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ค�ำน�ำ
	 พระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘	
กำ�หนดให้ส่วนร�ชก�รจัดทำ�คู่มือสำ�หรับประช�ชน	 ซึ่งให้พิจ�รณ�กระบวนง�นที่ประช�ชนขอรับบริก�ร
เกี่ยวกับก�รขออนุญ�ต	ก�รอนุมัติ	ก�รจดทะเบียน	ก�รขึ้นทะเบียน	ก�รรับแจ้งก�รดำ�เนินก�รที่เกี่ยวข้อง	
และได้ประก�ศในร�ชกิจจ�นุเบกษ�	เล่มที่	๑๓๒	ตอนที่	๔	ก	ลงวันที่	๒๒	มกร�คม	๒๕๕๘	มีผลบังคับใช้
ตั้งแต่วันที่	 ๒๑	 กรกฎ�คม	๒๕๕๘	 เพื่ออำ�นวยคว�มสะดวกแก่ประช�ชน	 ลดต้นทุนของประช�ชนและ 
เพิ่มประสิทธิภ�พในก�รให้บริก�รของภ�ครัฐ	 สร้�งให้เกิดคว�มโปร่งใสในก�รปฏิบัติร�ชก�ร	 ลดก�รใช้
ดุลยพินิจของเจ้�หน้�ท่ี	 เปิดเผยข้ันตอน	 ระยะเวล�ให้ประช�ชนทร�บ	 เป็นไปต�มเจตน�รมณ์ของ 
พระร�ชบัญญัติดังกล่�ว
	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ได้จัดทำ�คู่มือ/ต้นแบบคู่มือสำ�หรับประช�ชน
ต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	 พ.ศ.	 ๒๕๕๘	 
โดยรวบรวมกระบวนง�นก�รให้บริก�รในก�รขออนุมัติ	 อนุญ�ต	 ท่ีเกี่ยวข้องในก�รดำ�เนินก�รของ
สำ�นักง�นคณะกรรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	๓	ระดับ	ประกอบด้วย	๑)	คู่มือสำ�หรับประช�ชนระดับ
สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ๒)	 ต้นแบบคู่มือสำ�หรับประช�ชนระดับสำ�นักง�น 
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 และ	 ๓)	 ต้นแบบคู่มือสำ�หรับประช�ชนระดับสถ�นศึกษ�	 และเพื่ออำ�นวยคว�ม
สะดวกในก�รปฎิบัติง�นสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นจึงนำ�แนกเป็น	 โรงเรียนทั่วไปใน
สังกัด,	 โรงเรียนวัตถุประสงค์พิเศษจุฬ�ภรณ์ร�ชวิทย�ลัย	 โรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	และโรงเรียนศึกษ� 
สงเคร�ะห์
	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 ขอขอบคุณคณะทำ�ง�น	 ผู้รับผิดชอบกระบวนง�น
ที่จัดทำ�คู่มือ/ต้นแบบคู่มือสำ�หรับประช�ชน	รวมทั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่�นที่ร่วมกันจัดทำ�คู่มือ/ต้นแบบ
คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�ง
ร�ชก�ร	 พ.ศ.	 ๒๕๕๘	 ฉบับนี้ให้เสร็จสมบูรณ์	 และหวังเป็นอย่�งยิ่งว่�คู่มือ/ต้นแบบคู่มือฉบับนี้	 จะเป็น
ประโยชน์ต่อประช�ชนผู้รับบริก�ร	 และผู้มีส่วนเก่ียวข้องทุกภ�คส่วน	 รวมถึงสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�ร
ศึกษ�ประถมศึกษ�และสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�	 สถ�นศึกษ�ในสังกัดสำ�นักง�น 
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นได้นำ�ไปใช้เป็นแนวท�งก�รเป็นรูปแบบม�ตรฐ�นเดียวกันต�มที่
กฎหม�ยกำ�หนด	เพื่อให้บรรลุเป้�หม�ยผู้รับบริก�รทุกระดับมีคว�มพึงในม�ตรฐ�นสุงสุดต่อไป

กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร
สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

		สิงห�คม	๒๕๕๘





สำรบัญ
 หน้ำ
l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ ๑
 อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับส�ำนักงำนคณะกรรมกำร
 กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
	 ๑.	ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	(ตรวจก่อนจัดจำ�หน่�ย)	 ๒
	 ๒.	ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	(ตรวจหลังจัดจำ�หน่�ย)	 ๗
	 ๓.	ก�รขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้	 ๑๒
	 ๔.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล		 ๑๖
	 	 (กรณีตั้งแต่	๑๐๑	คน	ขึ้นไป)	
	 ๔.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชน		 ๒๒
		 	 องค์กรเอกชน	และองค์กรเอกชนที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย	
	 	 (กรณีมีผู้เรียนตั้งแต่	๑๐๑	คน	ขึ้นไป)
	 ๖.	ก�รให้บริก�รเทียบวุฒิก�รศึกษ�ระดับก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ๓๐

l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ ๓๗
 อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับส�ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำและ
 ระดับส�ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
	 ๑.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	 ๓๘
	 ๒.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล		 ๔๔
	 	 (กรณีไม่เกิน	๕๐	คน)
	 ๓.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล		 ๕๐
	 	 (กรณีตั้งแต่	๕๐	คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)
	 ๔.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรวิช�ชีพ	 ๕๕
	 ๕.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๖๐
	 	 และองค์กรเอกชน(กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย)
	 ๖.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๖๗
	 	 และองค์กรเอกชน	(กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย	ผู้เรียนไม่เกิน	๕๐	คน)
	 ๗.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๗๓
	 	 และองค์กรเอกชน(กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย	ผู้เรียนตั้งแต่	๕๐	คน	

	 	 แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)



สำรบัญ (ต่อ)
 หน้ำ
l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ ๗๙
 อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงำน
 คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
	 ๑.	ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ๘๐
	 ๒.	ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ๘๔
	 ๓.	ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	 ๘๘
	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
	 ๔.	ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ		 ๙๑
	 	 (ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	ของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	
	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
	 ๕.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	 ๙๔
	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 ๖.	ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	 ๙๗
		 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
	 ๗.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	 ๑๐๑
	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
	 ๘.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	 ๑๐๔
	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ ๑๐๗
 อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย 
 ในสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
	 ๑.	ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	ในสังกัด	 ๑๐๘ 

สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
	 ๒.	ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	ในสังกัด	 ๑๑๓ 

สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
	 ๓.	ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	ในสังกัด	 ๑๑๗ 

สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	



สำรบัญ (ต่อ)
 หน้ำ

	 ๔.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	ในสังกัด	 ๑๒๑ 

สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 ๕.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	ในสังกัด	 ๑๒๔ 

สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 ๖.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	ในสังกัด	 ๑๒๗ 

สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ ๑๓๑

 อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับส�ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ

 กลุ่มโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร 

	 ๑.	ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�รในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	 ๑๓๒ 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 ๒.	ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�รในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	 ๑๓๖

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 ๓.	ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	 ๑๔๐

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 ๔.	ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	 ๑๔๔ 

(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร 

ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 ๕.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�รในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�น		๑๔๘ 

คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 ๖.	ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	 ๑๕๑ 

ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 ๗.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	 ๑๕๕

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 ๘.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	 ๑๕๙

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น



สำรบัญ (ต่อ)
 หน้ำ
l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ ๑๖๓
 อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับส�ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ
 กลุ่มโรงเรียนศึกษำสงเครำะห์ 
	 ๑.	ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	 ๑๖๔ 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
	 ๒.	ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	 ๑๖๙ 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
	 ๓.	ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์	 ๑๗๓
	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
	 ๔.	ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ		 ๑๗๖ 

(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์ 
ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 ๕.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์ในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�น		 ๑๘๐ 
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 ๖.	ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์	 ๑๘๓
	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
	 ๗.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์	 ๑๘๗
	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
	 ๘.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์	 ๑๙๑
	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

l  ภำคผนวก 
 ก	 พระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร								 ๑๙๘
					 พ.ศ.	๒๕๕๘	
	 ข	 สรุปส�ระสำ�คัญพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต	 ๒๐๘
	 	 ของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘
	 ค	 คำ�สั่งสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ที่	๗๑๓/๒๕๕๘		 ๒๑๘
	 	 เรื่อง	แต่งตั้งคณะกรรมก�ร	คณะทำ�ง�นดำ�เนินโครงก�รต�มพระร�ชบัญญัติ
	 	 ก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

ระดับส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
 

	 ๑	 ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	(ตรวจก่อนจัดจำ�หน่�ย)	

		 ๒		ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	(ตรวจหลังจัดจำ�หน่�ย)

		 ๓		ก�รขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้

	 ๔		ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล	(กรณีตั้งแต่	๑๐๑	คน	ขึ้นไป)

	 ๕		ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชน	องค์กรเอกชน	และ

องค์กรเอกชนที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย	(กรณีมีผู้เรียนตั้งแต่	๑๐๑	คน	ขึ้นไป)

	 ๖		ก�รให้บริก�รเทียบวุฒิก�รศึกษ�ระดับก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :	 ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	

	 	 (ตรวจก่อนจัดจำ�หน่�ย)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	:		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน : ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู ้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�  

	 	 	 	 	 (ตรวจก่อนจัดจำ�หน่�ย)

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 ก�รส่งเสริมก�รผลิตและพัฒน�คุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ของ

เอกชนต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พุทธศักร�ช	๒๕๕๑	ประก�ศ	ณ	วันที่	๑๘	ธันว�คม	

พ.ศ.	๒๕๕๑

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 ส่วนกล�ง

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ - 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ  -	น�ที	

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรขออนุญำตให้ใช้สื่อกำรเรียนรู้ของเอกชนในสถำนศึกษำ 

 (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่ำย) 

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	(สวก.)

	 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 	 	 โทรศัพท์	๐	๒๒๘๘	๕๗๓๓	-	๓๘

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รวัน	จันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด)  

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	-	๑๖:๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ต�มประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	ก�รส่งเสริมก�รผลิตและพัฒน�คุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้

ของเอกชนต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พุทธศักร�ช	๒๕๕๑	กำ�หนดให้
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	 	 ๑.	ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ที่ประสงค์จะส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	จะต้องมี

คุณสมบัติ	ดังนี้

	 	 	 ๑)	 เป็นนิติบุคคล	 หรือบุคคลธรรมด�	 ท่ีได้ข้ึนทะเบียนเป็นผู้ผลิตส่ือกับสำ�นักวิช�ก�รและ

ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 		 ๒)	เป็นผู้ทรงสิทธิ์ในสื่อก�รเรียนรู้	ที่ส่งเข้�รับก�รตรวจประเมินและห�กมีผู้อื่นร่วมทรงสิทธิ์

ด้วยต้องได้รับก�รยินยอมเป็นล�ยลักษณ์อักษร

	 	 		 ๓)	 มีระบบจัดจำ�หน่�ยหรือกระจ�ยหนังสือถึงสถ�นศึกษ�อยู่ก่อนยื่นคำ�ขอจดทะเบียน

เพื่อส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมิน	

		 	 	 	 ในกรณีที่จะจัดจำ�หน่�ยสื่อที่ผลิตในต่�งประเทศจะต้องเป็นตัวแทนที่ได้รับมอบหม�ย

เป็นล�ยลักษณ์อักษร

		 	 ๒.	กลุ ่มส�ระก�รเรียนรู ้ที่รับตรวจประเมินก่อนจัดจำ�หน่�ยมี	 ๕	 กลุ ่มส�ระก�รเรียนรู้	 

ต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 พุทธศักร�ช	 ๒๕๕๑	 ต้ังแต่ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	 ๑	 ถึงชั้น

มัธยมศึกษ�ปีที่	๖	ได้แก่

		 	 	 ๑)	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ภ�ษ�ไทย

		 	 	 ๒)		กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้คณิตศ�สตร์

		 	 	 ๓)		กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้วิทย�ศ�สตร์

		 	 	 ๔)		กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้สังคมศึกษ�	ศ�สน�	และวัฒนธรรม

		 	 	 ๕)		กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ภ�ษ�ต่�งประเทศ	(ภ�ษ�อังกฤษที่ผลิตโดยคนไทย)

		 	 ๓.		ผู้ผลิตสื่อต้องส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พต�มปฏิทินปฏิบัติง�นตรวจ	

ที่สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นกำ�หนด	

		 	 ๔.	ก่อนส่งคำ�ขอรับก�รตรวจประเมินพร้อมต้นฉบับ	 ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ต้องแจ้งแผนก�รจัด

ทำ�ต้นฉบับที่จะส่งเข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	 พร้อมเอกส�รประกอบส่งให้สำ�นักวิช�ก�รและ

ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ดังนี้

	 		 	 ๔.๑	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของผู้เขียน

	 	 	 ๔.๒	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของคณะกรรมก�รตรวจ	 อย่�งน้อย	 ๓	 คน	 พร้อมเอกส�ร

ประกอบ

	 	 	 	 (๑)	 หนังสือรับรองคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ของผู้ตรวจ	

	 	 	 	 (๒)	 สำ�เน�บัตรประช�ชน	จำ�นวน	๑	ชุด

   	 ๔.๓	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของคณะบรรณ�ธิก�ร	อย่�งน้อย	๑	คน	พร้อมเอกส�รประกอบ
	 		 	 	 (๑)		หนังสือรับรองคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ของคณะบรรณ�ธิก�ร
	 	 	 	 (๒)		สำ�เน�บัตรประช�ชน	จำ�นวน	๑	ชุด
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	 	 ๕.	ก�รอนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ในสถ�นศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�รจะอนุญ�ตคร�วละ	๕	ปี
	 	 ๖.	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นขอสงวนสิทธิ์ในก�รยกเลิกใบอนุญ�ต	 ห�กผู้ผลิต
สื่อก�รเรียนรู้	มิได้ดำ�เนินก�รต�มประก�ศของกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	โดยผู้ผลิตจะเรียกร้องค่�เสียห�ยใด	ๆ 
มิได้
	 		 ๗.		ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้เป็นผู้จ่�ยค่�ตอบแทนก�รตรวจประเมินคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้	 ในอัตร�
ต�มที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	 ซึ่งสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นจะได้แจ้งร�ยก�ร 
ก�รเรียกเก็บเงินค่�ตอบแทนดังกล่�วจ�กผู้ยื่นขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ต�มร�ยก�รที่เกิดขึ้นจริง
	 		 ๘.		สื่อก�รเรียนรู้ที่ส่งให้กระทรวงศึกษ�ธิก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	และอนุญ�ตให้ใช้ในสถ�น
ศึกษ�	ห�กมีก�รละเมิดลิขสิทธิ์	ผู้เรียบเรียงหรือผู้ผลิตต้องรับผิดชอบคว�มเสียห�ยที่เกิดขึ้นทั้งสิ้น
	 	 ทั้งนี้	 ก�รนับระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมท่ีกำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้รับคำ�ขอและเอกส�ร
ประกอบคำ�ขอถูกต้องครบถ้วนแล้ว	 และไม่นับรวมช่วงระยะเวล�ท่ีผู้ผลิตส่ือก�รเรียนรู้ปรับปรุง	 แก้ไข
ต้นฉบับภ�ยหลังจ�กวันที่ยื่นคำ�ขอ
๑๓.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน /
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มครบถ้วน	
ของเอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

(ส่งคำ�ขอพร้อมต้นฉบับ	
จำ�นวน	๗	ชุด)

๒)

ก�รพิจ�รณ� สำ�นักวิช�ก�รแลม�ตรฐ�น
ก�รศึกษ�คำ�นวณ�
ตอบแทนก�รตรวจสื่อ
ก�รเรียนรู้และออกหนังสือ
เพื่อเรียกเก็บเงิน

๗
วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

-

๓)

ก�รพิจ�รณ� คณะกรรมก�รตรวจ
ประเมินคุณภ�พและคว�ม
สมบูรณ์ของสื่อก�รเรียนรู้
ต�มเกณฑ์ที่กำ�หนดก่อน
ออกใบอนุญ�ตให้ใช้สื่อ
ก�รเรียนรู้ในสถ�นศึกษ�

