกษา  (เด็กเร่ร่อน,  
เด็กที่ถูกทอดทิ้ง, เด็กก�ำพร้า, เด็กที่ถูกท�ำร้ายทารุณ, เด็กที่ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์, เด็กที่ได้รับ 
ผลกระทบจากยาเสพติดกรณีที่บิดามารดาติดยาเสพติดหรือต้องโทษคดียาเสพติด, เด็กยากจนมาก 
เป็นพิเศษ, เด็กถูกบังคับให้ขายแรงงานเด็ก) มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่บริการตามประกาศของโรงเรียน
	 	 ๒.	ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑
	 	 	 ให้รับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ ๗ เป็นเด็กด้อยโอกาสทางการศึกษา  (เด็กเร่ร่อน, เด็กท่ีถูก 
ทอดทิ้ง, เด็กก�ำพร้า, เด็กท่ีถูกท�ำร้ายทารุณ, เด็กที่ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์, เด็กที่ได้รับผลกระทบ
จากยาเสพติดกรณีท่ีบิดามารดาติดยาเสพติดหรือต้องโทษคดียาเสพติด, เด็กยากจนมากเป็นพิเศษ,  
เด็กถูกบังคับให้ขายแรงงานเด็ก) มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่บริการตามประกาศของโรงเรียน
	 	 ๓.	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑
	 	 	 ส�ำเร็จช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ ตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการหรือเทียบเท่า  หรือ
ก�ำลังศึกษาอยู่ในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ เป็นเด็กด้อยโอกาสทางการศึกษา (เด็กเร่ร่อน, เด็กที่ถูกทอดทิ้ง, 
เด็กก�ำพร้า, เด็กที่ถูกท�ำร้ายทารุณ, เด็กที่ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์, เด็กที่ได้รับผลกระทบจากยาเสพติด
กรณีที่บิดามารดาติดยาเสพติดหรือต้องโทษคดียาเสพติด, เด็กยากจนมากเป็นพิเศษ, เด็กถูกบังคับให้
ขายแรงงานเด็ก) มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่บริการตามประกาศของโรงเรียน
	 	 ๔.	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔
			   ส�ำเร็จชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการหรือเทียบเท่า หรือก�ำลังศึกษา
อยู่ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ เป็นเด็กด้อยโอกาสทางการศึกษา (เด็กเร่ร่อน, เด็กที่ถูกทอดทิ้ง, เด็กก�ำพร้า, 
เด็กที่ถูกท�ำร้ายทารุณ, เด็กที่ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์, เด็กที่ได้รับผลกระทบจากยาเสพติดกรณีที่
บิดามารดาติดยาเสพติดหรือต้องโทษคดียาเสพติด, เด็กยากจนมากเป็นพิเศษ, เด็กถูกบังคับให้ขาย
แรงงานเด็ก) มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่บริการตามประกาศของโรงเรียน
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร

๑ วัน โรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์...

(ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน 
๑-๕ เป็นไปตามประกาศ
โรงเรียน)

๒) การพิจารณา คณะกรรมการรับ
นักเรียนของโรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์
พิจารณาคัดเลือก

๑ วัน โรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์...

(ช่วเวลาระหว่างขั้นตอน 
๑-๕ เป็นไปตามประกาศ
โรงเรียน)
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๓) การพิจารณา ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

(ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน 

๑-๕ เป็นไปตามประกาศ

โรงเรียน)

๔) การพิจารณา รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

(ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน 

๑-๕ เป็นไปตามประกาศ

โรงเรียน)

๕) การลงนาม/คณะ

กรรมการมีมติ

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑ วัน โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

(ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน 

๑-๕ เป็นไปตามประกาศ

โรงเรียน)

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑)

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร 

ของนักเรียนและบิดา 

มารดา/ผู้ปกครอง

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒)

ใบส�ำคัญ

การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ - กรณีมีการเปลี่ยน

ชื่อ-สกุล

- ใช้ในวันสมัคร (๑ ฉบับ)

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ - เฉพาะระดับก่อน

ประถมและประถมศึกษา

- ใช้ในวันสมัคร (๑ ฉบับ)

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑) ใบสมัคร ๑ ชุด - ใช้ในวันสมัคร

๒)

หลักฐานแสดงวุฒิการ

ศึกษา หรือ ใบรับรอง

ผลการเรียน

๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร

- เฉพาะระดับมัธยม

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓)

ใบรับรองการเป็น

นักเรียน

๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร

- เฉพาะระดับมัธยม

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔)
รูปถ่ายปัจจุบัน

ขนาด ๑ นิ้ว 

๒ ใบ - ใช้ในวันสมัคร

๕)

หนังสือรับรองความ

เป็นเด็กด้อยโอกาส

ก�ำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 

หรือผู้น�ำชุมชน และ

ผู้อ�ำนวยการ

โรงเรียนเดิม

๑ ๑ ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖)

แผนการศึกษา

เฉพาะบุคคล (ถ้ามี)

๑ ชุด - ในกรณีที่เป็นเด็กพิการ

เรียนร่วม

- ใช้ในวันสมัคร

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์...

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

168

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -เอกสารตัวอย่างตามแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์
 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	:	  โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์
๓.	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
 	 	 ๒)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐
 	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์
 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑. ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	  สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์...
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒. 	หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 ๑.	ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ�ำนงการย้ายเข้าเรียน
	 ๒.	โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบ้ืองต้นก่อนรับค�ำขอจากเหตุผล ความต้องการและความ
จ�ำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ
	 	 ๒.๑	 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน
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	 	 ๒.๒	 จ�ำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน
	 	 ๒.๓	 แผนการเรียน
	 ๓.	ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน
	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ ค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์...

๒)
การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผู้เรียน
๑ วัน โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

๓)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและเสนอ
ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์...

๔)
การแจ้งผลการ
พิจารณา

ด�ำเนินการมอบตัว ๑ วัน โรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์...

ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา
ต่อเนื่องจากขั้นตอนที่ ๑-๓

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๓ หน่วยเวลา วัน

๑๔. 	งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๓ ฉบับ - ของนักเรียน บิดา 

มารดา/ ผู้ปกครอง 

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๓ ฉบับ - ของนักเรียน บิดา 

มารดา/ผู้ปกครอง 

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
แบบค�ำร้องขอย้าย
เข้าเรียน

๑ ฉบับ

๒
เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน
(ปพ.๑)

๑ ฉบับ

๓

ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๑ ฉบับ

๔
สมุดรายงานประจ�ำ
ตัวนักเรียน

๑ ฉบับ ถ้ามี

๕ แบบบันทึกสุขภาพ ๑ ฉบับ ถ้ามี

๖
แผนการศึกษา
เฉพาะบุคคล

๑ ฉบับ ถ้ามี

๗
ค�ำอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม

๑ ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน

๘ ระเบียนสะสม ๑ ฉบับ ถ้ามี

๙
เอกสารส่งตัวจาก
โรงเรียนเดิม 

๑ ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย

๑๐
รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

๒ ใบ ใช้ในวันมอบตัว

๑๑ ใบมอบตัว ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว

๑๒
บัตรประจ�ำตัวคน
พิการหรือสมุด
ประจ�ำตัวคนพิการ

๑ ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว

๑๓

ใบรับรองแพทย์
เฉพาะประเภท
ความพิการ

- จากแพทย์ที่ได้รับ
ใบอนุญาต หรือ 
สถานพยาบาลของรฐั/
เอกชนที่ได้รับ
ใบอนุญาต

๑ ๑ ฉบับ เช่น
- ใบตรวจวัดการได้ยิน
(ผู้บกพร่องทางการได้ยิน)
- ใบตรวจวัดระดับสติ
ปัญญา IQ 
(ใช้ในวันสมัคร) ฯลฯ
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๑๖. ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์...

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -เอกสารตัวอย่างตามแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์
 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 : 	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
 	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
 	 	 ๒)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐
 	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. ๒๕๔๖
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  
๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
	
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์
 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	  สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์...
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นค�ำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน
	 	 ๒.	โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท�ำหนังสือส่งตัวนักเรียน 
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	 	 ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ ค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์...

๒)

การตรวจสอบ
เอกสาร

จัดท�ำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก
๑. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.๑) 
๒. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ
๓. สมุดรายงานประจ�ำตัว
นักเรียน (ถ้ามี) 
๔. แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี)

๒ วัน โรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์...

๓)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อ�ำนวยการ
โรงเรียนลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ - แสดงหลักฐานการเป็น

ผู้ปกครองของนักเรียน

ที่มาท�ำเรื่องย้าย

-รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
แบบค�ำร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน

๑ ฉบับ

๒
เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง

๑ ฉบับ

๓
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน
(ปพ.๑)

๑ ฉบับ

๔

ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๑ ฉบับ ถ้ามี

๕
สมุดรายงานประจ�ำ
ตัวนักเรียน

๑ ฉบับ ถ้ามี

๖ แบบบันทึกสุขภาพ ๑ ฉบับ ถ้ามี

๑๖. ค่าธรรมเนียม
	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์...
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ 	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ
	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 
	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -เอกสารตัวอย่างตามแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์

	 	 การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) 

	 	 ของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์

	 	 	 	 	 การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) 

	 	 	 	 	 ของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

๓.	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

	 	 ๒)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง

การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖

๖.	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์

	 	 	 	 การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) 

	 	 	 	 ของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์
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	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖

	 ๑. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน

	 	 ๑.๑	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่ง

เหตุใด ดังนี้

	 	 	 ๑.๑.๑	 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย

	 	 	 ๑.๑.๒	 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า  แต่ผู ้ปกครอง

ร้องขอและผ่านการประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา  ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตาม

ประกาศของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 ๑.๒	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่ง

เหตุใด ดังนี้

			   ๑.๒.๑	 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรือ

อาจเป็นอันตรายแก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์

	 	 	 ๑.๒.๒	 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษา

ภายในสี่สิบห้าวัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู ้ซึ่งได้รับ 

ใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์

	 	 	 ๑.๒.๓	 เด็กท่ีมีความจ�ำเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้ว

แต่กรณี

	 ๒.	ระยะเวลาการผ่อนผัน

	 	 ๒.๑	 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ 

๑.๒.๑ และ ๑.๒.๒ ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้

 	 	 ๒.๒	 กรณีเด็กมีความจ�ำเป็นอื่น ตามข้อ ๑.๒.๓ ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามี

ความจ�ำเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้

	 ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)
การตรวจสอบ

เอกสาร

รับค�ำร้อง/ตรวจสอบ

เอกสาร

๓๐ นาที โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

๒)
การพิจารณา คณะกรรมการพิจารณา ๒ วัน โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

๓)

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือและเสนอ

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณาลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอ

(นักเรียน บิดา มารดา/

ผู้ปกครอง)

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒
สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอ

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอ

(นักเรียน บิดา มารดา/

ผู้ปกครอง)

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
ใบยื่นค�ำขอ (ถ้ามี) ๑ ชุด - ใช้ในวันยื่นขอ

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒
ใบรับรองแพทย์

(ถ้ามี)

๑ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอ

๓
หลักฐานการจบชั้น

อนุบาล (ถ้ามี)

๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันยื่นขอ

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔
รูปถ่ายปัจจุบัน

ขนาด ๑ นิ้ว 

๒ ใบ - ใช้ในวันยื่นขอ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์...

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -เอกสารตัวอย่างตามแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

	 	 ในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

 	 	 	 	 	 ในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

 	 	 ๒)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐

 	 	 ๓)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๖.	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

	 	 	 	 ในโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร	์			  

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

 	 	 การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

 	 	 ๑.	นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ ๑๖
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 	 	 ๒.	กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต�่ำกว่า ๑๖ ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยน

รูปแบบการศึกษาเท่านั้น

	 	 ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบ

ถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำร้องและ
เอกสารประกอบค�ำร้อง

๑ ชั่วโมง โรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์...

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดท�ำ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก

๒ วัน โรงเรียน
ศึกษาสงเคราะห์...

๑. หลักฐานแสดงผล

การเรียน (ปพ.๑)

๒. ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ 

๓.สมุดรายงานประจ�ำ

ตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

๔. แบบบันทึกสุขภาพ 

(ถ้ามี)

๓) การพิจารณา จัดท�ำหนังสือเสนอ

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณาลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑

บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ของนักเรียนและบิดา 

มารดา/ผู้ปกครอง

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑ ใบค�ำร้องขอลาออก ๑ ชุด

๒ รูปถ่าย ๑ นิ้ว ๑ ใบ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ
	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 
	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -เอกสารตัวอย่างตามแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	: 	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐

	 	 ๒)	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ

การศึกษาระดับต�่ำกว่าปริญญา

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร	์			  

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

 	 หลักการเทียบโอนผลการเรียน

	 ๑.	แต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการเทียบโอนผลการเรียน
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 	 ๒.	พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ ความ
สามารถ ทักษะ หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซ้อน ท้ังนี้  
ให้ค�ำนึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นส�ำคัญ
	 ๓. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษา  และ
หลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน
	 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน
 	 ๑.	การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษา  ลักษณะการจัด
หลักสูตร และสาระการเรียนรู้ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน
 	 ๒.	ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด�ำเนินการได้ ๒ กรณี ดังนี้
	 	 กรณีที่ ๑ การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่าง ๆ ได้แก่ การย้ายสถาน
ศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร
 	 	 ให้ด�ำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอ
เทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้ สถานศึกษาควรด�ำเนินการเทียบโอนผล
การเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑ ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจ�ำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโทนได้ภายใน
ช่วงเวลาที่ก�ำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา
	 	 กรณีที่ ๒ การเทียบโอนความรู้ ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่น เช่น สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถานบันทางศาสนา  สถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน 
(Home School) ฯลฯ
	 	 ให้ด�ำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก�ำหนด
รายวิชา/หมวดวิชา จ�ำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้ง กรณี
ของผู้ก�ำลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่น ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถาน
ศึกษาก่อน
	 ๓.	การก�ำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับ
เทียบโอนโดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา  ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์ และสอดคล้องกับ
การเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 
	 ๔.	การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผล
การเรียนตามหลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการ
ที่หลากหลาย 
	 ๕.	นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
อย่างน้อย ๑ ภาคเรียน
	 ๖.	การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์

การจบหลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก�ำหนด
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	 ๗.	การเทียบโอนผลการเรียนส�ำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรม 

ต่างประเทศเป็นเวลา  ๑ ปีการศึกษา  ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวง

ศึกษาธิการได้มีประกาศก�ำหนดไว้แล้ว

	 ๘.	การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตาม

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค�ำสั่งก�ำหนดไว้แล้ว

	 ๙. สถานศึกษาเป็นผู้จัดท�ำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการ

เรียนโดยบันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจ�ำนงและ

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมท้ังจัดท�ำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียน

ไว้เพื่อการอ้างอิงสถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอก 

ผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแบบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิม 

ที่น�ำมาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน
	 ๑๐. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอนผลการเรียน 
	 ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของค�ำร้องและ

เอกสารประกอบค�ำร้อง

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)
การพิจารณา คณะกรรมการพิจารณา

การขอเทียบโอนผลการเรียน

๕ วัน โรงเรียน.....

๓)

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ

จัดท�ำหนังสือแจ้งผลการ

ขอเทียบโอนผลการเรียน

และเสนอผู้อ�ำนวยการ

โรงเรียนลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน.....