๑๒๐
วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

-	ไม่นับรวมช่วงเวล�	
ที่ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้
ปรับปรุงแก้ไข
ต้นฉบับ
-	คณะกรรมก�ร
จะตรวจพิจ�รณ�
สื่อที่ให้ปรับปรุง
ไม่เกินส�มครั้ง	
สื่อที่ต้องปรับปรุงเกิน
ส�มครั้ง	ถือว่�ไม่ผ่�น
ก�รพิจ�รณ�
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน /
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๔)

ก�รลงน�ม/
คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�ใบอนุญ�ตให้ใช้	
สื่อก�รเรียนรู้ในสถ�นศึกษ�
และเสนอเลข�ธิก�ร
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�น	ลงน�ม

๗
วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

-

ระยะเวลำด�ำเนินกำร รวม ๑๓๕ วัน

๑๔.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 -	ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

   -	ไม่มี

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)

หนังสือคำ�ขอส่ง
ต้นฉบับเพื่อขอรับ
ก�รตรวจประเมิน
สื่อก�รเรียนรู้

- ๑ - ฉบับ -

๒)

ต้นฉบับที่ขอรับ
ก�รตรวจ

- ๗ - ชุด กรณีที่จัดพิมพ์
เป็นต้นฉบับ	๒	สี	
หรือ	๔	สี	ให้ส่ง
ต้นฉบบัสอีย่�งน้อย 
๑	เล่ม

๓)

ต�ร�งวิเคร�ะห์
คว�มสอดคล้อง
ของเนื้อห�	
กับหลักสูตร

- ๗ - ชุด -
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 เป็นค่�ตอบแทนก�รตรวจประเมินคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ต�มอัตร�

ที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	 สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�นจะแจ้งยอดชำ�ระให้ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ทร�บ

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒)	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓)	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐

	 	 ๔)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 		ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	เว็ปไซต์สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	

	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(http://www.acadamic.obec.go.th)

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :	 ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	

	 	 (ตรวจหลังจัดจำ�หน่�ย)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	:		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน : ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ� 
     (ตรวจหลังจัดจำ�หน่�ย)
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	ก�รส่งเสริมก�รผลิตและพัฒน�คุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ของ
เอกชนต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พุทธศักร�ช	๒๕๕๑	ประก�ศ	ณ	วันที่	๑๘	ธันว�คม	
พ.ศ.	๒๕๕๑
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รทั่วไป	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 ส่วนกล�ง
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ - 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ	-	น�ที	
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรขออนุญำตให้ใช้สื่อกำรเรียนรู้ของเอกชนในสถำนศึกษำ 
    (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่ำย) 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร		 สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	(สวก.)
	 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 	 	 	 โทรศัพท์	๐	๒๒๘๘	๕๗๓๓	-	๓๘
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รวัน	จันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด)	 
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	-	๑๖:๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ต�มประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	เรื่อง	ก�รส่งเสริมก�รผลิตและพัฒน�คุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้
ของเอกชนต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พุทธศักร�ช	๒๕๕๑	กำ�หนดให้
	 	 ๑.	ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ที่ประสงค์จะส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	จะต้องมี
คุณสมบัติ	ดังนี้
	 	 		 ๑)	 เป็นนิติบุคคล	 หรือบุคคลธรรมด�	 ท่ีได้ข้ึนทะเบียนเป็นผู้ผลิตส่ือกับสำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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	 	 		 ๒)	 เป็นผู ้ทรงสิทธิ์ในสื่อก�รเรียนรู ้	 ที่ส่งเข้�รับก�รตรวจประเมินและห�กมีผู ้อื่นร่วม 
ทรงสิทธิ์ด้วยต้องได้รับก�รยินยอมเป็นล�ยลักษณ์อักษร
	 	 		 ๓)	 มีระบบจัดจำ�หน่�ยหรือกระจ�ยหนังสือถึงสถ�นศึกษ�อยู่ก่อนยื่นคำ�ขอจดทะเบียน
เพื่อส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมิน	
		 	 	 ในกรณีที่จะจัดจำ�หน่�ยสื่อที่ผลิตในต่�งประเทศจะต้องเป็นตัวแทนที่ได้รับมอบหม�ยเป็น
ล�ยลักษณ์อักษร
	 	 ๒.	กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ที่รับตรวจประเมินหลังจัดจำ�หน่�ย	 มี	 ๔	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ต�ม
หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 พุทธศักร�ช	 ๒๕๕๑	 ต้ังแต่ชั้นประถมศึกษ�ปีท่ี	 ๑	 ถึงชั้น
มัธยมศึกษ�ปีที่	๖	ได้แก่
	 	 		 ๑)		กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้สุขศึกษ�และพลศึกษ�
	 	 		 ๒)		กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ศิลปะ
	 	 		 ๓)		กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ก�รง�นอ�ชีพและเทคโนโลยี
	 	 		 ๔)		กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ภ�ษ�ต่�งประเทศ	(ภ�ษ�อังกฤษฉบับนำ�เข้�จ�กต่�งประเทศ)
	 	 ๓.	 ผู้ผลิตสื่อต้องส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พต�มปฏิทินปฏิบัติง�นตรวจ
ประเมินที่สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นกำ�หนด
	 	 ๔.	ก่อนส่งคำ�ขอรับก�รตรวจพร้อมต้นฉบับ	 ผู ้ผลิตสื่อก�รเรียนรู ้ต้องแจ้งแผนก�รจัดทำ�
ต้นฉบับที่จะส่งเข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	พร้อมเอกส�รประกอบส่งให้สำ�นักวิช�ก�รแลม�ตรฐ�น
ก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ดังนี้
	 		 	 ๔.๒		ร�ยชื่อและคุณสมบัติของคณะกรรมก�รตรวจ	อย่�งน้อย	๓	คน	พร้อมเอกส�รประกอบ
	 	 	 	 	(๑)	หนังสือรับรองคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ของผู้ตรวจ	
	 	 	 	 (๒)	สำ�เน�บัตรประช�ชน	จำ�นวน	๑	ชุด
		 	 	 ๔.๓	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของคณะบรรณ�ธิก�ร	อย่�งน้อย	๑	คน	พร้อมเอกส�รประกอบ
	 		 	 	 (๑)		หนังสือรับรองคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ของคณะบรรณ�ธิก�ร
	 	 	 	 (๒)		สำ�เน�บัตรประช�ชน	จำ�นวน	๑	ชุด
	 ๕.	สื่อที่จะส่งเข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	 จะต้องมีใบรับรองคุณภ�พของผู้ผลิตสื่อก�ร
เรียนรู้	แสดงให้เห็นชัดเจนที่ปกหลัง
	 ๖.	ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้เป็นผู้จ่�ยค่�ตอบแทนกรรมก�รตรวจประเมินคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ใน
อัตร�ต�มที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	 ซึ่งสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นจะได้แจ้งร�ยก�ร
ก�รเรียกเก็บเงินค่�ตอบแทนดังกล่�วจ�กผู้ยื่นคำ�ขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ต�มร�ยก�รที่เกิดขึ้นจริง
	 ๗.	สื่อก�รเรียนรู้ต�มข้อ	๕	ที่ไม่ผ่�นก�รพิจ�รณ�ฯ	จะถูกถอนร�ยชื่อออกจ�กบัญชีกำ�หนดสื่อ
ก�รเรียนรู้สำ�หรับเลือกใช้ในสถ�นศึกษ�

	 ๘.	ก�รอนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ในสถ�นศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�รจะอนุญ�ตคร�วละ	๕	ปี
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	 ๙.	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นขอสงวนสิทธิ์ในก�รยกเลิกใบอนุญ�ต	 ห�ก 

ผู ้ผลิตสื่อก�รเรียนรู ้มิได้ดำ�เนินก�รต�มประก�ศของกระทรวงศึกษ�ธิก�รโดยผู้ผลิตจะเรียกร้อง 

ค่�เสียห�ยใด	ๆ	มิได้

	 ๑๐.	 สื่อก�รเรียนรู้ที่ส่งให้กระทรวงศึกษ�ธิก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	 และอนุญ�ตให้ใช้ในสถ�นศึกษ�	

ห�กมีก�รละเมิดลิขสิทธิ์	ผู้เรียบเรียงหรือผู้ผลิตต้องรับผิดชอบคว�มเสียห�ยที่เกิดขึ้นทั้งสิ้น

	 ทั้งนี้	 ก�รนับระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้คำ�ขอและเอกส�ร

ประกอบคำ�ขอถูกต้องครบถ้วนแล้ว	 และไม่นับรวมช่วงระยะเวล�	ที่ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ปรับปรุง	 แก้ไข

ต้นฉบับภ�ยหลังจ�กวันที่ยื่นคำ�ขอ

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน /
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มครบถ้วน

ของเอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที สำ�นักวิช�ก�รและ

ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

(ส่งคำ�ขอพร้อมต้นฉบบั	

จำ�นวน	๗	ชุด)

๒)

ก�รพิจ�รณ� สำ�นักวิช�ก�รแลม�ตรฐ�น

ก�รศึกษ�	คำ�นวณค่�ตอบแทน

ก�รตรวจสื่อก�รเรียนรู้และ

ออกหนังสือเพื่อเรียกเก็บเงิน

๗	

วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ

ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

-

๓)

ก�รพิจ�รณ� คณะกรรมก�รตรวจ

ประเมินคุณภ�พและคว�ม

สมบูรณ์ของสื่อก�รเรียนรู้

ต�มเกณฑ์ที่กำ�หนดก่อน

ออกใบอนุญ�ตให้ใช้สื่อก�ร

เรียนรู้ในสถ�นศึกษ�

๑๒๐

วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ

ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

-	ไม่นับรวมช่วงเวล�

ที่ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้

ปรับปรุงแก้ไขต้นฉบับ

-	คณะกรรมก�รจะ

ตรวจพิจ�รณ�สื่อ

ที่ให้ปรับปรุงไม่เกิน

ส�มครั้ง	สื่อที่ต้อง

ปรับปรุงเกินส�มครั้ง

ถือว่�ไม่ผ่�น

ก�รพิจ�รณ�

๔)

ก�รลงน�ม/

คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�ใบอนุญ�ตให้ใช้สื่อ

ก�รเรียนรู้ในสถ�นศึกษ�	

และเสนอเลข�ธิก�ร

คณะกรรมก�รก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�นลงน�ม

๗

วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ

ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

-

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๓๕ วันท�ำกำร
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๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 -	ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

	 	 	 -	ไม่มี

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร
หมำยเหตุ

๑)

หนังสือคำ�ขอส่ง
ต้นฉบับเพื่อขอรับ
ก�รตรวจประเมิน
สื่อก�รเรียนรู้

- ๑ - ฉบับ -

๒)

ต้นฉบับที่ขอรับ
ก�รตรวจ

- ๗ - ชุด -	กรณีที่จัดพิมพ์
เป็นต้นฉบับ	๒	สี	หรือ	
๔	สี	ให้ส่งต้นฉบับสี
อย่�งน้อย	๑	เล่ม
- สื่อที่จะส่งเข้�รับก�ร
ตรวจประเมินคุณภ�พ
จะต้องมีใบรับรอง
คุณภ�พของผู้ผลิตสื่อ
ก�รเรียนรู้แสดงให้
เห็นชัดเจนที่ปกหลัง

๓)

ต�ร�งวิเคร�ะห์
คว�มสอดคล้อง
ของเนื้อห�	
กับหลักสูตร

- ๗ - ชุด -

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	 เป็นค่�ตอบแทนก�รตรวจประเมินคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ต�มอัตร�
ที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	 สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�นจะแจ้งยอดชำ�ระให้ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ทร�บ
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๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 ๑)	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 ๒)	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 ๓)	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐

	 ๔)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 เว็ปไซต์สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

  ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(http://www.acadamic.obec.go.th)

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :		 ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	
	 	 	 	 	 (ตรวจหลังจัดจำ�หน่�ย)
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รขึ้นทะเบียน
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 ก�รส่งเสริมก�รผลิตและพัฒน�คุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ 
ของเอกชนต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 พุทธศักร�ช	 ๒๕๕๑	 ประก�ศ	 ณ	 วันท่ี	 
๑๘	ธันว�คม	พ.ศ.	๒๕๕๑
๖.  ระดับผลกระทบ	 	 :		 บริก�รทั่วไป	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 	 :		 ส่วนกล�ง
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ - 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	 -	น�ที	
๙.  ข้อมูลสถิติ	 	 -	ไม่มี

๑๐.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อกำรเรียนรู้
๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร	 ติดต่อด้วยตนเอง	ณ	หน่วยง�น
 สถำนที่ให้บริกำร		 สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	(สวก.)
	 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 	 	 	 โทรศัพท์	๐	๒๒๘๘	๕๗๓๓	-	๓๘
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รวัน	จันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด) 
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	-	๑๖:๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 ๑.	สื่อก�รเรียนรู้	 หม�ยถึง	 สื่อก�รเรียนรู้ที่สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�น	 
รับตรวจประเมินคุณภ�พ	มี	๔	ประเภท	ดังนี้
		 	 ๑)	 หนังสือเรียน	(รับตรวจประเมินคุณภ�พ	๘	กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้	ทั้งระดับประถมศึกษ�
และระดับมัธยมศึกษ�)
		 	 ๒)	 แบบฝึกหัด	(รับตรวจประเมินคุณภ�พเฉพ�ะกลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ภ�ษ�ไทย,	คณิตศ�สตร์	
และภ�ษ�ต่�งประเทศ	(ภ�ษ�อังกฤษ	ระดับประถมศึกษ�)
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		 	 ๓)	 คู ่มือครู	 (รับตรวจประเมินคุณภ�พเฉพ�ะกลุ่มส�ระก�รเรียนรู ้ภ�ษ�ต่�งประเทศ	 

(ภ�ษ�อังกฤษ	ระดับประถมศึกษ�และระดับมัธยมศึกษ�)

		 	 ๔)	 ชุดก�รเรียนก�รสอน	(รับตรวจประเมินคุณภ�พเฉพ�ะกลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ภ�ษ�ต่�งประเทศ	

(ภ�ษ�อังกฤษ)	ระดับประถมศึกษ�และระดับมัธยมศึกษ�)

	 ๒.	 ผู ้ผลิตสื่อก�รเรียนรู ้ที่ประสงค์จะส่งสื่อก�รเรียนรู ้เข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	 

จะต้องมีคุณสมบัติ	ดังนี้

	 	 ๑)	 เป็นนิติบุคคล	 หรือบุคคลธรรมด�	 ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อกับสำ�นักวิช�ก�รและ

ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 ๒)	 เป็นผู ้ทรงสิทธิ์ในสื่อก�รเรียนรู ้	 ที่ส่งเข้�รับก�รตรวจประเมินและห�กมีผู ้อื่นร่วม 

ทรงสิทธิ์ด้วยต้องได้รับก�รยินยอมเป็นล�ยลักษณ์อักษร

	 	 ๓)	 มีระบบจัดจำ�หน่�ยหรือกระจ�ยหนังสือถึงสถ�นศึกษ�อยู่ก่อนยื่นคำ�ขอจดทะเบียน

เพื่อส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมิน	

	 	 ในกรณีที่จะจัดจำ�หน่�ยสื่อที่ผลิตในต่�งประเทศจะต้องเป็นตัวแทนที่ได้รับมอบหม�ยเป็น

ล�ยลักษณ์อักษร

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน /
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มครบถ้วน	
ของเอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

๒)

ก�รพิจ�รณ� ตรวจสอบคว�มถูกต้อง
ของคุณสมบัติผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อ
ก�รเรียนรู้

๗
วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

๓)

ก�รลงน�ม/
คณะกรรมก�รมีมติ

เสนอเลข�ธิก�ร
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�นลงน�มเพื่อแจ้ง
ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้	ที่ยื่น
ขอจดทะเบียนว่�ได้รับ	
ก�รพิจ�รณ�เป็นผู้มีสิทธิ์	
ในก�รส่งสื่อก�รเรียนรู้
เข้�รับก�รตรวจประเมิน
คุณภ�พได้