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๗ หน่วยเวลา วัน
๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 ๑๕.๑)	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 	 - ไม่มี
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	 ๑๕.๒)	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
ระเบียนแสดงผลการ

เรียน (ปพ.๑) 

๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู้

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒
ประมวลรายวิชา 

(Course Syllabus)

๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู้

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓
ค�ำอธิบายรายวิชา ๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู้

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔

เอกสาร/หลักฐานที่

แสดงถึงทักษะ/

ประสบการณ์หรือ

ความเชี่ยวชาญ

ในวิชานั้นๆ

๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอน

ทักษะ/ประสบการณ์

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖. ค่าธรรมเนียม
	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ
	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 
	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐
๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้อง 

๑๙. หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

 	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	: 	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	กฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ�ำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 	 	 ๒)	แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑

 	 	 ๓)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท�ำระเบียนแสดงผลการเรียน

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒

	 	 ๔)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท�ำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ. ๒) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒

 	 	 ๕)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท�ำแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒

	 	 ๖)	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน  ลงวันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑

	 	 ๗)	ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศเมื่อวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๗

 	 	 ๘)	ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ ๖๑)

๖.	 ระดับผลกระทบ	 : 	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 : 	 สถาบันการศึกษา	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี
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๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	ใบแทนเอกสารทางการศึกษา  เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา  ซึ่งสถานศึกษาเคย

ออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวง

ศึกษาธิการก�ำหนด

	 	 ๒.	กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด�ำเนินการแจ้งความ และน�ำใบ 

แจ้งความมายื่น

 	 	 ๓.	กรณีที่หลักฐานช�ำรุดให้น�ำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน

 	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

๒)
การพิจารณา สืบค้นและตรวจสอบ

เอกสารตามที่ร้องขอ

๒ วัน โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

๓)

การลงนาม/คณะ

กรรมการมีมติ

จัดท�ำใบแทนเอกสาร

ทางการศึกษา/แจ้งผล

การสืบค้น และเสนอผู้

อ�ำนวยการโรงเรียน ลง

นาม

๑ วัน โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ หน่วยเวลา วัน
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๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑)	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ - กรณีผู้ที่จบไปแล้ว

- รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑ ใบแจ้งความ ๑ ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย

๒ แบบค�ำร้อง ๑ ชุด

๓

รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด ๑ นิ้ว

๒ ใบ สวมเชิ้ตขาว ไม่สวม

แว่น/หมวก ถ่ายไว้

ไม่เกิน ๖ เดือน

๔
เอกสารฉบับเดิมที่

ช�ำรุด

๑ ฉบับ กรณีขอแทนใบช�ำรุด

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 	 ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

 	 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 	 	 ๒๐ บาท

	 หมายเหตุ	 กรณีเกิน ๑๐ ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๓๐ บาท

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ
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	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้อง 

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 : 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

	 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	: 	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 : 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 : 	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

 	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 	 : บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 	 : สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

 	 	 	 	 ในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	  สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์...

	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักเที่ยง)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

 	 ๑.	ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท�ำในสิ่งผิดกฎหมาย

 	 ๒.	ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน

 	 ๓.	ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน ร�ำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง
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 	 ๔.	ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท�ำนอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา

 	 ๕.	ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค�ำขออาคารสถานที่

 	 ๖.	โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น

ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น

	 ๗.	การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด�ำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่

กระทบต่อ การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุก

พรรคการเมือง

 	 ทั้งนี้ ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบ

ถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ

๑)

การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑๕ นาที
โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

๒)

การพิจารณา พิจารณาและจัดท�ำหนังสือ

แจ้งผลการพิจารณาเสนอ

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนลง

นาม

๒ วัน
โรงเรียน

ศึกษาสงเคราะห์...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๓ หน่วยเวลา วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
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๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

๑
บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ฉบับ รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒)	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 	 	 - ไม่มี

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ 	โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ 	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ

	 	 ๓)	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th 

	 	 	 ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร -ตัวอย่างค�ำร้อง 

๑๙.	 หมายเหตุ

สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดท�ำโดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เผยแพร่โดย ส�ำนักงาน ก.พ.ร.
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ภาคผนวก

ภาคผนวก  ก	

	 พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘

ภาคผนวก  ข

	 สรุปสาระส�ำคัญพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

	 ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

ภาคผนวก  ค

	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่  ๗๑๓/๒๕๕๘  

	 เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะท�ำงานด�ำเนินโครงการตามพระราชบัญญัติ

	 การอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘
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ภาคผนวก  ก
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หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

	
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 

หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดท่ีมีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการน้ัน  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การขึ้นทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายท่ีมีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากท่ีกําหนดไว้ในวรรคหนึ่ง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาท่ีเร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอื่นแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  
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พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนญุาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 

หน้า   ๒ 
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บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดท่ีมีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการน้ัน  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การขึ้นทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายท่ีมีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากท่ีกําหนดไว้ในวรรคหนึ่ง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาท่ีเร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอื่นแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ยื่นมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ยื่นคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานท่ีที่กําหนดให้ยื่นคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเมื่อประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและช้ีแจงรายละเอียดเก่ียวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือยื่นเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ยื่นคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ยื่นคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องโดยไม่ชักช้า 
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ยื่นมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ยื่นคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ยื่นคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเมื่อประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าข้ันตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและช้ีแจงรายละเอียดเก่ียวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือยื่นเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ยื่นคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ยื่นคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ยื่นคําขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทําตามมาตรา  ๘  วรรคหนึ่ง 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอให้แก่ผู้ยื่นคําขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ทราบด้วย 

ผู้ยื่นคําขอจะอุทธรณ์คําส่ังคืนคําขอตามวรรคหนึ่ง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะย่ืนคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ยื่นคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานนั้น 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหน่ึงหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอื่นใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน 
ตามมาตรา  ๗  การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น  มิให้ใช้บังคับกับการยื่นคําขอที่ได้ยื่นไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ  เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  
แต่สําหรับในกรณีกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่ 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ยื่นคําขอ 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการท่ีเห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ 
หรือดําเนินการน้ันต่อเนื่องกัน  คณะรัฐมนตรีจะกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ  แทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้  และเม่ือหน่วยงาน 
ซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว  ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ 
ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายน้ัน ๆ  แล้ว 



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

202

หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวท่ีผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการที่จะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตท่ีจะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เมื่อมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตข้ึน 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคส่ี   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ยื่นคําขอ  ยื่นคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เมื่อมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ยื่นคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง
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หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการที่จะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตท่ีจะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เม่ือมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตขึ้น 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคส่ี   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ยื่นคําขอ  ยื่นคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เม่ือมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ยื่นคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง

หน้า   ๖ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

เอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตนั้นแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับไว้ตาม  (๑)  ให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต  หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  แล้วแต่กรณี  และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  ให้ศูนย์ 
รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคําขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา  ๑๐  ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาต   
โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเรื่องให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทําการและให้นํามาตรา  ๑๐  วรรคสี่
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ที่ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนที่จําเป็น  และดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาตที่จะต้องดําเนินการตามมาตรา  ๘  
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดท้ังคําอุทธรณ์  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล  ชี้แจง  และแนะนําผู้ยื่นคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และเงื่อนไขในการขออนุญาต  รวมตลอดทั้งความจําเป็นในการยื่นคําขออื่นใดที่จําเป็นต้องดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง  ในการประกอบกิจการหรือดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  ที่ได้รับจากผู้ยื่นคําขอหรือผู้ยื่นคําอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาท่ีกําหนดตามพระราชบัญญัตินี้  และคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗   
หรือตามกฎหมายท่ีให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการย่ืนคําขอ  มีรายละเอียดหรือกําหนดให้ต้อง 
ส่งเอกสารท่ีไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน  ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อสั่งการให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต  
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพ่ือรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
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หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากข้ึน 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากข้ึน 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต
จํานวนมาก  การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น  รวมถึงขั้นตอน 
ในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  ดังนั้น  เพ่ือให้มี
กฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วม   
เพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต  ณ  จุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น
การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 
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ภาคผนวก  ข
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สรุปสาระสําคัญ 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