๕
วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๓ วันท�ำกำร



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

14

๑๔.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 -	ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร
หมำยเหตุ

๑)
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒) สำ�เน�ทะเบียนบ้�น - ๑ ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)
หนังสือรับรอง

นิติบุคคล

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)
หนังสือรับรอง

นิติบุคคล

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)
หนังสือ
บริคณห์สนธิ

- ๑ ๑ ฉบับ -	 กรณีเป็นบริษัท
-  รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)
หนังสือมอบอำ�น�จ
ของผู้ผลิต

- ๑ ๑ ฉบับ -		กรณีผู้มอบอำ�น�จ
-  รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

หนังสือแต่งตั้ง
ตัวแทนจำ�หน่�ย
ของผลิตสื่อต่�ง
ประเทศ

- ๑ ๑ ฉบับ -		กรณีผู้มอบอำ�น�จ
	 อยู่ต่�งประเทศ
-  รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)
ตัวอย่�งผลง�นที่
เป็นหนังสือเรียน/
คู่มือ/สื่อก�รเรียนรู้

- ๑ - ชุด -

๕)

เอกส�รแสดง
ระบบก�ร	
จัดจำ�หน่�ย	หรือ
กระจ�หนังสือถึง
สถ�นศึกษ�

- ๑ ๑ ชุด -  รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 -	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒)	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓)	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐

	 	 ๔)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 เว็ปไซต์สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(http://www.acadamic.obec.go.th)

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล	

	 	 (กรณีตั้งแต่	๑๐๑	คน	ขึ้นไป)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน : ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล 

	 	 	 	 	 (กรณีตั้งแต่	๑๐๑	คน	ขึ้นไป)

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�แห่งช�ติ	พ.ศ.	๒๕๔๒	และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 ๒)	กฏกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เร่ือง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ

	 	 ๔)	หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พุทธศักร�ช	๒๕๕๑

๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รทั่วไป	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 ส่วนกล�ง

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

		 	 คู่มือแนวท�งก�รดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มกฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�ร

ศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	ระยะเวล�ที่กำ�หนดต�มกฎหม�ย	ข้อกำ�หนด	๑๒๐	วันทำ�ก�ร	

๙.  ข้อมูลสถิติ	 	-	ไม่มี
๑๐.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน 	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล	
	 	 	 	 (กรณีตั้งแต่	๑๐๑	คน	ขึ้นไป)	
๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร		 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ของแต่ละจังหวัด	 	
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รวัน	จันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด)	
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	-	๑๖:๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)
  หมำยเหตุ (กรณีที่่มีผู้เรียนในศูนย์	ตั้งแต่	๑๐๑	คน	ขึ้นไป	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�จะทำ�หน้�ที่
รับแบบคำ�ร้องและเอกส�รประกอบของผู้ยื่นคำ�ขอและส่งต่อให้สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ� 
ขั้นพื้นฐ�นพิจ�รณ�	)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นที่เรียนท่ีบุคคลจัดต้ังข้ึน	 เพ่ือจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นโดยไม่
แสวงห�กำ�ไร
	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 บุคคลผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มกฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของ
บุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.๒๕๕๔	ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
		 	 ๑.	 เป็นผู้มีสัญช�ติไทย
	 	 ๒.		ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี
		 	 ๓.		มีคุณสมบัติอย่�งหนึ่งอย่�งใดดังต่อไปนี้
		 	 	 (๓.๑)	 อ�ยุไม่ตำ่�กว่�	 ๒๐	 ปีบริบูรณ์	 และมีวุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�ปริญญ�ตรีหรือ 
เทียบเท่�
		 	 	 (๓.๒)		ได้รับก�รประก�ศยกย่อง	 เป็นครูภูมิปัญญ�จ�กหน่วยง�นของรัฐ	 หรือองค์กร
อื่นต�มที่รัฐมนตรี	ว่�ก�รกระทรวงศึกษ�ธิก�รประก�ศกำ�หนด
		 	 	 (๓.๓)	 หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�เห็นว่�เป็นผู้มีคว�มรู้คว�ม
ส�ม�รถในก�รจัดก�รศึกษ�
	 ๒.	บทบ�ทหน้�ที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
	 	 บุคคลซึ่งมีคว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 ในรูปแบบศูนย์ก�ร
เรียน	ให้ดำ�เนินก�รดังนี้
		 	 ๑.	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ยื่นคว�มประสงค์เพ่ือขอจัดก�รศึกษ�เป็นหนังสือต่อสำ�นักง�นเขต
พื้นที่ก�รศึกษ�
		 	 ๒.	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 หรือสถ�นศึกษ�ที่
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มอบหม�ยโดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ยละเอียดประกอบก�รขอ

อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้

	 	 	 (๒.๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน

		 	 	 (๒.๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน

		 	 	 (๒.๓)		ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน

		 	 	 (๒.๔)		รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�

		 	 	 (๒.๕)		ระดับก�รศึกษ�ที่จัด	ในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ

		 	 	 (๒.๖)		หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน

		 	 	 (๒.๗)		ระบบประกันคุณภ�พภ�ยใน

		 	 	 (๒.๘)		ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ศูนย์ก�รเรียน

		 	 	 (๒.๙)		ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียนเอกส�รอื่นๆ	(ถ้�มี)
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	 ๓.		ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน	แบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้

		 		 ๑.	ก�รจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�	 ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

		 	 ๒.	ก�รจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้นหรือมัธยมศึกษ�ตอนปล�ยหรือ

เทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

		 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอ

ขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตที่ก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับประก�ศนียบัตร

วิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รอ�ชีวศึกษ�

กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�

		 	 	 ทั้งนี้	ต้องเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�	จำ�นวน	๒	ชุด	ต�มแบบที่กำ�หนดต่อสำ�นักง�นเขต

พื้นที่ก�รศึกษ�ที่

	 	 	 ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกส�รและหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้

	 	 	 ๑)	 สำ�เน�ทะเบียนบ้�น	หรือหลักฐ�นสถ�นที่ท�งร�ชก�รออกให้ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�

	 	 	 ๒)	 บัตรประช�ชนของผู้ยื่นขอจัดก�รศึกษ�ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�

	 	 	 ๓)	 วุฒิก�รศึกษ�ของผู้จัดก�รศึกษ�	 หรือหลักฐ�นของครูภูมิปัญญ�	 หรือหลักฐ�นที่

แสดงว่�เป็นบุคคลที่คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�เห็นว่�เป็นบุคคลที่มีคว�มรู้	 คว�มส�ม�รถในก�ร

จัดก�รศึกษ�	(ใบ	ประก�ศ,วุฒิบัตร,	เกียรติบัตร)	

	 	 	 ๔)	 แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ต�มข้อ	๒

    ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้ปีละ	๒	ครั้ง

ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	 ๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�เปิดปิดภ�คเรียนของสถ�น

ศึกษ�และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�ง	 ๆ	 เช่น	 ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	 เป็นต้นเมื่อได้รับ

อนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�ร 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�

ต�มแผนก�รจัดก�รศึกษ�ได้และห�กมีก�รเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ท่ีรับอนุญ�ตไว้ต้อง

เสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�ในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนท่ีก�รศึกษ�	 หรือคณะ

กรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ต�มแต่กรณี

		 ๔.	ก�รพิจ�รณ�คำ�ขอตั้งศูนย์ก�รเรียน	ต�มแนวท�งต่อไปนี้

	 	 	 ศูนย์ก�รเรียนท่ีมีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	 ๑๐๐	 คนข้ึนไป	 ให้สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

เสนอคำ�ขอต่อเลข�ธิก�รคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เพื่อนำ�เข้�พิจ�รณ�ในคณะกรรมก�ร 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นให้แล้วเสร็จภ�ยใน	๑๒๐	วัน	นับแต่วันที่ได้รับคำ�ขอ

	 ๕.	 ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมท่ีกำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

19

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน /
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที - กลุ่มส่งเสริมก�ร

จัดก�รศึกษ�	

สำ�นักง�นเขตพื้นที่

ก�รศึกษ�

๒)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้

ขอจัดก�รศึกษ�และสรุป

ผลก�รตรวจเสนอให้

สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

ดำ�เนินก�รต่อไป

๔๕	วัน - สำ�นักง�นเขตพื้นที่

ก�รศึกษ�ตรวจสอบ

คุณสมบัติผู้ยื่น	

ขอจัดก�รศึกษ�

เป็นไปต�มกำ�หนด

ในกฎกระทรวง

๓)

ก�รพิจ�รณ� สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นตรวจ

พิจ�รณ�และสรุปผลนำ�

เสนอคณะกรรมก�รก�ร

ศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(กพฐ.)	

พิจ�รณ�

๖๕	วัน - -

๔)

ก�รลงน�ม/

คณะกรรมก�รมีมติ

สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

สรุปมติคณะกรรมก�ร

ประส�นให้สำ�นักง�น	เขต
พื้นที่ก�รศึกษ�ทร�บ	และ
แจ้งผลก�รพิจ�รณ�ให้ผู้
ยื่นคำ�ขอทร�บ

๓	วัน - -

๕)

ก�รลงน�ม/คณะ
กรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือเแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�เสนอเลข�ธิก�ร
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�นลงน�ม

๖	วัน - แจ้งผลให้ผู้ยื่นคำ�ขอ
ทร�บภ�ยใน	๗	วัน	
นับแต่วันที่
คณะกรรมก�รมีมติ

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 -	ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)
บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

- ๑ ๓ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒) สำ�เน�ทะเบียนบ้�น - ๑ ๓ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)
ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

- ๑ ๓ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร
หมำยเหตุ

๑)

วุฒิก�รศึกษ�ของผู้

ขอจัดก�รศึกษ�

- ๑ ๓ ฉบับ -	วุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�

กว่�ระดับปริญญ�ตรี	

หรือเทียบเท่�	ต�มที่

กำ�หนดใน	ฎกระทรวงฯ

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)

แผนก�รจัด
ก�รศึกษ�

- ๒ ๓ ชุด -	เป็นแผนก�รจัดก�ร
ศึกษ�ที่ผู้ขออนุญ�ต
จัดก�รศึกษ�ได้จัดทำ�
ร่วมกับสำ�นักง�นเขต
พื้นที่ก�รศึกษ�แล้ว
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

ร�ยชื่อผู้เรียนใน
ศูนย์ก�รจัดก�ร
ศึกษ�พร้อมระบุ
เหตุผล

- ๑ ๓ ชุด -	ผู้เรียนในศูนย์ก�ร
จัดก�รศึกษ�ฯ	
ต้องเป็นไปต�ม
กฎกระทรวงฯ	ข้อ	๒
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)

ใบประเมิน
ใบรับรองคว�มรู้
คว�มส�ม�รถ

- ๑ ๓ ชุด -	กรณีผู้จัดมีวุฒิตำ่�
กว่�ระดับปริญญ�ตรี	
หรือเทียบเท่�	หรือ
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร
หมำยเหตุ

- ก�รได้รับก�รประก�ศ
ยกยอ่งเป็นครภููมปิญัญ�
จ�กหน่วยง�นรัฐ	หรือ
หน่วยง�นอื่น
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕)
แผนผังที่ตั้งของ
สถ�นที่จัดศูนย์ก�ร
เรียน

- ๑ ๓ ชุด -	ระบุที่ตั้ง	แผนผัง
สถ�นที่อย่�งชัดเจน
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖)

รูปถ่�ยของผู้ขอ
จัดก�รศึกษ�

- ๔ - ชุด รูปถ่�ยปัจจุบันถ่�ย
ไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมแว่นดำ�	
ไม่สวมหมวก

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
	 	 -	ไม่มี
๑๗.  ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 ๑)	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 ๒)	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 ๓)	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐
	 ๔)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	
	 	 www.๑๑๑๑.go.th	
	 	 ตู้	ปณ.๑๑๑๑	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
  เอกสำร	 คู่มือแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น 
	 	 	 	 ในศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 		 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ

	 	 องค์กรชุมชน	องค์กรเอกชน	และองค์กรเอกชนที่มิได้จดทะเบียน

	 	 ในประเทศไทย	(กรณีมีผู้เรียนตั้งแต่	๑๐๑	คน	ขึ้นไป)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ 
	 	 	 	 	 องค์กรชุมชน	องค์กรเอกชน	และองค์กรเอกชนที่มิได้จดทะเบียน 
	 	 	 	 	 ในประเทศไทย	(กรณีมีผู้เรียนตั้งแต่	๑๐๑	คน	ขึ้นไป)
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�แห่งช�ติ	พ.ศ.	๒๕๔๒	และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	 	 ๒)	กฎกระทรวงว�่ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
ในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕
	 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�งก�ร

ศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ

	 	 ๔)	หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พุทธศักร�ช	๒๕๕๑

๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รทั่วไป	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 ส่วนกล�ง	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�ร

จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน		ระยะเวล�ที่กำ�หนดต�มกฎหม�ย	/	ข้อกำ�หนด	๑๒๐	วัน	

๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ 

	 	 	 	 องค์กรชุมชน	องค์กรเอกชน	และองค์กรเอกชนที่มิได้จดทะเบียนใน 

	 	 	 	 ประเทศไทย	(กรณีมีผู้เรียนตั้งแต่	๑๐๑	คน	ขึ้นไป)	

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร	 ติดต่อด้วยตนเอง	ณ	หน่วยง�น

 สถำนที่ให้บริกำร  กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

		 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ของแต่ละจังหวัด	 	
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 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รวัน	จันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด) 

		 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	-	๑๖:๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)

 หมำยเหตุ	(กรณีที่่มีผู้เรียนในศูนย์	ตั้งแต่	๑๐๑	คน	ขึ้นไป	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�จะทำ�หน้�ที่

รับแบบคำ�ร้องและเอกส�รประกอบของผู้ยื่นคำ�ขอและส่งต่อให้สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ� 

ขั้นพื้นฐ�นพิจ�รณ�	)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นที่เรียนท่ีบุคคลจัดต้ังข้ึน	 เพ่ือจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นโดยไม่

แสวงห�กำ�ไร

 คุณสมบัติของผู้ขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบศูนย์กำรเรียนองค์กรชุมชนและ

องค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน	ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้

 องค์กรชุมชน

		 ๑.	เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภ�วะไม่น้อยกว่�	๗	คน

		 ๒.	มีภูมิลำ�เน�หรือถิ่นที่อยู่อ�ศัยประจำ�อยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน

		 ๓.	มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และไม่

แสวงห�กำ�ไร

		 ๔.	มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียนที่ขอจัดตั้ง

		 ๕.	ร�ยก�รต�มข้อ	 ๑	 และข้อ	 ๓	 ก�รได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซ่ึงเป็นผู้บรรลุ

นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน

 ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำ�น�จ	 ที่ได้รับมอบหม�ยให้เป็นผู้ขอได้ต้ังศูนย์ก�รเรียนต้องมีคุณสมบัติ
ดังนี้
		 ๑)	เป็นสม�ชิกของคณะบุคคลต�มข้อ	๑
	 ๒)	มีสัญช�ติไทย
		 ๓)	เป็นผู้บรรลุนิติภ�วะต�มกฎหม�ย
		 ๔)	ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
 องค์กรเอกชน
		 ๑.	เป็นสม�คม	 มูลนิธิ	 หรือองค์กรท่ีเรียกชื่ออย�่งอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็นส่วน
ง�นหรือโครงก�ร	ในองค์กรนิติบุคคล
		 ๒.	มีวัตถุประสงค์เพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และไม่แสวงห�กำ�ไร
		 ๓.	มีที่ตั้งหรือมีส่วนง�นหรือโครงก�รรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียน
 คุณสมบัติของผู้เรียน
		 ผู้เรียนในศูนย์ก�รเรียนโดยองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนมีคุณสมบัติ	ดังนี้
	 ๑.	เป็นผู้ซึ่งข�ดโอก�สในก�รเข้�ศึกษ�ในระบบโรงเรียนปกติ
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	 ๒.	กรณีองค์กรเอกชนท่ีไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็นไปต�มที่
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นประก�ศกำ�หนด

 บทบำทหน้ำที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน
	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีคว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้น
พื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียนให้ดำ�เนินก�รดังนี้
  ๑. กำรจัดตั้งศูนย์กำรเรียน
	 	 ๑.๑	องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ	 ยื่นแบบคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนเป็นล�ยลักษณ์อักษรต่อ
สำ�นักเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้
		 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน
		 	 	 (๒)	 ร�ยละเอียดของคณะบุคคลได้แก่	ชื่อสัญช�ติ	อ�ยุ	ที่อยู่และอ�ชีพ
		 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน
		 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน
		 	 	 (๕)	 ประวัติคว�มเป็นม�ของชุมชน
		 	 	 (๖)	 ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรชุมชน
		 	 ร�ยก�รต�มข้อ	 (๒)	 และ	 (๓)	 ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซ่ึงเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
		 	 	๑.๒	องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ	ยื่นแบบคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนตัวหนังสือต่อสำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

		 	 	 โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้

		 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรเอกชน

		 	 	 (๒)		วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน

		 	 	 (๓)		ที่ตั้งองค์กรเอกชน

		 	 	 (๔)		ประวัติคว�มเป็นม�ขององค์กรเอกชน

		 	 	 (๕)		ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรเอกชน

		 	 	 (๖)		หลักฐ�นก�รจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐ�นก�รเป็นส่วนง�น

หรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล

  ๒. จัดท�ำแผนกำรจัดกำรศึกษำของศูนย์ก�รเรียนร่วมกับสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�หรือ

สถ�นศึกษ�ที่สำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�มอบหม�ย	 โดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ยละเอียด

ประกอบก�รขออนุญ�ตอย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้

		 	 (๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน

		 	 (๒)		 วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน

		 	 (๓)		 ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
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		 	 (๔)		 รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�

		 	 (๕)	 	ระดับก�รศึกษ�ที่จัดในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ

		 	 (๖)		 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน

		 	 (๗)		 ระบบก�รประกันคุณภ�พภ�ยใน

		 	 (๘)		 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียน

		 	 (๙)		 ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียน

  ๓. กำรยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน

		 	 	๓.๑	ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซ่ึงประสงค์จะจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน	 ยื่นคำ�ขอเป็น

หนังสือพร้อมแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่	 โดยมีเอกส�ร

และหลักฐ�น	ประกอบคำ�ขอ	ดังนี้

		 	 	 (๑)	เอกส�รหลักฐ�นที่แสดงถึงคว�มเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนต�มข้อ	๑.๑	

หรือข้อ	๑.๒

		 	 	 (๒)	หนังสือมอบอำ�น�จให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ

		 	 	 (๓)	 สำ�เน�บัตรประจำ�ตัวประช�ชนและสำ�เน�ทะเบียนบ้�นของผู้แทนหรือผู้รับมอบ

อำ�น�จยื่นคำ�ขอ

		 	 	๓.๒	ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็น	และยื่นคำ�ขอได้ปีละ	

๒	ครั้ง	 ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�เปิดปิดภ�คเรียนของ

สถ�นศึกษ�	และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�งๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น

 	 ๓.๓	 ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนแบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้
	 	 	 ๓.๓.๑	 ก�รจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
		 	 	 ๓.๓.๒	ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้น	หรือมัธยมศึกษ�ตอนปล�ย	
หรือเทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
	 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่น	
ขอขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับ
ประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รอ�ชีวศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�
 ๔. ศูนย์กำรเรียนองค์กรชุมชน องค์กรเอกชน และองค์กรเอกชนที่มิได้จดทะเบียนใน
ประเทศไทย ที่มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่ำ ๑๐๐ คน ขึ้นไป	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ต้องส่งคำ�ขอเสนอ
สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นเพื่อนำ�เข้�พิจ�รณ�ในคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
ให้แล้วเสร็จภ�ยใน	๑๒๐	วัน	นับจ�กวันที่ได้รับคำ�ขอ
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 ๕. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ	เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	ครบ
ถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน /
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที - กลุ่มส่งเสริมก�ร
จัดก�รศึกษ�
สำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�

๒)

ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติของ	
ผู้ขอจัดก�รศึกษ�และสรุป
ผลก�รตรวจเสนอให้
สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
ดำ�เนินก�รต่อไป

๔๕	วัน - -

๓)

ก�รพิจ�รณ� สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ตรวจพิจ�รณ�
และสรุปผลนำ�เสนอคณะ
กรรมก�รก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�น	(กพฐ.)	
พิจ�รณ�

๖๕	วัน - -

๔)

ก�รลงน�ม/คณะ
กรรมก�รมีมติ

สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นสรุป
มติคณะกรรมก�รและ
ประส�นให้สำ�นักง�น 
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�ทร�บ 
เพื่อแจ้งผลก�รพิจ�รณ�ให้
ผู้ยื่นคำ�ขอทร�บ

๓	วัน - -

๕)

ก�รลงน�ม/คณะ
กรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือแจ้งผลก�ร
ก�รพิจ�รณ�เสนอ
เลข�ธิก�รคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นลงน�ม

๖	วัน - แจ้งผลให้ผู้ยื่นคำ�ขอ
ทร�บภ�ยใน	๗	วัน	
นับแต่วันที่คณะ
กรรมก�รมีมติ

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 	ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร
หมำยเหตุ

๑)

บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

- ๑ ๓ ฉบับ สำ�เน�บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชนของผู้แทน
หรือผู้รับมอบอำ�น�จ/
รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)

สำ�เน�ทะเบียนบ้�น - ๑ ๓ ฉบับ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น
ของผู้แทนหรือผู้รับ
มอบอำ�น�จ/รับรอง
สำ�เน�ถูกต้อง

๓)

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

- ๑ ๓ ฉบับ หลักฐ�นก�รจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคล
ขององค์กรหรือหลัก
ฐ�นก�รเป็นส่วนง�น
หรือโครงก�รใน
องค์กรนิติบุคคล/
รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร
หมำยเหตุ

๑)

หนังสือมอบอำ�น�จ - ๑ ๓ ฉบับ หนังสือมอบอำ�น�จ
กรณีผู้แทนองค์กร
เอกชนมอบอำ�น�จให้
บุคคลอื่นทำ�ก�รแทน/
รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)

แผนก�รจัด
ก�รศึกษ�

- ๑ ๓ ชุด ต้องเป็นแผนก�ร
จัดก�รศึกษ�ที่ทำ�ร่วม
กับสำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�แล้ว	และ	
มีร�ยละเอียดต�มที่ 
กำ�หนดในกฏกระทรวงฯ
/รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร
หมำยเหตุ

๓)
แผนที่ตั้งของสถ�น
ที่จัดศูนย์ก�รเรียน

- ๑ ๓ ชุด ระบุที่ตั้งแผนผังสถ�น
ที่อย่�งชัดเจน/รับรอง
สำ�เน�ถูกต้อง

๔)
ผลก�รดำ�เนินง�น
ขององค์กรเอกชน	
(ถ้�มี)

- ๑ ๓ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕)
ผลก�รดำ�เนินง�น
ขององค์กรเอกชน	
(ถ้�มี)

- ๑ ๓ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖)

ร�ยชื่อและ
คุณสมบัติของ
บุคล�กรท�งก�ร
ศึกษ�ในศูนย์
ก�รศึกษ�

- ๑ ๓ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๗)
ร�ยชื่อผู้เรียนใน
ศูนย์	พร้อมเหตุผล

- ๑ ๑ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๘)

วุฒิก�รศึกษ�ของ	
ผู้บริห�รศูนย์และ
ผู้สนับสนุนท�งก�ร
สอนของศูนย์

- ๑ ๓ ฉบับ -	ผู้บริห�รวุฒิก�ร
ศึกษ�ต้องมีวุฒิไม่ตำ่�
กว่�ระดับปริญญ�ตรี
หรือเทียบเท่�ท�งก�ร
ศึกษ�
-	ผู้สนับสนุนท�งก�ร
สอนต้องมีวุฒิไม่ตำ่�
กว่�ระดับอนุปริญญ�
หรือเทียบเท่�
/รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๙)

รูปถ่�ยของผู้ขอ
จัดก�รศึกษ�

- ๔ - ชุด รูปถ่�ยปัจจุบัน	ถ่�ย
ไม่เกิน	๖	เดือน	หน้�
ตรงไม่สวมแว่นดำ�	
ไม่สวมหมวก

๑๐

วุฒิก�รศึกษ�/
ประก�ศ/วุฒิบัตร/
เกียรติบัตร	ของ
ผู้รับมอบจัดก�ร
ศึกษ�

- ๑ ๓ ฉบับ แสดงหลักฐ�นเป็น
บุคคลที่เป็นผู้มีคว�มรู้
คว�มส�ม�รถในก�ร
จัดก�รศึกษ�ได้/
รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 -	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 ๑)	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 ๒)	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 ๓)	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐

	 ๔)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

   เอกสำร	 คู่มือแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชน	 และองค์กรเอกชนใน 

	 	 	 	 ก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน

	 	 		 		 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 		 		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รให้บริก�รเทียบวุฒิก�รศึกษ�ระดับก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รให้บริก�รเทียบวุฒิก�รศึกษ�ระดับก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.	 หน่วยง�นเจ้�ของกระบวนง�น	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๓. ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นที่เชื่อมโยงหล�ยหน่วยง�น	
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕. กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วย	ก�รเทียบวุฒิก�รศึกษ�ในประเทศและต่�งประเทศระดับ
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๔๙
๖. ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รทั่วไป	
๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 ส่วนกล�ง	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ - 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ -
๙. ข้อมูลสถิติ  
		 จำ�นวนเฉลี่ยต่อเดือน		 ๕๐	ร�ย	
	 จำ�นวนคำ�ขอที่ม�กที่สุด		 ๗๐	ร�ย
	 จำ�นวนคำ�ขอที่น้อยที่สุด		 ๓๐	ร�ย
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ก�รให้บริก�รเทียบวุฒิก�รศึกษ�ระดับก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 ๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร กลุ่มทะเบียนและส�รสนเทศท�งก�รศึกษ�	สำ�นักทดสอบท�งก�รศึกษ�
	 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร
	 	 	 	 โทร	๐	๒๒๘๘	–	๕๗๘๙	–	๙๐
   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริก�รวันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	–	๑๖:	๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)
 ๒) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/สำ�นักง�นเขตพื้นที ่
	 	 	 	 ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
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  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริก�รวันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	–	๑๖:	๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)
 หมำยเหตุ โดยสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�จะทำ�หน้�ที่รับแบบคำ�ร้องขอเทียบวุฒิก�รศึกษ�และ
เอกส�รประกอบคำ�ร้อง	และจัดทำ�สำ�เน�ส่งต่อให้สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นพิจ�รณ�	
โดยผู้ยื่นคำ�ร้องส�ม�รถสืบค้นร�ยละเอียดของที่ต้ังและก�รติดต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ได้ที่
เว็บไซต์สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 http://www.obec.go.th	 >	 เลือกที่	 เมนู	
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�หรือสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�จะปร�กฏร�ยช่ือ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�แล้วกดเลือกสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ทีผู้ยื่นคำ�ร้องอ�ศัยอยู่
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 ๑.	วุฒิก�รศึกษ�ที่จะขอให้พิจ�รณ�เทียบเท่�ระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้น	 หรือก�รศึกษ�ภ�ค
บังคับ	 และระดับมัธยมศึกษ�ตอนปล�ย	 หรือก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้น
พื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๕๑	มีดังนี้
		 	 ๑.๑	 วุฒิก�รศึกษ�จ�กต่�งประเทศ	
		 	 ๑.๒		 วุฒิก�รศึกษ�จ�กหลักสูตรโรงเรียนน�น�ช�ติในประเทศไทย
		 	 ๑.๓		 วุฒิก�รศึกษ�ในประเทศ	เช่น	วุฒิเปรียญธรรมห้�/หกประโยค
	 	๒.	วุฒิก�รศึกษ�ท่ีสำ�นักทดสอบท�งก�รศึกษ�	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
พิจ�รณ�ออกใบเทียบวุฒิ	มีดังนี้
	 	 	๒.๑	 วุฒิ	ป.	๗	(เดิม)	ส่วนกล�ง	โรงเรียนร�ษฎร์	(เอกชน)	ช่วงปีที่จบตั้งแต่ต้น	จนถึง	พ.ศ.	๒๕๑๙
	 	 	 โรงเรียนในกรุงเทพมห�นคร		 ตั้งแต่	พ.ศ.	๒๕๑๙	จนถึง	พ.ศ.	๒๕๒๖
	 	 	๒.๒	 วุฒิ	ป.๖	ส่วนกล�ง/โรงเรียนในกรุงเทพม�ห�นคร	ตั้งแต่	พ.ศ.	๒๕๒๑	จนถึง	พ.ศ.	๒๕๒๖
	 	 	๒.๓	 วุฒิ	มศ.๓	และ	ม.๖	เดิม	ส่วนกล�ง	-โรงเรียนรัฐบ�ล	ตั้งแต่ต้น	จนถึง	พ.ศ.	๒๕๑๙
	 	 	 -โรงเรียนร�ษฎร์	(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.	ระยะเวล�ก�รออกใบเทียบวุฒิก�รศึกษ�ที่กำ�หนดไม่รวมช่วงเวล�ที่รอคำ�ตอบยืนยันก�ร
จบก�รศึกษ�	 และคว�มถูกต้องของเอกส�รหลักฐ�นก�รศึกษ�จ�กสถ�บันก�รศึกษ�ทั้งในประเทศและ
ต่�งประเทศ
	 ๔.	ในกรณีวุฒิก�รศึกษ�ที่กระทรวงศึกษ�ธิก�รยังไม่ได้อนุมัติ	 จะต้องนำ�เสนอคณะกรรมก�ร
พิจ�รณ�เทียบวุฒิก�รศึกษ�	ซึ่งต้องใช้เวล�เพิ่มม�กกว่�ที่กำ�หนดจำ�นวน	๑๘๐	วัน

	 ๕.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	เริ่มนับตั้งแต่ได้รับเอกส�รถูกต้อง	ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน /
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบเอกส�ร	และ
ชำ�ระเงิน

๒๐	น�ที สำ�นักทดสอบ
ท�งก�รศึกษ�

กลุ่มทะเบียนและ
ส�รสนเทศท�งก�ร
ศึกษ�

๒)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ชำ�ระค่�ธรรมเนียม ๑๐	น�ที สำ�นักทดสอบ
ท�งก�รศึกษ�

กลุ่มทะเบียนและ
ส�รสนเทศท�งก�ร
ศึกษ�

๓)

ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

กลุ่มทะเบียนและ
ส�รสนเทศท�งก�รศึกษ�	
สำ�นักทดสอบท�งก�ร
ศึกษ�	ทำ�หนังสือจัดส่ง
สำ�เน�วุฒิก�รศึกษ�ที่ขอ
เทียบและเอกส�รประกอบ
ให้สถ�นศึกษ�ผู้ออกวุฒิ
ยืนยันคว�มถูกต้อง

๗	
วันทำ�ก�ร

สำ�นักทดสอบ
ท�งก�รศึกษ�

ไม่นับรวมระยะเวล�
รอก�รยืนยันตอบกลบั

๔)
ก�รลงน�ม/
คณะกรรมก�รมีมติ

สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นออก
ใบเทียบวุฒิก�รศึกษ�

๗
วันทำ�ก�ร

สำ�นักทดสอบ
ท�งก�รศึกษ�

เมื่อได้รับก�รตอบ
ยืนยันกลับม�

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๕ วันท�ำกำร

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร
หมำยเหตุ

๑)
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)
หนังสือเดินท�ง - ๑ ๑ ฉบับ -	สำ�หรับช�วต่�งช�ติ