  โดยที่ปัจจุบันน้ีมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจํานวนมาก  อีกทั้งในการอนุญาตบางเร่ืองจะ  

มีกฎหมายหลายฉบับที่มีความเชื่อมโยงผูกพันกัน  การประกอบกิจการของประชาชนภาคเอกชนหรือ

ประชาชนต่างๆ  ก็จะต้องขออนุญาตในการดําเนินการเร่ืองดังกล่าวจากส่วนราชการหลายแห่ง  นอกจากน้ี

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้มีการกําหนดระยะเวลา  กําหนดรายละเอียดของเอกสารและ

หลักฐานที่จําเป็นที่จะต้องใช้ย่ืนเพื่อประกอบการพิจารณา  รวมถึงไม่ได้มีการกําหนดขั้นตอนในการพิจารณาของ

เจ้าหน้าที่ไว้อย่างชัดเจน  จนทําให้เป็นการสร้างภาระและเปน็อุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตเพ่ือ

ดําเนินการต่างๆ  เกินสมควร  อาทิเช่น  การขออนุญาตประกอบกิจการด้านการค้า  ด้านการอุตสาหกรรม  

ด้านการท่องเที่ยวและการโรงแรม  ซึ่งส่งผลกระทบต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจ  และ  

ทําให้ประเทศไทยเสียโอกาสทางการค้าและการแข่งขันกับประเทศต่างๆ  โดยเฉพาะในปี  ๒๕๕๘  น้ี  จะมี

การเข้าสู่ประชาคมอาเซียน  ดังนั้น  เพ่ือให้มีกฎหมายกลางที่จะกําหนดข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณา

อนุญาตให้มีความชัดเจน  รวมทั้งมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต            

ณ จุดเดียว  เพ่ือให้การบริการและข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาต  ซึ่งจะเป็นการอํานวยความสะดวก

แก่ประชาชนตามหลักของพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ ดี         

พ.ศ.  ๒๕๔๖  คณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. ....  ต่อที่ประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  และสภานิติบัญญัติแห่งชาติ

ในคราวประชุมคร้ังที่  ๒๕/๒๕๕๗  เมื่อวันที่  ๒๐  พฤศจิกายน  ๒๕๕๗  ได้พิจารณาแล้วลงมติเห็นสมควร

ประกาศใช้เป็นกฎหมายได้   

บัดน้ี  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ   

พ.ศ.  ๒๕๕๘  ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เล่มที่  ๑๓๒  ตอนที่  ๔ ก  ลงวันที่  ๒๒  มกราคม  ๒๕๕๘  

แล้ว  มีสาระสําคัญดังต่อไปนี้ 

๑.  ระยะเวลาและขอบเขตการใช้บังคับของพระราชบัญญัติ 

     ๑.๑  ระยะเวลาการใช้บังคับของพระราชบัญญัติ  (มาตรา  ๒  และมาตรา  ๑๗) 

            โดยที่พระราชบัญญัติฉบับน้ีจะมีผลใช้บังคับเมื่อพ้นกําหนด  ๑๘๐  วันนับแต่วัน

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  กล่าวคือ จะมีผลใช้บังคับนับต้ังแต่วันที่  ๒๑  กรกฎาคม  ๒๕๕๘  เป็นต้นไป  
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๒ 
 

 

 

ยกเว้นแต่ในเรื่องการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนของการอนุญาตในแต่ละเรื่อง  ซึ่งพระราชบัญญัติ 

ฉบับดังกล่าวได้กําหนดให้ผู้อนุญาตตามกฎหมายจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนในเรื่องของการอนุญาต 

ทุกประเภท  เพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนได้ทราบและเข้าใจถึงรายละเอียดของเอกสารและหลักฐานท่ีจําเป็นต้อง

ใช้ย่ืน  รวมทั้งกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ไว้อย่างชัดเจน  และประชาชน 

ก็จะต้องย่ืนคําขออนุญาตตามคู่มือสําหรับประชาชนในเร่ืองน้ันๆ  ดังน้ัน  ในระยะเร่ิมแรกจึงต้องให้ผู้อนุญาต

ตามกฎหมายเตรียมความพร้อมโดยการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนในเร่ืองของการขออนุญาต  ต้ังแต่วันที่  

๒๒  มกราคม  ๒๕๕๘  เป็นต้นไป  และจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนในทุกเรื่องของการอนุญาตให้แล้ว

เสร็จภายในวันที่  ๒๐  กรกฎาคม  ๒๕๕๘  ด้วย   

๑.๒  ขอบเขตการใช้บังคับของพระราชบัญญัติ  (มาตรา  ๓  มาตรา  ๔  และมาตรา  ๕) 

      พระราชบัญญัติฉบับนี้ใช้บังคับกับการให้บริการของหน่วยงานของรัฐกับประชาชน     

แต่ไม่ใช้กับการประสานงานบริการระหว่างหน่วยงานของรัฐด้วยกันเอง  โดยกําหนดให้หน่วยงานของรัฐ  

ได้แก่ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  หรือกิจการอ่ืนใดของรัฐ  ที่มี

ภารกิจเก่ียวกับการพิจารณาการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ  การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  

การให้ประทานบัตร  และการให้อาชญาบัตร  ตามกฎหมายหรือกฎ  หน่วยงานของรัฐน้ันโดยผู้อนุญาตตาม

กฎหมายจะต้องดําเนินการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนทุกงานบริการ  ยกเว้นแต่เรื่องดังต่อไปน้ีไม่อยู่ในบังคับ

ของบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ี  ได้แก่ 

             (๑)  รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 

             (๒)  การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่         

ในกระบวนการพิจารณาคดี  การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 

             (๓)  การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 

             (๔)  การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

             (๕)  การอนุญาตท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมท้ัง

กฎหมายเกี่ยวกับการควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน  และ 

             (๖)  การดําเนินกิจการใดหรือกับหน่วยงานใดที่ได้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
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๓ 
 

 

 

๒.  คู่มือสําหรับประชาชน  (มาตรา  ๗  มาตรา  ๑๑  และมาตรา  ๑๗) 

     คู่มือสําหรับประชาชนเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขออนุญาตและเป็น

รายละเอียดที่ให้ประชาชนได้รับทราบเก่ียวกับกระบวนการขั้นตอน  รวมถึงระยะเวลาในการอนุญาตที่ปรากฏ

อยู่ในคู่มือสําหรับประชาชน  โดยผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน  ได้แก่  ผู้ซึ่งกฎหมาย

กําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต  หรือที่เรียกว่า  “ผู้อนุญาต”  โดยผู้อนุญาตจะต้องดําเนินการจัดทําคู่มือ

สําหรับประชาชนในทุกประเภทของการอนุญาตให้แล้วเสร็จภายใน  ๑๘๐  วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติ 

ฉบับนี้ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  (ภายในวันที่  ๒๐  กรกฎาคม  ๒๕๕๘)  โดยคู่มือสําหรับประชาชน

ดังกล่าวอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  (๑)  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ   

(๒)  ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และ  (๓)  รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต

จะต้องย่ืนมาพร้อมกับคําขอ  นอกจากนี้  หน่วยงานของรัฐอาจจะกําหนดให้ประชาชนสามารถย่ืนคําขอ

อนุญาตผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมาย่ืนคําขอด้วยตนเองก็ได้  ทั้งน้ี  เมื่อส่วนราชการได้จัดทําคู่มือ

สําหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว  หากมีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับที่มีผลทําให้ต้องเปลี่ยนแปลง

หลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอ่ืนใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน  การเปลี่ยนแปลงนั้น 

ย่อมไม่กระทบถึงการยื่นคําขอที่ได้ย่ืนไว้โดยชอบก่อนวันที่กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ หรือข้อบังคับใหม่มีผลใช้

บังคับ  แต่หากกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใหม่ได้มีการเปล่ียนแปลงอันเป็นประโยชน์ต่อผู้ย่ืนคําขอ  ก็ให้นํา 