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร
หมำยเหตุ

๓)
ใบสำ�คัญ

ก�รเปลี่ยนชื่อ

- ๑ ๑ ฉบับ -	ถ้�เปลี่ยน

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)
ทะเบียนสมรส - ๑ ๑ ฉบับ -	ถ้�สมรส	

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕)
หนังสือสุทธิในกรณี

ที่เป็นพระสงฆ์

- ๑ ๑ ฉบับ -	กรณีเป็นพระสงฆ์

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๕.๒)	เอกส�รอื่น	ๆ	สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร
หมำยเหตุ

๑)

แบบคำ�ร้องขอ
เทียบวุฒิก�รศึกษ�
ต่�งประเทศและ
ในประเทศ

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)
ต้นฉบับใบสำ�คัญ
แสดงวุฒิ/
ประก�ศนียบัตร

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)
ต้นฉบับใบแสดงผล
ก�รเรียน	(Transcript)

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)

ต้นฉบับใบแปลใบ
สำ�คัญแสดงวุฒิและ
ใบแสดงผลก�รเรียน 
(Transcript)

- ๑ ๑ ฉบับ -	ในกรณีที่เอกส�ร
ก�รศึกษ�ไม่ใช่ภ�ษ�
ไทยหรือภ�ษ�อังกฤษ	
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕)

ประวัติก�รศึกษ�
และ	หลักฐ�นก�ร
ศึกษ�ชั้นสุดท้�ยที่
ประเทศไทย

- ๑ ๑ ฉบับ -	ถ้�เรียน
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖)

ประวัติก�รศึกษ�
และหลักฐ�นก�ร
ศึกษ�ชั้นอื่นๆ	
ที่ต่�งประเทศ	

- ๑ ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร
หมำยเหตุ

๗)

รูปถ่�ย - ๒ - ชุด หน้�ตรงท่�ปกติ	
ไม่สวมแว่น	ไม่สวม
หมวก	ขน�ด	๒	นิ้ว	
และไม่เกิน	๖	เดือน

๘)
หนังสือมอบอำ�น�จ - ๑ ๑ ฉบับ -	ในกรณีที่ไม่ส�ม�รถ

ยื่นคำ�ร้องด้วยตนเอง
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๙)

หนังสือนำ�ส่งจ�ก
โรงเรียนถึง
สำ�นักง�นคณะ
กรรมก�รก�รศึกษ�
เอกชน

- ๑ - ฉบับ -	ในกรณีวุฒิจ�ก
หลักสูตรโรงเรียน
น�น�ช�ติ
ในประเทศไทย
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๐

หนังสือรับรอง
วิทยฐ�นะ

- - ๑ ฉบับ -	ในกรณี	วุฒิจ�ก
หลักสูตรโรงเรียน
น�น�ช�ติใน
ประเทศไทย
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖.  ค่ำธรรมเนียม
	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียมในก�รให้บริก�รเทียบวุฒิก�รศึกษ�
	 ๑)	วุฒิต่�งประเทศ		 	 	 	 	 ค่�ธรรมเนียม	๕๐๐	บ�ท
	 ๒)	วุฒิจ�กหลักสูตรโรงเรียนน�น�ช�ติในประเทศไทย	 ค่�ธรรมเนียม	๓๐๐	บ�ท
	 ๓)	วุฒิในประเทศ	(เช่น	วุฒิเปรียญธรรมห้�/หกประโยค)		 ค่�ธรรมเนียม	๒๐๐	บ�ท
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 ๑)	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 ๒)	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 ๓)	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐
	 ๔)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
	 	 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. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 		ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แบบคำ�ร้องขอเทียบวุฒิก�รศึกษ�ต่�งประเทศและในประเทศ

		 	 เว็ปไซต์สำ�นักทดสอบท�งก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 (http://bet.obec.go.th/bet/๓๘๐	)

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

ระดับส�ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และ

ส�ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
 

	 ๑	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว

	 ๒	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล	(กรณีไม่เกิน	๕๐	คน)

		 ๓		ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล	

	 	 (กรณีตั้งแต่	๕๐	คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)

	 	๔	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรวิช�ชีพ

		 ๕		ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน

	 	 (กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย)

		 ๖		ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน	

		 	 (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย	ผู้เรียนไม่เกิน	๕๐	คน)

		 ๗	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน

		 	 (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย	ผู้เรียนตั้งแต่	๕๐	คน	แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน		 :		 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

กระทรวง		 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	 พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�แห่งช�ติ	พ.ศ.	๒๕๔๒	และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	 	 ๒)	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	พ.ศ.	๒๕๔๗
	 	 ๓)	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	เรื่อง	หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ� 
	 	 	 ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ
	 	 ๔)	 คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�รเรื่อง	ให้ใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รทั่วไป	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
	 	 กฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	พ.ศ.	๒๕๔๗	
  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๓๐	วัน	
๙. ข้อมูลสถิติ  - 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รวัน	จันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด)	
		 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	-	๑๖:๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 แนะนำ�ให้ครอบครัวซึ่งประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ยื่นคำ�ขออนุญ�ตจัดก�รศึกษ�ต่อสำ�นักง�นเขต
พื้นที่ก�รศึกษ�ได้ปีละ	๒	ครั้ง	เพื่อให้สอดคล้องกับก�รเปิด-ปิดภ�คเรียนของสถ�นศึกษ�	(ภ�คเรียนที่	๑	
ระหว่�ง	(เดือนเมษ�ยน	-	พฤษภ�คม	และภ�คเรียนที่	๒	ระหว่�งเดือนสิงห�คม	-	กันย�ยน)	เพื่อประโยชน์

ในก�รรับเงินอุดหนุนประจำ�ปีก�รศึกษ�
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	 ๑.	สถ�นที่ยื่นคว�มประสงค์	และยื่นคำ�ขออนุญ�ตครอบครัวหรือผู้จัดก�รศึกษ�	ยื่นแบบแสดง

คว�มประสงค์	พร้อมร่�งแผนก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัวได้ที่สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

ท่ีครอบครัวมีภูมิลำ�เน�	 หรือห�กครอบครัวมีทะเบียนบ้�นอยู่ท่ีหนึ่งแต่มีถ่ินพักอ�ศัยในปัจจุบันอีกท่ีหนึ่ง

ซึ่งจะใช้เป็นสถ�นท่ีจัดก�รศึกษ�	 ให้ยื่นคำ�ขออนุญ�ตต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ณ	 ถิ่นที่อยู่อ�ศัย

ปัจจุบันได้	ทั้งนี้สถ�นที่ยื่นคำ�ขออนุญ�ตส�ม�รถดำ�เนินก�รได้	ดังนี้

	 	 ๑.๑	 ระดับก่อนประถมศึกษ�	 และระดับประถมศึกษ�	 ยื่นที่สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

ประถมศึกษ�

	 	 ๑.๒	 ระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้น	 ยื่นท่ีสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�	 กรณี

ครอบครัวจัดก�รศึกษ�ต่อเนื่องจ�กระดับประถมศึกษ�	 ส�ม�รถยื่นได้ที่สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

ประถมศึกษ�หรือสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

	 	 ๑.๓	 ระดับมัธยมศึกษ�ตอนปล�ย	ยื่นที่สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

	 ๒.	ร�ยละเอียดของเอกส�รคำ�ขออนุญ�ตจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	 ต้องมีร�ย

ละเอียดต�มกฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	พ.ศ.	๒๕๔๗	ดังนี้

	 	 ๒.๑		ชื่อ	ชื่อสกุลของครอบครัว

	 		 ๒.๒		ชื่อ	ชื่อสกุลของผู้เรียน

	 	 ๒.๓		สำ�เน�หรือภ�พถ่�ยทะเบียนบ้�นของครอบครัวและผู้เรียน

	 	 ๒.๔		ที่ตั้งและแผนผังสถ�นที่ซึ่งใช้จัดก�รศึกษ�

	 	 ๒.๕	 สำ�เน�หลักฐ�นวุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�มัธยมศึกษ�ตอนปล�ยหรือเทียบเท่�ของ 

ผู้จัดก�รศึกษ�	 เว้นแต่ผู้จัดก�รศึกษ�ผ่�นก�รประเมินโดยสำ�นักง�นว่�เป็นผู้มีคว�มรู้คว�มส�ม�รถหรือ

ประสบก�รณ์ในก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 ๒.๖	ระดับและประเภทก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 ๒.๗	 แผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่ครอบครัวและสำ�นักง�นร่วมกันกำ�หนดต�มคว�มมุ่งหม�ย

หลักก�รและแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ต�ม	กฎหม�ยว่�ด้วยก�รศึกษ�แห่งช�ติ

	 ๓.	กรณีผู้เรียนล�ออกจ�กก�รศึกษ�ในระบบ

	 	 ให้นำ�หลักฐ�นก�รศึกษ�	(ปพ.	๑),	เอกส�รก�รขอย้�ยสถ�นที่เรียนจ�กสถ�นศึกษ�เดิม,	ชื่อ	

-	สกุลครอบครัว,	ชื่อ	-	สกุลผู้เรียน,	สำ�เน�ภ�พถ่�ยทะเบียนบ้�นของครอบครัวและผู้เรียน,	แผนผังที่ตั้ง

สถ�นที่่	 ซึ่งใช้จัดก�รศึกษ�,	 สำ�เน�หลักฐ�นวุฒิก�รศึกษ�ของผู้จัดก�รศึกษ�,	 ระดับและประเภทก�ร

จัดก�รศึกษ�,	แผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่ครอบครัวและสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ร่วมกันกำ�หนดคว�มมุ่ง

หม�ย	 หลักก�รและแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ต�มกฎหม�ยว่�ด้วยก�รศึกษ�แห่งช�ติ	 พร้อมท้ังให้แจ้ง

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�เดิมดำ�เนินก�รในส่วนที่เกี่ยวกับผู้เรียนที่ยังอยู่ในก�รศึกษ�ภ�คบังคับ

	 ๔.	กรณีผู ้เรียน	 ที่เรียนรู ้จ�กก�รศึกษ�นอกระบบและก�รศึกษ�ต�มอัธย�ศัย	 หรือจ�ก 

ก�รศึกษ�	โดยครอบครัวจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�อื่น
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	 	 ให้นำ�หลักฐ�นก�รเรียนรู้เดิมเท่�ที่มี	ชื่อ	-	สกุลครอบครัว,	ชื่อ	-	สกุลผู้เรียน,	สำ�เน�ภ�พถ่�ย

ทะเบียนบ้�นของครอบครัวและผู้เรียน,	 ที่ตั้งและแผนผังสถ�นท่ีซ่ึงใช้จัดก�รศึกษ�,	 สำ�เน�หลักฐ�นวุฒิ

ก�รศึกษ�ของจัดก�รศึกษ�	 ระดับและประเภทก�รจัดก�รศึกษ�,	 แผนก�รจัดก�รศึกษ�ท่ีครอบครัวและ

สำ�นักง�นร่วมกันกำ�หนดคว�มมุ่งหม�ย	หลักก�รและแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ต�มกฎหม�ยว่�ด้วยก�ร

ศึกษ�แห่งช�ติ	 ม�ประกอบก�รขออนุญ�ต	 เพ่ือใช้ในก�รประเมินเทียบโอนภ�ยหลังก�รได้รับอนุญ�ต 

ต่อไป

	 ๕.	ก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ครอบครัวหรือผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ� 

ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ	โดยมีองค์ประกอบดังนี้	 	

		 	 ๕.๑	 ข้อมูลพื้นฐ�นของครอบครัว

		 	 ๕.๒	 ข้อมูลพื้นฐ�นของผู้เรียน

		 	 ๕.๓	 ระดับก�รศึกษ�ที่ขอจัด

		 	 ๕.๔	 จุดมุ่งหม�ยของก�รจัดก�รศึกษ�

		 	 ๕.๕	 รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�

		 	 ๕.๖	 ก�รจัดส�ระก�รเรียนรู้

		 	 ๕.๗	 ก�รจัดกระบวนก�รเรียนรู้

		 	 ๕.๘	 ก�รวัดและประเมินผลก�รเรียนรู้

		 	 ๕.๙	 เรื่องอื่น	ๆ	(ถ้�มี)

	 ๖.	ในกรณีที่คณะกรรมก�รเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�มีมติให้ปรับแผนก�รจัดก�รศึกษ�	 ต้องดำ�เนิน

ก�รภ�ยในระยะเวล�ที่คณะกรรมก�รกำ�หนด

		 ๗.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที สำ�นักง�น

คณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

-

๒)

ก�รพิจ�รณ� ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม

เอกส�รของผู้ยื่นคำ�ขอ

จัดก�รศึกษ�

๑๕	วัน สำ�นักง�น

คณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

-
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ

๓)

ก�รพิจ�รณ� เสนอคณะกรรมก�รเขต

พื้นที่ก�รศึกษ�พิจ�รณ�

๑๑	วัน สำ�นักง�น

คณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

-

๔)

ก�รลงน�ม/

คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและลงน�มอ

นุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร	

เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๓	วัน สำ�นักง�น

คณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

-

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๓๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร
หมำยเหตุ

๑)
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ของบิด�	ม�รด�

- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ของผู้จัดก�รศึกษ�

กรณีมอบผู้จัด

ก�รศึกษ�

- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง - ๒ ฉบับ -	ของบิด�ม�รด�และ

ผู้เรียน

- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)
ใบสำ�คัญ

ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕)
สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ของผู้เรียน

- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)

แผนก�รจดัก�รศกึษ�	
ขั้นพื้นฐ�นโดย
ครอบครัวที่ได้จัดทำ�
ร่วมกับสำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	
หรือสถ�นศึกษ�
ที่มอบหม�ย

- ๑ ๒ ชุด -	ร�ยละเอียดของ
แผนฯเป็นไปต�ม
ที่กำ�หนดในกฎ
กระทรวง
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)

วุฒิก�รศึกษ�ของ
ผู้จัดก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด -	ผู้จัดต้องมีวุฒิไม่ตำ่�
กว่�ระดับมัธยมศึกษ�
ตอนปล�ย	หรือ
เทียบเท่�	
-	รบัรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

ใบประเมิน	ใบรับรอง
คว�มรู้คว�มส�ม�รถ	
ของผู้จัดก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด -	กรณีผู้จัดมีวุฒิตำ่�
กว่�ระดับมัธยมศึกษ�
ตอนปล�ย	หรือ
เทียบเท่�	
-	รบัรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)

แผนผังที่ตั้งสถ�นที่
จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น 
โดยครอบครัว

- ๑ ๒ ฉบับ -	ระบุที่ตั้ง	แผนผัง
สถ�นที่อย่�งชัดเจน
-	รบัรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕)

เอกส�ร
หลักก�รศึกษ�	

- ๑ ๒ ฉบับ - กรณีที่ผู้เรียนล�ออก
จ�กก�รศึกษ�
ในระบบ	(ปพ.	๑)
-	รบัรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖)

เอกส�รก�รขอย้�ย
สถ�นที่เรียน

- ๑ ๒ ฉบับ - กรณีที่ผู้เรียนล�ออก
จ�กก�รศึกษ�
ในระบบ
-	รบัรองสำ�เน�ถูกต้อง

๗)

หลักฐ�นก�รเรียนรู้
เดิม

- ๑ ๒ ฉบับ -	กรณีผู้เรียนย้�ยจ�ก
ก�รศึกษ�นอกระบบ
และก�รศึกษ�ต�ม
อัธย�ศัย
-	รบัรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๘)
รูปถ่�ยผู้เรียน	หน้�ตรง 
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๓ - ฉบับ ไม่เกิน	๖	เดือน

๙)

ใบรับรองแพทย์ - ๑ ๒ ฉบับ -	กรณีแพทย์ระบุ
คว�มเห็นว่�ผู้เรียน
ไม่ส�ม�รถศึกษ�
ในระบบได้	
-	รบัรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

		 -	ไม่มี

๑๗.  ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒)	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓)	สำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�	