การเปลี่ยนแปลงน้ันมาใช้บังคับกับการย่ืนคําขอที่ได้ย่ืนไว้โดยชอบก่อนวันที่กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ หรือ

ข้อบังคับมีผลใช้บังคับได้ 

     สําหรับการเผยแพร่คู่มือสําหรับประชาชนให้ผู้ที่จะมายื่นคําขออนุญาตทราบน้ัน  เมื่อ

หน่วยงานของรัฐใดได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชนเสร็จเรียบร้อยแล้ว  หน่วยงานของรัฐนั้นจะต้องปิดประกาศ

คู่มือสําหรับประชาชนไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืนคําขออนุญาตในเร่ืองน้ันๆ  และเผยแพร่ทางสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ด้วย  ทั้งน้ี  หากประชาชนต้องการที่จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดทํา

สําเนาให้โดยอาจจะคิดค่าใช้จ่ายหรือไม่ก็ได้ 

     เมื่อส่วนราชการได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชนในแต่ละกระบวนการให้อนุญาตแล้ว  

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  (ก.พ.ร.) จะเป็นผู้ที่มีหน้าที่ในการตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการ

พิจารณาอนุญาตในคู่มือสําหรับประชาชนว่ามีระยะเวลาท่ีเหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
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บ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ซึ่งหากเห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ที่กําหนดน้ันมีความล่าช้าเกินสมควร  ให้  ก.พ.ร.  

เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วด้วย 

๓.  การรับคําขอและการพิจารณาคําขอ  (มาตรา  ๘  มาตรา  ๙  และมาตรา  ๑๐) 

     ๓.๑  หน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอ   

            เมื่อประชาชนผู้ย่ืนคําขอได้ย่ืนคําขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับ 

คําขออนุญาตแล้ว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ดังกล่าวดําเนินการตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหรือหลักฐาน

ที่ย่ืนพร้อมคําขออนุญาต  โดยแบ่งการพิจารณาเป็น  

            (๑)  กรณีคําขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดตามที่ระบุในคู่มือ

สําหรับประชาชน  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คนดังกล่าวแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบในทันที  เพ่ือให้ดําเนินการดังนี้ 

                  -  กรณีที่ผู้ย่ืนคําขอสามารถแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน

ได้ในขณะนั้น  ก็ให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการในทันที 

                  -  กรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอไม่สามารถแก้ไขหรือยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมให้

ครบถ้วนได้ในขณะน้ัน  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ดําเนินการบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานที่จะต้องย่ืนเพ่ิมเติม  และกําหนดระยะเวลาที่ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพ่ิมเติมไว้  

พร้อมทั้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามในบันทึกน้ัน  โดยพนักงานเจ้าหน้าที่จะต้องมอบสําเนา

บันทึกดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอ  เพื่อผู้ย่ืนคําขอเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

             (๒)  กรณีคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามท่ีระบุในคู่มือ

สําหรับประชาชน  หรือผู้ย่ืนคําขอได้มีการแก้ไขตามข้อ  (๑)  เรียบร้อยแล้ว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  

และผู้อนุญาตดําเนินการตามคําขอให้แล้วเสร็จตามข้ันตอนและระยะเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน   

โดยพนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียกเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอ่ืนมิได้  หรือจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอโดย 

เหตุแห่งความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้ 

             (๓)  กรณีผู้ย่ืนคําขอไม่ขอแก้ไขเพ่ิมเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม

ตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่ได้แจ้งตาม  (๑)  พนักงานเจ้าหน้าที่จะต้องดําเนินการคืนคําขอ  พร้อมทั้งแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ผู้ขออนุญาตทราบ  ทั้งน้ี  ผู้ย่ืนคําขอมีสิทธิที่จะยื่นอุทธรณ์การแจ้งของ

พนักงานเจ้าหน้าที่ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องยื่นคําขอใดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  ผู้ย่ืนคําขอ

จะต้องยื่นคําขอนั้นใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 
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     ๓.๒  การกํากับและการรับผิดของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

            (๑)  การกํากับการดําเนินการของผู้อนุญาตที่ให้เป็นไปตามคู่มือสําหรับประชาชน 

                  เมื่อประชาชนผู้ย่ืนคําขอได้ย่ืนคําขอที่มีความสมบูรณ์  ครบถ้วน  ต่อพนักงาน

เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับคําขอแล้ว  ผู้อนุญาตจะต้องดําเนินการพิจารณาคําขอให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่คู่มือ

สําหรับประชาชนกําหนดไว้  และแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน  ๗  วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  แต่หาก

ผู้อนุญาตดําเนินการไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนแล้ว  ผู้อนุญาตจะต้อง

ดําเนินการแจ้งให้ผู้ย่ืนขออนุญาตทราบเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก  ๗  วัน  จนกว่าจะพิจารณาแล้ว

เสร็จ  พร้อมทั้งให้ส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้  ก.พ.ร.  ทราบทุกคร้ัง  ทั้งน้ี  หาก  ก.พ.ร.  เห็นว่าความล่าช้า

น้ันเกินสมควรแก่เหตุ  หรือเกิดจากการขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  

ให้  ก.พ.ร.  รายงานต่อคณะรัฐมนตรีโดยมีข้อเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงงานหรือระบบการปฏิบัติ

ราชการของหน่วยงานนั้นก็ได้ 

            (๒)  ความรับผิดของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอ 

                  เมื่อประชาชนผู้ย่ืนคําขอได้ย่ืนคําขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการ

รับคําขอ  และพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบคําขอว่าเป็นคําขอที่ครบถ้วนถูกต้องตาม  ๓.๑  (๒)            

แล้วแต่ปรากฏว่าในระหว่างการพิจารณาของพนักงานเจ้าหน้าที่พบว่า  คําขออนุญาตน้ันไม่สมบูรณ์หรือ

เอกสารประกอบคําขออนุญาตไม่ครบถ้วนโดยเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

จนทําให้ผู้อนุญาตไม่อาจอนุญาตได้  ผู้อนุญาตมีอํานาจสั่งการตามท่ีเห็นสมควร  และมีหน้าที่ในดําเนินการทาง

วินัยหรือดําเนินคดีกับพนักงานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องโดยเร็ว 

            (๓)  ความรับผิดของผู้อนุญาต 

                  หากผู้อนุญาตดําเนินการพิจารณาแล้วเสร็จตามคู่มือสําหรับประชาชนแล้ว 

ไม่แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน  ๗  วัน  หรือหากผู้อนุญาตดําเนินการพิจารณาไม่แล้วเสร็จตามคู่มือสําหรับ

ประชาชนแล้วไม่แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ ย่ืนคําขออนุญาตทราบถึงสาเหตุแห่งความล่าช้าทุก  ๗  วัน   และ 

ส่งสําเนาให้  ก.พ.ร.  ทราบทุกครั้งตาม  (๑)  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการเพ่ือให้เกิด

ความเสียหายแก่ผู้อ่ืน  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 
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๔.  การชําระค่าธรรมเนียมแทนการต่อใบอนุญาต  (มาตรา  ๑๒) 

     ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ

ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการที่ต่อเน่ืองกัน  คณะรัฐมนตรีโดยการเสนอแนะของ  

ก.พ.ร.  จะออกพระราชกฤษฎีกากําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตแทนการ

ย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตในเรื่องใดเรื่องหน่ึงก็ได้  ทั้งนี้  เมื่อหน่วยงานซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับ

ค่าธรรมเนียมแล้ว  หน่วยงานดังกล่าวต้องออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  

และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่อใบอนุญาตตามกฎหมายน้ันแล้ว 

๕.  การกําหนดหลักเกณฑ์และตรวจสอบการดําเนินการที่ได้รับอนุญาต  (มาตรา  ๑๓) 