จังหวัดนั้น	ๆ	

	 	 ๔)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	คู่มือก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	(Home	School)

		 	 เว็ปไซต์สำ�นักพัฒน�นวัตกรรมก�รจัดก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

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

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล	

		 	 (กรณีไม่เกิน	๕๐	คน)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน : ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล 

		 	 	 	 	 (กรณีไม่เกิน	๕๐	คน)	

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

๓. ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	

๕. กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�แห่งช�ติ	พ.ศ.	๒๕๔๒	และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 ๒)	กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	

พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ

	 	 ๔)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�รเรื่อง	ให้ใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑

๖. ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รทั่วไป	

๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

		 	 กฎกระทรวงว่�ด ้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ในศูนย์ก�รเรียน	 

พ.ศ.	๒๕๕๔	

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ	๖๐	วัน	

๙. ข้อมูลสถิติ	-	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล	

	 	 	 	 (กรณีไม่เกิน	๕๐	คน)	

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร	 ติดต่อด้วยตนเอง	ณ	หน่วยง�น

 สถำนที่ให้บริกำร		 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
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  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริก�รวัน	จันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด) 
		 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	-	๑๖:๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)
๑๒.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นที่เรียนท่ีบุคคลจัดต้ังข้ึน	 เพ่ือจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นโดยไม่
แสวงห�กำ�ไร
	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียน
	 		 บุคคลผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มกฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของบุคคล
ในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.๒๕๕๔	ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
		 	 ๑.	เป็นผู้มีสัญช�ติไทย
		 	 ๒.	ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี
		 	 ๓.	มีคุณสมบัติอย่�งหนึ่งอย่�งใดดังต่อไปนี้
		 	 	 (๓.๑)	 อ�ยุไม่ตำ่�กว่�	๒๐	ปีบริบูรณ์	และมีวุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�ปริญญ�ตรีหรือเทียบเท่�
		 	 	 (๓.๒)	 ได้รับก�รประก�ศยกย่อง	 เป็นครูภูมิปัญญ�จ�กหน่วยง�นของรัฐ	 หรือองค์กร
อื่นต�มที่รัฐมนตรีว่�ก�รกระทรวงศึกษ�ธิก�รประก�ศกำ�หนด
		 	 	 (๓.๓)	 หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�เห็นว่�เป็นผู้มีคว�มรู้คว�มส�ม�รถ
ในก�รจัดก�รศึกษ�
	 ๒.	บทบ�ทหน้�ที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
  บุคคลซึ่งมีคว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ในรูปแบบศูนย์ก�รเรียน 
ให้ดำ�เนินก�รดังนี้
		 	 ๑.	ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ยื่นคว�มประสงค์เพื่อขอจัดก�รศึกษ�เป็นหนังสือต่อสำ�นักง�นเขต
พื้นที่ก�รศึกษ�
		 	 ๒.	จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือสถ�นศึกษ�ที่
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มอบหม�ยโดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ยละเอียดประกอบก�รขอ
อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้
		 	 	 (๒.๑)		ชื่อศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 (๒.๒)		วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 (๒.๓)	 ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๒.๔)		รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�
		 	 		 (๒.๕)		ระดับก�รศึกษ�ที่จัด	ในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ
		 	 		 (๒.๖)		หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
		 	 	 (๒.๗)		ระบบประกันคุณภ�พภ�ยใน
		 	 		 (๒.๘)		ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ศูนย์ก�รเรียน

		 	 		 (๒.๙)	 ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียนเอกส�รอื่นๆ	(ถ้�มี)
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 	 ๓.	ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน	แบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้

		 		 ๑.	ก�รจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�	 ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

		 	 ๒.	ก�รจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้นหรือมัธยมศึกษ�ตอนปล�ยหรือ

เทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

		 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอ

ขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตที่ก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับประก�ศนียบัตร

วิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รอ�ชีวศึกษ�

กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�

		 	 ทั้งน้ี	 ต้องเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�	 จำ�นวน	๒	 ชุด	 ต�มแบบที่กำ�หนดต่อสำ�นักง�นเขต

พื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกส�รและหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้

	 	 ๑)	สำ�เน�ทะเบียนบ้�น	หรือหลักฐ�นสถ�นที่ท�งร�ชก�รออกให้ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�

	 	 ๒)	บัตรประช�ชนของผู้ยื่นขอจัดก�รศึกษ�ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�

	 	 ๓)	วุฒิก�รศึกษ�ของผู้จัดก�รศึกษ�	 หรือหลักฐ�นของครูภูมิปัญญ�	 หรือหลักฐ�นที่แสดง

ว่�เป็นบุคคลที่คณะกรรมก�รเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�เห็นว่�เป็นบุคคลที่มีคว�มรู้	 คว�มส�ม�รถในก�รจัด 

ก�รศึกษ�	(ใบ	ประก�ศ,วุฒิบัตร,	เกียรติบัตร)	

	 	 ๔)	แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ต�มข้อ	๒

	 	 	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้ปีละ	 ๒	 ครั้ง

ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	 ๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�เปิดปิดภ�คเรียนของ 

สถ�นศึกษ�และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�งๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น

	 	 	 เมื่อได้รับอนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	

หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มแผนก�รจัดก�ร

ศึกษ�ได้และห�กมีก�รเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่รับอนุญ�ตไว้ต้องเสนอแผนก�รจัดก�ร

ศึกษ�ในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	

หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ต�มแต่กรณี	 ทั้งนี้	 ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ผู้จัดก�ร

ศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับสำ�นักง�น

เขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ

	 ๔.	ก�รพิจ�รณ�คำ�ขอตั้งศูนย์ก�รเรียน	ต�มแนวท�งต่อไปนี้

	 		 ศูนย์ก�รเรียนท่ีมีผู้เรียนจำ�นวนไม่เกิน	 ๕๐	 คน	 ให้เสนอคำ�ขอและเอกส�รประกอบต่อ	 

ผู้อำ�นวยก�รสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�เป็นผู้พิจ�รณ�อนุญ�ต	 โดยให้แจ้งผลก�รพิจ�รณ�ให้ผู้ขอรับ

ก�รศึกษ�	ทร�บภ�ยใน	๖๐	วันนับแต่วันที่รับคำ�ขอและเอกส�รประกอบ
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	 ๕.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / หน่วย

งำนที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที - -

๒)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม

เอกส�รของผู้ยื่นคำ�ขอ

จัดก�รศึกษ�

๒๖	วัน - -

๓)
ก�รพิจ�รณ� เสนอคณะทำ�ง�น	สพท.

พิจ�รณ�

๓๐	วัน - -

๔)

ก�รลงน�ม/

คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและลงน�ม

อนุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร	

เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๓	วัน - -

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๖๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

 ยังไม่ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒) สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)
ใบสำ�คัญ

ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)

แผนก�รจดัก�รศกึษ� - ๒ ๒ ชุด -	แผนก�รจัดก�ร
ศึกษ�ที่ได้จัดทำ�ร่วม
กับสำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�แล้ว
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)

ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	เกียรติ
บัตรแสดงวุฒิก�ร
ศกึษ�ของผูข้อจดัก�ร
ศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด -	ในกรณีที่เป็นครู
ภูมิปัญญ�
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย์	
พร้อมเหตุผล

- ๒ ๒ ชุด -	ผู้เรียนในศูนย์ฯ
ต้องเป็นไปต�มกฎ
กระทรวงฯ	ข้อ	๒
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)

หลักฐ�นที่
คณะกรรมก�ร
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�
เห็นว่�เป็นผู้มีคว�มรู้
คว�มส�ม�รถในก�ร
จัดก�รศึกษ�

- ๐ ๒ ชุด -รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

		 ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒)	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓)	สำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�	

จังหวัดนั้น	ๆ	

	 	 ๔)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 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. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 แนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

ในศูนย์ก�รเรียน	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล	

		 	 (กรณีตั้งแต่	๕๐	คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน : ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล 
		 	 	 	 	 (กรณีตั้งแต่	๕๐	คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�แห่งช�ติ	พ.ศ.	๒๕๔๒	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	
	 	 ๒)	กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน 
พ.ศ.	๒๕๕๔
	 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�งก�ร
ศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ	 	
	 	 ๔)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�รเรื่อง	ให้ใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รทั่วไป	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

   กฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๔ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ		๙๐	วัน	

๙.  ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล 

	 	 	 	 (กรณีตั้งแต่	๕๐	คนขึ้นไปแต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)	

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร	 ติดต่อด้วยตนเอง	ณ	หน่วยง�น

 สถำนที่ให้บริกำร		 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รวัน	จันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด)	

		 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	-	๑๖:๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นที่เรียนที่บุคคลจัดตั้งขึ้น	 เพื่อจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยไม่
แสวงห�กำ�ไร
	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียน
	 		 บุคคลผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มกฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของบุคคล
ในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.๒๕๕๔	ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
		 	 ๑.	เป็นผู้มีสัญช�ติไทย
		 	 ๒.		ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี
		 	 ๓.		มีคุณสมบัติอย่�งหนึ่งอย่�งใดดังต่อไปนี้
	 	 	 (๓.๑)	 อ�ยุไม่ตำ่�กว่�	๒๐	ปีบริบูรณ์	และมีวุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�ปริญญ�ตรีหรือเทียบเท่�
		 	 	 (๓.๒)	 ได้รับก�รประก�ศยกย่อง	 เป็นครูภูมิปัญญ�จ�กหน่วยง�นของรัฐ	 หรือองค์กรอื่น
ต�มที่รัฐมนตรีว่�ก�รกระทรวงศึกษ�ธิก�รประก�ศกำ�หนด
		 	 	 (๓.๓)	 หรือเป็นบุคคลที่คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�เห็นว่�เป็นผู้มีคว�มรู้คว�มส�ม�รถ
ในก�รจัดก�รศึกษ�
	 ๒.	บทบ�ทหน้�ที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 บุคคลซึ่งมีคว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 ในรูปแบบศูนย์ก�ร
เรียน	ให้ดำ�เนินก�รดังนี้
		 	 ๑.	ผู ้ขอจัดก�รศึกษ�ยื่นคว�มประสงค์เพ่ือขอจัดก�รศึกษ�เป็นหนังสือต่อสำ�นักง�น 
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�
		 	 ๒.	จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือสถ�นศึกษ� 
ที่สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มอบหม�ยโดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ยละเอียดประกอบก�รขอ
อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้
		 	 		 (๒.๑)		ชื่อศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 (๒.๒)		วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 (๒.๓)		ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๒.๔)		รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�
		 	 	 (๒.๕)		ระดับก�รศึกษ�ที่จัด	ในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ
		 	 	 (๒.๖)		หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
		 	 	 (๒.๗)		ระบบประกันคุณภ�พภ�ยใน
		 	 	 (๒.๘)		ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๒.๙)		ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียนเอกส�รอื่นๆ	(ถ้�มี)
	 ๓.	ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน	แบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้
		 		 ๑.	ก�รจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�	 ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�
ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
		 	 ๒.	ก�รจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้นหรือมัธยมศึกษ�ตอนปล�ยหรือ
เทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
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	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอ
ขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตที่ก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับประก�ศนียบัตร
วิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รอ�ชีวศึกษ�
กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�
		 	 ทั้งนี้	 ต้องเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�	 จำ�นวน	 ๒	 ชุด	 ต�มแบบที่กำ�หนดต่อสำ�นักง�น 
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกส�รและหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้
	 	 ๑)	สำ�เน�ทะเบียนบ้�น	หรือหลักฐ�นสถ�นที่ท�งร�ชก�รออกให้ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�
	 	 ๒)	บัตรประช�ชนของผู้ยื่นขอจัดก�รศึกษ�ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�
	 	 ๓)	วุฒิก�รศึกษ�ของผู้จัดก�รศึกษ�	 หรือหลักฐ�นของครูภูมิปัญญ�	 หรือหลักฐ�นที่แสดง
ว่�เป็นบุคคลที่คณะกรรมก�รเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�เห็นว่�เป็นบุคคลที่มีคว�มรู้	 คว�มส�ม�รถในก�รจัด 
ก�รศึกษ�	(ใบ	ประก�ศ,วุฒิบัตร,	เกียรติบัตร)	
	 	 ๔)	แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ต�มข้อ	๒
	 	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้ปีละ	๒	ครั้งก่อน
เปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	 ๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�เปิดปิดภ�คเรียนของสถ�นศึกษ�
และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�งๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น
	 	 เมื่อได้รับอนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	หรือ
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มแผนก�รจัดก�รศึกษ�
ได้และห�กมีก�รเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่รับอนุญ�ตไว้ต้องเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�
ในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 หรือ
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ต�มแต่กรณี	ทั้งนี้	ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ผู้จัดก�รศึกษ�
ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ
		 ๔.	ก�รพิจ�รณ�คำ�ขอตั้งศูนย์ก�รเรียน	ต�มแนวท�งต่อไปนี้
	 	 ศูนย์ก�รเรียนที่มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๕๐	คน	แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน	ให้สำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�เสนอคณะกรรมก�รเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�เป็นผู้พิจ�รณ�อนุญ�ตให้แล้วเสร็จภ�ยใน	 ๙๐	 วัน	 
นับแต่วันที่ได้รับคำ�ขอ	แนวท�งก�รดำ�เนินก�รต�มคู่มือแนวท�งก�รดำ�เนินง�นฯ
	 ๕.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / หน่วย

งำนที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑) ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที - -

๒) ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม
เอกส�รของผู้ยื่นคำ�ขอ
จัดก�รศึกษ�

๒๖	วัน - -
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / หน่วย

งำนที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๓) ก�รพิจ�รณ� เสนอคณะกรรมก�ร
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�พิจ�รณ�

๖๐	วัน - -

๔) ก�รลงน�ม/
คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและ	ลงน�ม
อนุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร	
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๓	วัน - -

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๙๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒) สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)
ใบสำ�คัญ

ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)

แผนก�รจัดก�รศึกษ� - ๒ ๒ ชุด -	แผนก�รจัด
ก�รศึกษ�ที่ได้จัดทำ�
ร่วมกับสำ�นักง�น	
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�แล้ว
- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)

ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	เกียรติบัตร
แสดงวุฒิก�รศึกษ�
ของผู้ขอจัดก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด -	ในกรณีที่เป็นครู
ภูมิปัญญ�
- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๓)

ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย์	
พร้อมเหตุผล

- ๒ ๒ ชุด -	ผู้เรียนในศูนย์ฯ
ต้องเป็นไปต�มกฎ
กระทรวงฯ	ข้อ	๒
- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)

หลักฐ�นที่คณะกรรมก�ร
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�
เห็นว่�เป็นผู้มีคว�มรู้
คว�มส�ม�รถในก�ร
จัดก�รศึกษ�

- ๐ ๒ ชุด -รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

		 ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒)	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓)	สำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�	 