     ๕.๑  การกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการประกอบกิจการ 

             ผู้อนุญาตมีหน้าที่ในการกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการประกอบกิจการหรือ

การดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตในเรื่องนั้นๆ  กําหนด   

     ๕.๒  การกํากับดูแลผู้ได้รับอนุญาต 

             ผู้อนุญาตและพนักงานเจ้าหน้าที่มีหน้าที่ต้องตรวจสอบการประกอบกิจการหรือ

การดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตและหลักเกณฑ์แนวทาง 

ตาม  ๕.๑  กําหนด  อย่างไรก็ดี  ในกรณีที่พนักงานเจ้าหน้าที่พบเห็นเองหรือมีผู้ร้องเรียนว่าได้รับ           

ความเดือดร้อนรําคาญหรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาต  

พนักงานเจ้าหน้าที่จะต้องรีบดําเนินการตรวจสอบและส่ังการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

๖.  การจัดต้ังศูนย์บริการร่วมและศูนย์รับคําขออนุญาต   

     ๖.๑  การจัดต้ังและหน้าที่ของศูนย์บริการร่วม  (มาตรา  ๗  วรรคสี่) 

             ให้ส่วนราชการต่างๆ  จัดต้ังศูนย์บริการร่วมขึ้นภายในส่วนราชการนั้นๆ  โดยทํา

หน้าที่ให้บริการแก่ประชาชนเก่ียวกับงานรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ           

ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต  ที่มีความเกี่ยวเน่ืองสัมพันธ์กันจากหลากหลายส่วนราชการในสังกัดกระทรวง   

มาไว้  ณ  สถานที่แห่งเดียวกัน  ทั้งน้ี  เพ่ือให้ประชาชนสามารถดําเนินการได้หลายเรื่องพร้อมกันในคราวเดียว  

ไม่ว่าจะเป็นการติดต่อสอบถาม การขอทราบข้อมูล การขออนุญาต หรือการขออนุมัติในเร่ืองใดๆ  ที่เกี่ยวข้อง

แล้วแต่กรณี  โดยติดต่อเจ้าหน้าที่  ณ  ศูนย์บริการร่วมเพียงแห่งเดียว  ทั้งนี้  การจัดต้ังศูนย์บริการร่วมด้วย

ดังกล่าวต้องเป็นไปตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 
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     ๖.๒  ศนูย์รับคําขออนุญาต  (มาตรา  ๑๔  มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๑๖และมาตรา  ๑๘) 

             (๑)  การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต 

                   คณะรัฐมนตรีอาจมีมติให้จัดต้ังศูนย์รับคําขออนุญาตข้ึนได้เฉพาะในกรณี

จําเป็นและสมควรเพ่ือประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  โดยมีฐานะเป็นส่วนราชการซ่ึงไม่มี 

ฐานะเป็นกรม  แต่มีผู้บังคับบัญชาเป็นอธิบดีหรือตําแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นอธิบดีก็ได้  โดยอยู่ใน

สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และอาจจะให้มีสาขาของศูนย์รับคําขออนุญาตดังกล่าวประจํากระทรวงหรือ

ประจําจังหวัดด้วยก็ได้  ทั้งน้ี  ศูนย์รับคําขออนุญาตหรือสาขาของศูนย์อนุญาตนั้นเป็นศูนย์กลางในการรับ    

คําขอเฉพาะเร่ืองที่มีพระราชกฤษฎีกากําหนดรายช่ือกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การ

ดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาตเท่าน้ัน   

(๒)  การดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต 

                    (๒.๑)  เมื่อผู้ย่ืนคําขออนุญาตได้ย่ืนคําขออนุญาต  ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  

หรือชําระค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขออนุญาต  ส่งเอกสารหรือ

หลักฐาน  หรือชําระค่าธรรมเนียม  โดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตนั้นแล้ว 

                     (๒.๒)  กรณีที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอ่ืนใดท่ี

เกี่ยวกับการยื่นคําขออนุญาต  ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินหรือส่งองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นแล้วแต่กรณี  พร้อมทั้งแจ้งให้หน่วยงานผู้อนุญาตทราบ   

                      (๒.๓)  กรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทน  และส่งมอบเงินที่หักไว้น้ันให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้

ศูนย์รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานผู้อนุญาต 

                     (๒.๔)  ระยะเวลาท่ีระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน  ให้นับแต่วันที่ 

ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเรื่องให้ผู้อนุญาต  โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเรื่องให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่า        

๓  วันทําการ  หากศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเรื่องให้ผู้อนุญาตช้ากว่า  ๓  วัน  หรือไม่ส่ง  ให้นําเร่ืองกระทําการ

หรือละเว้นกระทําการ  เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อ่ืนมาใช้บังคับโดยอนุโลม  เว้นแต่มีเหตุสุดวิสัย 
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(๓)  การดําเนินการของผู้อนุญาต 

                    ผู้อนุญาตต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนฉบับที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบันให้ 

ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนท่ีจําเป็น  รวมทั้งต้องดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือช้ีแจงให้เจ้าหน้าที่ของ

ศูนย์รับคําขออนุญาตทราบด้วย  ทั้งนี้  เพ่ือให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 

(๔)  การดําเนินการของเจ้าหน้าที่ศูนย์รับคําขออนุญาต 

                     เมื่อประชาชนผู้ย่ืนคําขอได้ย่ืนคําขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการ

รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ดังกล่าวดําเนินการตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหรือ

หลักฐานที่ย่ืนพร้อมคําขออนุญาต  โดยแบ่งการพิจารณาเป็น  

                     (๔.๑)  กรณีคําขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดตามที่

ระบุในคู่มือสําหรับประชาชน  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คนดังกล่าวแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบในทันที  เพ่ือให้

ดําเนินการดังนี้ 

                              -  กรณีที่ผู้ย่ืนคําขอสามารถแก้ไขหรือยื่นเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม

ให้ครบถ้วนได้ในขณะนั้น  ก็ให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการในทันที 

                              -  กรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอไม่สามารถแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหลักฐาน

เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนได้ในขณะนั้น  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ดําเนินการบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร

หรือหลักฐานที่จะต้องย่ืนเพ่ิมเติม  และกําหนดระยะเวลาที่ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพ่ิมเติมไว้  

พร้อมทั้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามในบันทึกน้ัน  โดยพนักงานเจ้าหน้าที่จะต้องมอบสําเนา

บันทึกดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอ  เพื่อผู้ย่ืนคําขอเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

(๔.๒)  กรณีคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามท่ี

ระบุในคู่มือสําหรับประชาชน  หรือผู้ย่ืนคําขอได้มีการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  

และผู้อนุญาตดําเนินการตามคําขอให้แล้วเสร็จตามข้ันตอนและระยะเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน  

โดยพนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียกเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอ่ืนมิได้  หรือจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอโดย 

เหตุแห่งความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่คําขออนุญาต

น้ันไม่สมบูรณ์หรือเอกสารประกอบคําขออนุญาตไม่ครบถ้วนโดยเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของ

พนักงานเจ้าหน้าที่ จนทําให้ผู้อนุญาตไม่อาจอนุญาตได้  ผู้อนุญาตมีอํานาจสั่งการตามที่เห็นสมควร  และ 

มีหน้าท่ีในดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดีกับพนักงานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องโดยเร็ว 
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(๕)  หน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต 

                    (๕.๑)  รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดท้ังคําอุทธรณ์ตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการอนุญาต 

                    (๕.๒)  ให้ข้อมูล  ช้ีแจง  และแนะนําผู้ย่ืนคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึง

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขในการอนุญาต  รวมตลอดทั้งความจําเป็นในการยื่นคําขออ่ืนใดที่จําเป็น 

                    (๕.๓)  ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  พร้อมทั้งเอกสารหรือหลักฐานให้

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพ่ือดําเนินการให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่

กําหนดในกฎหมายฉบับน้ี  คู่มือสําหรับประชาชน  หรือกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

                    (๕.๔)  กรณีที่ศูนย์รับคําขอเห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการยื่นคําขอมี

รายละเอียดหรือกําหนดให้ต้องส่งเอกสารที่ไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควร  ให้เสนอคณะรัฐมนตรีสั่งการ

ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมย่ิงขึ้น 

                    (๕.๕)  รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของ

ศูนย์รับคําขออนุญาตเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  เพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีสั่งการให้

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 

                     (๕.๖)  เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  

เก่ียวกับการอนุญาตต่างๆ  รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ 

ที่เกี่ยวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชนได้รับความสะดวกมากขึ้น 

๗.  การทบทวนกฎหมาย (มาตรา  ๖) 

     ในทุกระยะเวลา  ๕  ปี  นับแต่วันที่กฎหมายฉบับน้ีใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตมีหน้าที่ในการ

พิจารณากฎหมายที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรจะปรับปรุงกฎหมาย  ยกเลิกการอนุญาต  หรือจัดให้มี

มาตรการอ่ืนแทนการอนุญาตหรือไม่  เว้นแต่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะดําเนินการดังกล่าวในกําหนด

ระยะเวลาที่เร็วกว่าน้ันก็ได้  ทั้งนี้  ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาดังกล่าวต่อคณะรัฐมนตรี  และให้

คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการพัฒนากฎหมายด้วย 
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คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
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-ส ำเนำคู่ฉบับ- 
 
 
 

ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
ที่  ๗๑๓  /๒๕๕๘ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำร คณะท ำงำนด ำเนินโครงกำรตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวก                                                
ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ 

    

  ตำมที่   ส ำนั กงำน ก .พ .ร .  ได้ แจ้ ง ให้ ทุกส่ วนรำชกำรจัดท ำคู่ มื อส ำหรับประช ำชน 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘  โดยมีผลบังคับ
ใช้เมื่อพ้นก ำหนด ๑๘๐ วัน  นับแต่วันประกำศในพระรำชกิจำนุเบกษำ (วันที่ ๒๑ กรกฎำคม ๒๕๕๘ เป็นต้นไป)  
หำกส่วนรำชกำรใดไม่ปฏิบัติอำจมีควำมผิดมำตรำ ๑๕๗ ตำมกฎหมำยอำญำ นั้น 

  เพ่ือให้ส่วนรำชกำรมีคู่มือส ำหรับประชำชนที่เป็นมำตรฐำนกลำงส ำหรับหน่วยงำนในภูมิภำคและ
ท้องถิ่น โดยให้พิจำรณำกระบวนงำนที่ประชำชนติดต่อรับบริกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำต กำรอนุมัติ กำรจดทะเบียน 
กำรขึ้นทะเบียน กำรรับแจ้งกำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวข้อง ให้จัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนให้แล้วเสร็จ และรำยงำน 
ผ่ำนระบบสำรสนเทศที่รองรับกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนของส ำนักงำน ก.พ.ร. ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนจึงแต่งตั้งคณะกรรมกำร คณะท ำงำนเพ่ือจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน
ให้เป็นไปตำมเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติฉบับนี้  ประกอบด้วย 
   ๑.  คณะกรรมการที่ปรึกษา 
        ๑. เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   ประธำนที่ปรึกษำ 
       ๒. รองเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ที่ปรึกษำ 
       ๓. ที่ปรึกษำส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ทีปรึกษำ 
       ๔. ผู้ช่วยเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ที่ปรึกษำ 
       ๕. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/หน่วย/ศูนย์    ที่ปรึกษำ 
       ๖. ผู้เชี่ยวชำญส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ปรึกษำ 
       มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ  ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกำรให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

   ๒. คณะท างานจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
      ๒.๑  คณะท างานผู้รับผิดชอบกระบวนงานในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ประกอบด้วย  
    ๑.  นางสาวอรุณวรรณ  ผู้ชนด ี  ส านักวชิาการและมาตรฐานการศึกษา 
       2.  นางลัตติยา  อมรสมานกุล    ส านักวชิาการและมาตรฐานการศึกษา 

         /3.  นางเกษณี  เครือพิรัญ... 



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
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-ส ำเนำคู่ฉบับ- 
 
 
 

ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
ที่  ๗๑๓  /๒๕๕๘ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำร คณะท ำงำนด ำเนินโครงกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวก                                                
ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ 

    

  ตำมที่   ส ำนั กงำน ก .พ .ร .  ได้ แจ้ ง ให้ ทุกส่ วนรำชกำรจัดท ำคู่ มื อส ำหรับประช ำชน 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘  โดยมีผลบังคับ
ใช้เมื่อพ้นก ำหนด ๑๘๐ วัน  นับแต่วันประกำศในพระรำชกิจำนุเบกษำ (วันท่ี ๒๑ กรกฎำคม ๒๕๕๘ เป็นต้นไป)  
หำกส่วนรำชกำรใดไม่ปฏิบัติอำจมีควำมผิดมำตรำ ๑๕๗ ตำมกฎหมำยอำญำ นั้น 

  เพ่ือให้ส่วนรำชกำรมีคู่มือส ำหรับประชำชนที่เป็นมำตรฐำนกลำงส ำหรับหน่วยงำนในภูมิภำคและ
ท้องถิ่น โดยให้พิจำรณำกระบวนงำนที่ประชำชนติดต่อรับบริกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำต กำรอนุมัติ กำรจดทะเบียน 
กำรขึ้นทะเบียน กำรรับแจ้งกำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวข้อง ให้จัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนให้แล้วเสร็จ และรำยงำน 
ผ่ำนระบบสำรสนเทศที่รองรับกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนของส ำนักงำน ก.พ.ร. ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนจึงแต่งตั้งคณะกรรมกำร คณะท ำงำนเพ่ือจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน
ให้เป็นไปตำมเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติฉบับนี้  ประกอบด้วย 
   ๑.  คณะกรรมการที่ปรึกษา 
        ๑. เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   ประธำนที่ปรึกษำ 
       ๒. รองเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ที่ปรึกษำ 
       ๓. ที่ปรึกษำส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ทีปรึกษำ 
       ๔. ผู้ช่วยเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ที่ปรึกษำ 
       ๕. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/หน่วย/ศูนย์    ที่ปรึกษำ 
       ๖. ผู้เชี่ยวชำญส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ปรึกษำ 
       มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ  ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกำรให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

   ๒. คณะท างานจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
      ๒.๑  คณะท างานผู้รับผิดชอบกระบวนงานในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ประกอบด้วย  
    ๑.  นางสาวอรุณวรรณ  ผู้ชนด ี  ส านักวชิาการและมาตรฐานการศึกษา 
       2.  นางลัตติยา  อมรสมานกุล    ส านักวชิาการและมาตรฐานการศึกษา 

         /3.  นางเกษณี  เครือพิรัญ... 
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    3.  นางเกษณี  เครือพิรัญ    ส านักวชิาการและมาตรฐานการศึกษา 
    4.  นางศิริมาส  ชา้งเผือก     ส านักวชิาการและมาตรฐานการศึกษา 
    5.  นางสาวมธุรส  ประภาจันทร ์ ส านักทดสอบทางการศึกษา 
    6.  นายวรศักดิ์  กันสุทธ ิ  ส านักทดสอบทางการศึกษา 
    7.  นางสาวกนกรัตน์  บุญมา ส านักทดสอบทางการศึกษา 
    8.  นายธเนศ  แซ่แต ้  ส านักบริหารการศึกษาพิเศษ 
    9.  นางสาวพงษ์นภัส  ผดุงจิต ส านักบริหารการศึกษาพิเศษ 
               10.  นางสาวสุวณี  พิมพกรรณ์ ส านักพฒันานวัตกรรมการจัดการศึกษา 
             11.  นายสมชาย  โรจนปรัชญ์ ส านักพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 
             12.  นางวาริณี  ลิมสัมพันธ์เจริญ ส านักพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 
             13.  นายนิติธร  วิศวชาติกุล  ส านักพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 
             14.  นางสาวอรุณศรี  ชีวชัยพิมล ส านักพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 
   หน้ำที่จัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ
อนุญำตของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘  ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ให้ เป็นไปด้วย 
ควำมเรียบร้อยตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