	 	 	 จังหวัดนั้นๆ	

	 	 ๔)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิของบุคคล

	 	 ในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	

๑๙.  หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ

	 	 องค์กรวิช�ชีพ

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ 
	 	 	 	 	 องค์กรวิช�ชีพ
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�แห่งช�ติ	พ.ศ.	๒๕๔๒	และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	 	 ๒)	กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรวิช�ชีพในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นใน
ศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๔
	 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ
	 	 ๔)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�รเรื่อง	ให้ใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑
๖. ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รทั่วไป	
๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
	 	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรวิช�ชีพในก�รจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นในศูนย์
ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๔
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	๙๐	วัน	
๙. ข้อมูลสถิติ	-	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ 
	 	 	 	 องค์กรวิช�ชีพ
๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร	 ติดต่อด้วยตนเอง	ณ	หน่วยง�น
 สถำนที่ให้บริกำร		 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รวัน	จันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด)	
		 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	-	๑๖:๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นที่เรียนที่บุคคลจัดต้ังข้ึน	 เพ่ือจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นโดยไม่
แสวงห�กำ�ไร
	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียน
	 	 ต้องเป็นองค์กรวิช�ชีพที่ได้จัดตั้งโดยกฎหม�ยบทบ�ทหน้�ที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
องค์กรวิช�ชีพ
ซึ่งมีคว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมเข้�ม�จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียน	
	 ๒.	บทบ�ทหน้�ที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
	 	 ๑.	ดำ�เนินก�รยื่นคว�มประสงค์เพ่ือขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	 เป็น
หนังสือต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
	 	 ๒.	จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือสถ�นศึกษ�ที่
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มอบหม�ยโดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ยละเอียดประกอบก�รขอ
อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้
		 	 		 (๒.๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๒.๒)		วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 (๒.๓)		ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๒.๔)		รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�
		 	 	 (๒.๕)		ระดับก�รศึกษ�ที่จัด	ในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ
		 	 	 (๒.๖)		หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
		 	 	 (๒.๗)		ระบบประกันคุณภ�พภ�ยใน
		 	 	 (๒.๘)		ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๒.๙)		ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียนเอกส�รอื่นๆ	(ถ้�มี)
		 ๓.	ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน	แบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้
		 		 ๑.	ก�รจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�	 ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�
ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
		 	 ๒.	ก�รจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้นหรือมัธยมศึกษ�ตอนปล�ยหรือ
เทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอ
ขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตที่ก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับประก�ศนียบัตร
วิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รอ�ชีวศึกษ�
กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�
		 	 ทั้งน้ี	 ต้องเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�	 จำ�นวน	๒	 ชุด	 ต�มแบบที่กำ�หนดต่อสำ�นักง�นเขต
พื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกส�รและหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้
	 	 ๑)	ใบอนุญ�ตจัดตั้งองค์กรวิช�ชีพพร้อมสำ�เน�
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	 	 ๒)	หนังสือมอบอำ�น�จให้ผู้แทน	หรือผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ
	 	 ๓)	บัตรประจำ�ตัวประช�ชนของผู้แทนองคืกรวิช�ชีพและ/หรือผู้รับมอบอำ�น�จฉบับจริง
พร้อมสำ�เน�	แล้วแต่กรณี
	 	 ๔)	สำ�เน�ทะเบียนบ้�นของผู้แทนองคืกรวิช�ชีพและ/หรือผู้รับมอบอำ�น�จฉบับจริงพร้อม
สำ�เน�	แล้วแต่กรณี
	 	 ๕)	แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ต�มข้อ	๒
	 	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้ปีละ	๒	ครั้งก่อน
เปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	 ๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�เปิดปิดภ�คเรียนของสถ�นศึกษ�
และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�งๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น
	 	 เมื่อได้รับอนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	หรือ
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มแผนก�รจัดก�รศึกษ�
ได้และห�กมีก�รเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่รับอนุญ�ตไว้ต้องเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�
ในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 หรือ
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ต�มแต่กรณี	ทั้งนี้	ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ผู้จัดก�รศึกษ�
ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ
	 ๔.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / หน่วย

งำนที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที - ยื่นคำ�ขอต่อสำ�นักง�น 

เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	

ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

๒)

ก�รพิจ�รณ� ตรวจสอบคุณสมบัติ

ต�มเอกส�รของผู้ยื่น

คำ�ขอจัดก�รศึกษ�

๓๖	วัน -

๓)

ก�รพิจ�รณ� เสนอคณะทำ�ง�น

สำ�นักง�นเขตพื้นที่

ก�รศึกษ�

๕๐	วัน -

๔)

ก�รลงน�ม/คณะ

กรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและลงน�มอ

นุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๓	วัน -

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๙๐ วัน
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๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)

บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด -	ผู้แทนองค์กร
วิช�ชีพและ/
หรือผู้รับมอบอำ�น�จ
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง	

๒)

สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด -	ผู้แทนองค์กร
วิช�ชีพและ/
หรือผู้รับมอบอำ�น�จ	
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง	

๓)

ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด -	ผู้แทนองค์กร
วิช�ชีพและ/หรือ	
ผู้รับมอบอำ�น�จ	
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง	

๔)

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

- ๑ ๒ ชุด -	ผู้แทนองค์กร
วิช�ชีพและ/หรือ	
ผู้รับมอบอำ�น�จ	
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง	

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)
ใบอนุญ�ตก�รจัดตั้ง
องค์กรวิช�ชีพ

- ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)

แผนก�รจดัก�รศกึษ� - ๒ ๒ ชุด -	แผนก�รศึกษ�ที่ได้
จัดทำ�ร่วมกับ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�	ซึ่งเป็นไป
ต�มกฎกระทรวง
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๓)

ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	
เกียรติบัตรแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ�ของ	
ผู้ขอจัดก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด -	ในกรณีเป็นครู
ภูมิปัญญ�
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)

ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย์	
พร้อมเหตุผล

- ๑ ๒ ชุด -	ผู้เรียนต้องมี
คุณสมบัติเป็นไปต�ม
กฎกระทรวงฯ	ข้อ	๒
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕)

หนังสือมอบอำ�น�จ - ๑ ๒ ชุด -	กรณีผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จยื่นขอ
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

		 ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒)	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓)	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�	

	 	 	 จังหวัดนั้น	ๆ	

	 	 ๔)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรวิช�ชีพ

	 	 ในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ

	 	 องค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน	(กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิ

	 	 	 	 	 ขององค์กรชุมชน	และองค์กรเอกชน	(กรณีจดทะเบียนใน

	 	 	 	 	 ประเทศไทย)

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

๓. ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�แห่งช�ติ	พ.ศ.	๒๕๔๒	และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 ๒)	กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัดก�ร

ศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เร่ือง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ

	 	 ๔)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�รเรื่อง	ให้ใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑

๖. ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รทั่วไป	

๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

		 	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัดก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๖๐	วัน	

๙.  ข้อมูลสถิติ	-	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ 

	 	 	 	 องค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน	(กรณีจดทะเบียนในประเทศไทย)

๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร	 ติดต่อด้วยตนเอง	ณ	หน่วยง�น

  สถำนที่ให้บริกำร		 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/สำ�นักง�นเขตพื้นที ่

	 	 	 	 ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
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  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รวัน	จันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด) 

		 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	-	๑๖:๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

		 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นที่เรียนท่ีบุคคลจัดต้ังข้ึน	 เพ่ือจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นโดยไม่

แสวงห�กำ�ไร

		 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียน	ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้

		 	 องค์กรชุมชน

	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภ�วะไม่น้อยกว่�	๗	คน

		 	 ๒.		มีภูมิลำ�เน�หรือถิ่นที่อยู่อ�ศัยประจำ�อยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน

		 	 ๓.		มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และไม่

แสวงห�กำ�ไร

		 	 ๔.		มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียนที่ขอจัดตั้ง

		 	 ๕.		ร�ยก�รต�มข้อ	 ๑	 และข้อ	 ๓	 ก�รได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ

นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน

	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอำ�น�จ	 ที่ได้รับมอบหม�ยให้เป็นผู ้ขอได้ต้ังศูนย์ก�รเรียนต้องมี

คุณสมบัติดังนี้

		 	 ๑)	 เป็นสม�ชิกของคณะบุคคลต�มข้อ	๑

		 	 ๒)		มีสัญช�ติไทย

		 	 ๓)		เป็นผู้บรรลุนิติภ�วะต�มกฎหม�ย

		 	 ๔)		ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี

		 	 องค์กรเอกชน

	 	 ๑.	 เป็นสม�คม	 มูลนิธิ	 หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่�งอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น

ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล

	 	 ๒.	 มีวัตถุประสงค์เพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และไม่แสวงห�กำ�ไร

	 	 ๓.	 มีที่ตั้งหรือมีส่วนง�นหรือโครงก�รรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียน

		 คุณสมบัติของผู้เรียน

		 	 ๑.	 เป็นผู้ซึ่งข�ดโอก�สในก�รเข้�ศึกษ�ในระบบโรงเรียนปกติ

		 	 ๒.		กรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	 คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็น 

ไปต�มที่คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นประก�ศกำ�หนด

	 ๒.	บทบ�ทหน้�ที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน

		 	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีคว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมในก�รจัดก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียนให้ดำ�เนินก�รดังนี้
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	 	 ๒.๑	 ก�รจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน

	 	 	 ๒.๑.๑	 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ	 ยื่นแบบคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนเป็นล�ยลักษณ์

อักษรต่อสำ�นักเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้

	 	 	 	 (๑)	ชื่อองค์กรชุมชน

	 	 	 	 (๒)	ร�ยละเอียดของคณะบุคคลได้แก่	ชื่อสัญช�ติ	อ�ยุ	ที่อยู่และอ�ชีพ

	 	 	 	 (๓)	วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน

	 	 	 	 (๔)	ที่ตั้งองค์กรชุมชน

	 	 	 	 (๕)	ประวัติคว�มเป็นม�ของชุมชน

	 	 	 	 (๖)	ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรชุมชน

	 	 	 ร�ยก�รต�มข้อ	(๒)	และ	(๓)	ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ

นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน

		 	 		 ๒.๑.๒	 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ	 ยื่นแบบคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนตัวหนังสือต่อ

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้

		 	 	 	 (๑)	ชื่อองค์กรเอกชน

	 	 	 	 (๒)		วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน

		 	 	 	 (๓)		ที่ตั้งองค์กรเอกชน

		 	 	 	 (๔)		ประวัติคว�มเป็นม�ขององค์กรเอกชน

		 	 	 	 (๕)		ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรเอกชน

	 	 	 	 (๖)		หลักฐ�นก�รจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐ�นก�รเป็น

ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล

		 	 ๒.๒	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียนร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

หรือสถ�นศึกษ�ท่ีสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�มอบหม�ย	 โดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ยละเอียด

ประกอบก�รขออนุญ�ตอย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้

	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน

	 	 	 (๒)		วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน

		 	 	 (๓)		ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน

		 	 	 (๔)		รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�

		 	 	 (๕)		ระดับก�รศึกษ�ที่จัดในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ

		 	 	 (๖)		หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน

		 	 		 (๗)		ระบบก�รประกันคุณภ�พภ�ยใน

		 	 	 (๘)		ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียน

		 	 	 (๙)		ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียน
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		 	 ทั้งนี้	 ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	 ผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับ

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ

	 ๓.	ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน

		 	 ๓.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน	 ยื่นคำ�ขอเป็น

หนังสือพร้อมแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่	 โดยมีเอกส�ร

และหลักฐ�น	ประกอบคำ�ขอ	ดังนี้

	 	 	 (๑)	 เอกส�รหลักฐ�นท่ีแสดงถึงคว�มเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนต�มข้อ	

๑.๑	หรือข้อ	๑.๒

	 	 		 (๒)	 หนังสือมอบอำ�น�จให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ

		 	 	 (๓)	 สำ�เน�บัตรประจำ�ตัวประช�ชนและสำ�เน�ทะเบียนบ้�นของผู้แทนหรือผู้รับมอบ

อำ�น�จยื่นคำ�ขอ

		 	 ๓.๒	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็น	 และยื่นคำ�ขอได้ปีละ	

๒	ครั้ง	 ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�เปิดปิดภ�คเรียนของ

สถ�นศึกษ�	และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�งๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น	

	 	 ๓.๓	 ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนแบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้

	 	 	 	๓.๓.๑	ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนท่ี

ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

	 	 	 	๓.๓.๒	ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้น	 หรือมัธยมศึกษ�ตอน

ปล�ย	หรือเทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

	 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่น	

ขอขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับ

ประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รอ�ชีวศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�

	 ๔.	 กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	ก�รขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน	 

จะต้องได้รับอนุญ�ต	จ�กผู้มีอำ�น�จ	ดังนี้

	 	 ๔.๑	 ศูนย์ก�รเรียนที่มีผู้เรียนจำ�นวนไม่เกิน	๕๐	คน	ให้สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	เป็นผู้

พิจ�รณ�อนุญ�ต

		 	 ๔.๒	 ศูนย์ก�รเรียนที่มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๕๐	คน	แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน	ให้สำ�นักง�นเขต

พื้นที่ก�รศึกษ�	เสนอให้คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	เป็นผู้พิจ�รณ�อนุญ�ต

	 ๕.	 ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / หน่วย

งำนที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที - -

๒)

ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ต�มเอกส�รของ
ผู้ยื่นคำ�ขอจัดก�รศึกษ�

๒๖	วัน - -

๓)
ก�รพิจ�รณ� เสนอคณะทำ�ง�น

สำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�

๓๐	วัน - -

๔)

ก�รลงน�ม/คณะ
กรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและลงน�ม
อนุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร	
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๓	วัน - -

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๖๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒) สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)
หนังสือรับรอง

นิติบุคคล

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒) เอกสำรอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)

แผนก�รจดัก�รศกึษ� - ๒ ๒ ชุด -	แผนก�รจัดก�ร

ศึกษ�ที่ได้จัดทำ�ร่วม

กับสำ�นักง�นเขตพื้นที่

ก�รศึกษ�แล้ว

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)

ใบประก�ศ	หรือ	

วุฒิบัตร	หรือ	

เกียรติบัตรแสดงวุฒิ

ก�รศึกษ�ของ	

ผู้ขอจัดก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด -	ในกรณีที่เป็นครู

ภูมิปัญญ�

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย์	

พร้อมเหตุผล

- ๒ ๒ ชุด -	ผู้เรียนในศูนย์

ต้องเป็นไปต�มกฎ

กระทรวงฯ	ข้อ	๒

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)

หนังสือแสดงก�รเป็น

ผู้แทนหรือผู้รับมอบ

อำ�น�จให้เป็นผู้ขอ

จัดตั้งศูนย์

- - ๒ ชุด -

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

		 ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	 ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒)	 ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓)	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�	จังหวัดนั้น	ๆ 

	 	 ๔)	 ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	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. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 แนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 

ในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กร

	 	 ชุมชนและองค์กรเอกชน	(กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย	

	 	 ผู้เรียนไม่เกิน	๕๐	คน)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ

	 	 	 	 	 องค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน	(กรณีมิได้จดทะเบียนใน

	 	 	 	 	 ประเทศไทย	ผู้เรียนไม่เกิน	๕๐	คน)