      ๒.๒  คณะท ำงำนผู้รับผิดชอบกระบวนงำนในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ   และ 
ศูนย์กำรศึกษำพิเศษ  ประกอบด้วย  
    ๑.  นางสุดา  สุขอ  า      ผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ที การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต ๒ 
       2.  นางสาวสมพร  หวานเสร็จ   ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษส่วนกลาง 
       3.  นางญาณกร  จันทหาร      ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษเขตการศึกษา 5 จังหวัดสพุรรณบุร ี
    4.  นายชัยพร  พนัธน์้อย      ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษเขตการศึกษา 6 จังหวัดลพบุรี 
    5.  นายสมเกียรติ  ชิดไธสง      ส านักงานเขตพื้นที การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๒  
       6.  นายสุทธชิัย  เดชสวุรรณนิธ ิส านักงานเขตพื้นที การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
       7.  นายอนันต์  พันนึก      ส านักงานเขตพื้นที การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  ๒  
       8.  นางพรพิมล  ชินภักดี      ส านักงานเขตพื้นที การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  ๒๐ 
    9.  นางนุชร ี ทองไทย      ส านักงานเขตพื้นที การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธาน ี เขต  2 
               10.  นายประกิจ  พุ่มพฤกษ์      ส านักงานเขตพื้นที การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  ๒ 
               ๑๑.  นำงวรรณวิมล  กัลปวิชำ     ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร  เขต  ๒ 
             1๒.  นางอนงค์  พูลสงา่      ส านักงานเขตพื้นที การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ  
             1๓.  ว่าที ร้อยตรีอนุชาติ  จูวัตร์  ส านักงานเขตพื้นที การศึกษาประถมศึกษาสงขลา  เขต  2 
             14.  นายพงศ์กรณ์  ทองค า       ส านักงานเขตพื้นที การศึกษาประถมศึกษาตาก  เขต  2 
             15.  นางเสาวณีย์ ศรีสดุ     ส านักงานเขตพื้นที การศึกษาประถมศึกษาสตูล 
         

   /16. นางสาวปราณี  ฝา่ยค าม.ี.. 



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘
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               16.  นางสาวปราณี  ฝ่ายค ามี     ส านักงานเขตพืน้ที การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์  เขต  3 
             17.  นางวิภาวรรณ  มานุ้ย         ส านักงานเขตพืน้ที การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี  เขต  2 
                                  18.  นางสาวอุทัยวรรณ  เผนานนท์   ส านักงานเขตพืน้ที การศึกษาประถมศึกษาสพุรรณบุร ี เขต  1 
   หน้ำที่จัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ
อนุญำตของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘  ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและศูนย์กำรศึกษำพิเศษ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

               ๒.3  คณะท ำงำนผู้รับผิดชอบกระบวนงำนในสถำนศึกษำ  ประกอบด้วย  
    ๑.  นายสุวิทย ์ มุกดาภิรมย ์      ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที การศึกษาประถมศึกษาล าพูน เขต  ๒ 
       2.  นายสุมนต์  มอนไข ่       ผู้อ านวยการโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์เชียงใหม่ 
    3.  นายบัญชร  จนัทร์ดา       ผู้อ านวยการโรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์ 
    4.  นายไพรชั  วงศ์นาถกุล  ผู้อ านวยการโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช 
    5.  นายสุนันทวิทย ์ พลอยขาว ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสุทธิวราราม 
    6.  นางสาวสุภาวดี  วงษ์สกุล ผู้อ านวยการโรงเรียนสวนกุหลาบรังสิต 
              7.  นางภารดี  ค ามา       ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดชนะสงคราม 
    8.  นายพงษ์ชยั  ทองอ่อน       ผู้อ านวยการโรงเรียนบา้นจะทิ้งพระ 
       9.  นายวาทยุทธ  พุทธพรหม     ผู้อ านวยการโรงเรียนบา้นเหล่าเมย 
                10.  นายประจักษ์  ชูศรี       ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลปัตตาน ี
                11.  นายสเุมธ  สุวอ       ผู้อ านวยการโรงเรียนขอนแก่นวิทยาลัย 
              12.  นายจิตติศักดิ์  นามวงษา     ผู้อ านวยการโรงเรียนผาน้อยวิทยาคม 
              13. นางกษมา ป้องกัน   ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปา่ไร่โนนม่วง 
                          14.  นางสาวเกศสุดา เนรมิตธนไพศาล  ผู้อ านวยการโรงเรียนแคทรายวิทยา 
              15.  นางสาวกนกพร  วิริยวุฒิกรอุดม   รองผู้อ านวยการโรงเรียนโพธาวัฒนาเสน ี
   หน้ำที่จัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ
อนุญำตของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘  ระดับสถำนศึกษำ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

              ๒.4  คณะท ำงำนผู้รับผิดชอบดูแลระบบฐำนข้อมูล  ประกอบด้วย  
              ๑.  นางสาวน้ าผ้ึง  คชะเทน       ส านักเทคโนโลยีเพื อการเรยีนการสอน 
    ๒.  นายมานพ  สวา่งจิต       ส านักเทคโนโลยีเพื อการเรยีนการสอน 
    3.  นายธนากร  เปรมพลอย  ส านักพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 
    4.  นายพรชัย  ถาวรนาน  ส านักพฒันานวัตกรรมการจัดการศึกษา 
    5.  นายทองค า  มากมี  ครูโรงเรียนนารีนุกูล   
   หน้าที รับผิดชอบจัดท าระบบฐานข้อมูลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื อรองรับระบบการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๘ ตามที ส านักงาน ก.พ.ร. จัดท าขึ้น 
  /3. คณะท างาน... 
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   ๓.  คณะท างานจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
        ๑.  นำยสุรศักดิ์  อินศรีไกร       ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร ประธำนคณะท ำงำน 
         ๒.  นำยชัชวำลย์  วัดอักษร       กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร        คณะท ำงำน 
        ๓.  นำงสำวพรพรรณ  ศศิวงศ์       กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร        คณะท ำงำน 
        ๔.  นำงสำวปณิธิภธัน ์ พรหมประสำธน์  กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร        คณะท ำงำน 
        ๕.  นำงศิวำพร  ชำญสอน       กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร        คณะท ำงำน 
        ๖.  นำงสำวทิตยำภรณ์  กำศสนุก   กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร        คณะท ำงำน 
        ๗.  นำยอรุณ  กุบแก้ว       กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร        คณะท ำงำน 
        ๘.  นำงปุณฑริกำ  พันธุ       กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร  คณะท ำงำนและเลขำนุกำร 
        ๙.  นำยประสิทธิ์  ท ำกันหำ       กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
         ๑๐.  นำงสำวจุฬำลักษณ์  ทรัพย์สุทธิ    กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
       ๑๑.  นำยศิวกร  รัตติโชต ิ       กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
         ๑๒.  นำยนนทชัย  เอ่ืยมจินดำ       กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
   มีหน้ำที ่  รวบรวม รำยงำน  และจัดท ำคู ่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติ  
กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ เผยแพร่ให้ส่วนรำชกำรในสังกัด 
เพ่ือใช้เป็นคู่มือในกำรด ำเนินงำนอย่ำงสมบูรณ์เกิดประสิทธิภำพ และประสิทธิผลสูงสุด เป็นไปตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

    ให้คณะกรรมกำร คณะท ำงำนที่ได้รับค ำสั่งแต่งตั้ง  ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ให้เต็มควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวก 
ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ ส ำเร็จตำมเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติฉบับนี้  ต่อไป 

    ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

     สั่ง ณ วันที่  ๒๗ พฤษภำคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
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 14.คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน 
เอกสารประกอบ  
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