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	

๕. กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�แห่งช�ติ	พ.ศ.	๒๕๔๒	และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	 	 ๒)	กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัดก�ร
ศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕
	 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�งก�ร
ศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ
	 	 ๔)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�รเรื่อง	ให้ใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑
๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	
๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
ในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๖๐	วัน	
๙. ข้อมูลสถิติ  -		 ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ 
	 	 	 	 องค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน	 (กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย  
	 	 	 	 ผู้เรียนไม่เกิน	๕๐	คน)	
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๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร	 ติดต่อด้วยตนเอง	ณ	หน่วยง�น
 สถำนที่ให้บริกำร		 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รวัน	จันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด) 
		 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	-	๑๖:๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียน	ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
		 	 องค์กรชุมชน
		 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภ�วะไม่น้อยกว่�	๗	คน
		 	 ๒.	 มีภูมิลำ�เน�หรือถิ่นที่อยู่อ�ศัยประจำ�อยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
		 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพ่ือดำ�เนินกิจกรรมท่ีเป็นส�ธ�รณประโยชน์และ 
ไม่แสวงห�กำ�ไร
		 	 ๔.	 มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียนที่ขอจัดตั้ง
		 	 ๕.	 ร�ยก�รต�มข้อ	 ๑	 และข้อ	 ๓	 ก�รได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซ่ึงเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
		 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอำ�น�จ	 ที่ได้รับมอบหม�ยให้เป็นผู้ขอได้ต้ังศูนย์ก�รเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
		 	 ๑)	 เป็นสม�ชิกของคณะบุคคลต�มข้อ	๑
		 	 ๒)	 มีสัญช�ติไทย
		 	 ๓)	 เป็นผู้บรรลุนิติภ�วะต�มกฎหม�ย
		 	 ๔)	 ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
		 	 องค์กรเอกชน
	 	 ๑.	 เป็นสม�คม	 มูลนิธิ	 หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่�งอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น
ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล
	 	 ๒.	 มีวัตถุประสงค์เพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และไม่แสวงห�กำ�ไร
	 	 ๓.	 มีที่ตั้งหรือมีส่วนง�นหรือโครงก�รรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียน
		 	 คุณสมบัติของผู้เรียน
		 	 ๑.	เป็นผู้ซึ่งข�ดโอก�สในก�รเข้�ศึกษ�ในระบบโรงเรียนปกติ
		 	 ๒.	 กรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	 คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็นไปต�มที่ 
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นประก�ศกำ�หนด
	 ๒.	บทบ�ทหน้�ที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีคว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมในก�รจัดก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียนให้ดำ�เนินก�รดังนี้
	 	 ๒.๑	 	ก�รจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 ๒.๑.๑	 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ	 ยื่นแบบคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนเป็นล�ยลักษณ์
อักษรต่อสำ�นักเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้
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	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน
	 	 	 	 (๒)	 ร�ยละเอียดของคณะบุคคลได้แก่	ชื่อสัญช�ติ	อ�ยุ	ที่อยู่และอ�ชีพ
	 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน
	 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน
	 	 	 	 (๕)	 ประวัติคว�มเป็นม�ของชุมชน
	 	 	 	 (๖)	 ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรชุมชน
	 	 	 ร�ยก�รต�มข้อ	(๒)	และ	(๓)	ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
		 	 		 ๒.๑.๒	 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ	 ยื่นแบบคำ�ขอจัดต้ังศูนย์ก�รเรียนตัวหนังสือ 
ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้
		 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรเอกชน
	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งองค์กรเอกชน
		 	 	 	 (๔)	 ประวัติคว�มเป็นม�ขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 (๕)	 ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรเอกชน
	 	 	 	 (๖)	 หลักฐ�นก�รจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐ�นก�รเป็น
ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล
	 	 ๒.๒	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียนร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�
หรือสถ�นศึกษ�ท่ีสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�มอบหม�ย	 โดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ยละเอียด
ประกอบก�รขออนุญ�ตอย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้
		 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๒)		วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๓)		ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๔)		รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�
		 	 	 (๕)		ระดับก�รศึกษ�ที่จัดในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ
		 	 	 (๖)		หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
		 	 		 (๗)		ระบบก�รประกันคุณภ�พภ�ยใน
		 	 	 (๘)		ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๙)		ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียน
		 	 ทั้งนี้	 ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	 ผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ
	 ๓.	ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 ๓.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน	 ยื่นคำ�ขอเป็น
หนังสือพร้อมแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่	 โดยมีเอกส�ร
และหลักฐ�น	ประกอบคำ�ขอ	ดังนี้
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	 	 	 (๑)	 เอกส�รหลักฐ�นท่ีแสดงถึงคว�มเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนต�มข้อ	
๑.๑	หรือข้อ	๑.๒
	 	 		 (๒)	 หนังสือมอบอำ�น�จให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ
		 	 	 (๓)	 สำ�เน�บัตรประจำ�ตัวประช�ชนและสำ�เน�ทะเบียนบ้�นของผู้แทนหรือผู้รับมอบ
อำ�น�จยื่นคำ�ขอ
		 	 ๓.๒	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็น	 และยื่นคำ�ขอได้ปีละ	
๒	ครั้ง	 ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�เปิดปิดภ�คเรียนของ
สถ�นศึกษ�	และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�งๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น	
	 	 ๓.๓	 ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนแบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้
	 	 	 	๓.๓.๑	ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนท่ี
ก�รศึกษ�
ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
	 	 	 	๓.๓.๒	ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้น	 หรือมัธยมศึกษ�ตอน
ปล�ย	หรือเทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
	 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่น	
ขอขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับ
ประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รอ�ชีวศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�
	 ๔.	กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	 ก�รขอจัดต้ังศูนย์ก�ร
เรียน	
จะต้องได้รับอนุญ�ต	จ�กผู้มีอำ�น�จ	ดังนี้
	 	 ๔.๑	 ศูนย์ก�รเรียนที่มีผู้เรียนจำ�นวนไม่เกิน	๕๐	คน	ให้สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	เป็นผู้
พิจ�รณ�อนุญ�ต
	 	 ๔.๒	 ศูนย์ก�รเรียนที่มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	 ๕๐	 คน	 แต่ไม่เกิน	 ๑๐๐	 คน	 ให้สำ�นักง�น 
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	เสนอให้คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	เป็นผู้พิจ�รณ�อนุญ�ต
	 ๕.	 ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมท่ีกำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 
ครบถ้วนแล้ว
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / หน่วย

งำนที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที

๒)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ต�มเอกส�รของผู้ยื่นคำ�ขอ
จัดก�รศึกษ�

๒๖	วัน
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / หน่วย

งำนที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๓)
ก�รพิจ�รณ� เสนอคณะทำ�ง�น

สำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�

๓๐	วัน

๔)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

จัดทำ�หนังสือและลงน�มอ
นุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร	
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๓	วัน

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๖๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)
บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒) สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด -	กรณีผู้ขอเป็นผู้รับ
มอบอำ�น�จ	
- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)

แผนก�รจดัก�รศกึษ� - ๒ ๒ ชุด -	แผนก�รจัดก�ร
ศึกษ�ที่ได้จัดทำ�ร่วม
กับสำ�นักง�นเขต
พื้นที่ก�รศึกษ�แล้ว
- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๒)

ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	
เกียรติบัตรแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ�ของ	
ผู้ขอจัดก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด -	ในกรณีที่เป็น
ครูภูมิปัญญ�
- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย์	
พร้อมเหตุผล

- ๒ ๒ ชุด -	ผู้เรียนในศูนย์ต้อง
เป็นไปต�มกฎ
กระทรวงฯ	ข้อ	๒
- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)

หนังสือแสดงก�รเป็น
ผู้แทนหรือผู้รับมอบ
อำ�น�จให้เป็นผู้ขอจัด
ตั้งศูนย์

- - ๒ ชุด - รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	 ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒)	 ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓)	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�	จังหวัดนั้น	ๆ 

	 	 ๔)	 ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐ 

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 แนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 

ในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กร

	 	 ชุมชนและองค์กรเอกชน	(กรณีมิได้จดทะเบียนในประเทศไทย	

	 	 ผู้เรียนตั้งแต่	๕๐	คน	แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิ

	 	 	 	 	 ขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน	(กรณีมิได้จดทะเบียน

	 	 	 	 	 ในประเทศไทย	ผู้เรียนตั้งแต่	๕๐	คน	แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�แห่งช�ติ	พ.ศ.	๒๕๔๒	และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 ๒)	กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัดก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�งก�ร

ศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ

	 	 ๔)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�รเรื่อง	ให้ใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.๒๕๕๑

๖. ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รทั่วไป	

๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

		 	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัดก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕

  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๙๐	วัน	

๙. ข้อมูลสถิติ		 -	 ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิฃ

	 	 	 	 ขององค์กรชุมชน	และองค์กรเอกชน	(กรณีมิได้จดทะเบียน

	 	 	 	 ในประเทศไทย	ผู้เรียนตั้งแต่	๕๐	คน	แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

74

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร	 ติดต่อด้วยตนเอง	ณ	หน่วยง�น
 สถำนที่ให้บริกำร 	 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รวัน	จันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด) 
		 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘:๓๐	-	๑๖:๓๐	น.	(มีพักเที่ยง)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 ๑.	 คุณสมบัติของผู้จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียน	ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
		 	 องค์กรชุมชน
		 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภ�วะไม่น้อยกว่�	๗	คน
		 	 ๒.		มีภูมิลำ�เน�หรือถิ่นที่อยู่อ�ศัยประจำ�อยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
		 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และ 
ไม่แสวงห�กำ�ไร
		 	 ๔.		มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียนที่ขอจัดตั้ง
		 	 ๕.	 ร�ยก�รต�มข้อ	 ๑	 และข้อ	 ๓	 ก�รได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซ่ึงเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
		 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอำ�น�จ	 ที่ได้รับมอบหม�ยให้เป็นผู ้ขอได้ตั้งศูนย์ก�รเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
		 	 ๑)	 เป็นสม�ชิกของคณะบุคคลต�มข้อ	๑
		 	 ๒)		มีสัญช�ติไทย
		 	 ๓)		เป็นผู้บรรลุนิติภ�วะต�มกฎหม�ย
		 	 ๔)		ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
		 	 องค์กรเอกชน
	 	 ๑.	 เป็นสม�คม	 มูลนิธิ	 หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่�งอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น
ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล
	 	 ๒.	 มีวัตถุประสงค์เพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และไม่แสวงห�กำ�ไร
	 	 ๓.		มีที่ตั้งหรือมีส่วนง�นหรือโครงก�รรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียน
		 	 คุณสมบัติของผู้เรียน
		 	 ๑.	 เป็นผู้ซึ่งข�ดโอก�สในก�รเข้�ศึกษ�ในระบบโรงเรียนปกติ
		 	 ๒.	 กรณีองค์กรเอกชนท่ีไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	 คุณสมบัติของผู้เรียนให้เป็น 
ไปต�มที่คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นประก�ศกำ�หนด
	 ๒.	บทบ�ทหน้�ที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งมีคว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมในก�รจัดก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียนให้ดำ�เนินก�รดังนี้
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		 	 ๒.๑	 ก�รจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 ๒.๑.๑	 องค์กรชุมชนที่มีคุณสมบัติ	 ยื่นแบบคำ�ขอจัดต้ังศูนย์ก�รเรียนเป็นล�ยลักษณ์
อักษรต่อสำ�นักเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้
	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน
	 	 	 	 (๒)	 ร�ยละเอียดของคณะบุคคลได้แก่	ชื่อสัญช�ติ	อ�ยุ	ที่อยู่และอ�ชีพ
	 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน
	 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน
	 	 	 	 (๕)	 ประวัติคว�มเป็นม�ของชุมชน
	 	 	 	 (๖)	 ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรชุมชน
	 	 	 ร�ยก�รต�มข้อ	(๒)	และ	(๓)	ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
		 	 		 ๒.๑.๒	 องค์กรเอกชนที่มีคุณสมบัติ	 ยื่นแบบคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนตัวหนังสือต่อ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้
		 	 	 	 (๑)		ชื่อองค์กรเอกชน
	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งองค์กรเอกชน
		 	 	 	 (๔)	 ประวัติคว�มเป็	นม�ขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 (๕)		ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรเอกชน
	 	 	 	 (๖)		หลักฐ�นก�รจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐ�นก�รเป็น
ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล
		 	 ๒.๒	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียนร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�
หรือสถ�นศึกษ�ท่ีสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�มอบหม�ย	 โดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ยละเอียด
ประกอบก�รขออนุญ�ตอย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้
		 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๒)		วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๓)		ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๔)		รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�
		 	 	 (๕)		ระดับก�รศึกษ�ที่จัดในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ
		 	 	 (๖)		หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
		 	 		 (๗)	 ระบบก�รประกันคุณภ�พภ�ยใน
		 	 	 (๘)		ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 (๙)		ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียน
		 	 ทั้งนี้	 ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	 ผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ
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	 ๓.	ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 ๓.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน	 ยื่นคำ�ขอเป็น
หนังสือพร้อมแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่	 โดยมีเอกส�ร
และหลักฐ�น	ประกอบคำ�ขอ	ดังนี้
	 	 	 (๑)	 เอกส�รหลักฐ�นท่ีแสดงถึงคว�มเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนต�มข้อ	
๑.๑	หรือข้อ	๑.๒
	 	 		 (๒)	 หนังสือมอบอำ�น�จให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ
		 	 	 (๓)	 สำ�เน�บัตรประจำ�ตัวประช�ชนและสำ�เน�ทะเบียนบ้�นของผู้แทนหรือผู้รับมอบ
อำ�น�จยื่นคำ�ขอ
		 	 ๓.๒	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็น	 และยื่นคำ�ขอได้ปีละ	
๒	ครั้ง	 ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�เปิดปิดภ�คเรียนของ
สถ�นศึกษ�	และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�งๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น	
	 	 ๓.๓	 ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนแบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้
	 	 	 ๓.๓.๑	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนท่ี
ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
	 	 	 	๓.๓.๒	ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้น	 หรือมัธยมศึกษ�ตอนปล�ย 
หรือเทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
	 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่น	
ขอขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับ
ประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รอ�ชีวศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�
	 ๔.	กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	ก�รขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน 
จะต้องได้รับอนุญ�ต	จ�กผู้มีอำ�น�จ	ดังนี้
	 	 ๔.๑	 ศูนย์ก�รเรียนที่มีผู้เรียนจำ�นวนไม่เกิน	๕๐	คน	ให้สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	เป็นผู้
พิจ�รณ�อนุญ�ต
		 	 ๔.๒	 ศูนย์ก�รเรียนที่มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	 ๕๐	 คน	 แต่ไม่เกิน	 ๑๐๐	 คน	 ให้สำ�นักง�น 
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	เสนอให้คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	เป็นผู้พิจ�รณ�อนุญ�ต
	 ๕.	 ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมท่ีกำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / หน่วย

งำนที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที - -



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

77

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / หน่วย

งำนที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๒)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม
เอกส�รของผู้ยื่นคำ�ขอ
จัดก�รศึกษ�

๒๖	วัน - -

๓)
ก�รพิจ�รณ� เสนอคณะกรรมก�รเขต

พื้นที่ก�รศึกษ�พิจ�รณ�
๖๐	วัน - -

๔)

ก�รลงน�ม/คณะ
กรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและ
ลงน�มอนุญ�ตโดย
ผู้อำ�นวยก�รเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�

๓	วัน - -

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๙๐ วัน
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ
 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒) สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

หนังสือรับรอง

นิติบุคคล

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด -	กรณีผู้ขอเป็นผู้รับ

มอบอำ�น�จ	

- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)

แผนก�รจดัก�รศกึษ� - ๒ ๒ ชุด -	แผนก�รจัดก�ร
ศึกษ�ที่ได้จัดทำ�ร่วม
กับสำ�นักง�นเขต
พื้นที่ก�รศึกษ�แล้ว
- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๒)

ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	
เกียรติบัตรแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ�ของ
ผู้ขอจัดก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด -	ในกรณีที่เป็น	
ครูภูมิปัญญ�
- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย์	
พร้อมเหตุผล

- ๒ ๒ ชุด -	ผู้เรียนในศูนย์ต้อง
เป็นไปต�มกฎกระทร
วงฯ	ข้อ	๒
- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)

หนังสือแสดงก�รเป็น
ผู้แทนหรือผู้รับมอบ
อำ�น�จให้เป็นผู้ขอ
จัดตั้งศูนย์

- - ๒ ชุด - รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
		 ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 	 ๑)	 ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๒)	 ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๓)	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�	
	 	 	 จังหวัดนั้น	ๆ	
	 	 ๔)	 ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	
	 	 	 ตู้	ปณ.๑๑๑๑	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 		ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 แนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน
ในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	
๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

ระดับโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

	 ๑	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๒	 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๓	 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๔	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ

  (ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	ของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๕	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๖	 ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๗	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๘	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

	 	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:	 โรงเรียน...................................................

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ขึ้นทะเบียน	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

	 	 ๒)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	

พ.ศ.	๒๕๕๐

	 	 ๓)	ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 เรื่อง	นโยบ�ยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

ก�รรับนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

	 	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

ก�รรับนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐	วัน	

๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน		 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	–	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 หลักเกณฑ์ก�รรับนักเรียนเป็นไปต�มประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น/

ประก�ศสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	และประก�ศโรงเรียน	เรื่องก�รรับนักเรียนในแต่ละปีก�รศึกษ�

  ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกส�รก�รสมัคร

๑	วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวล�ระหว่�งขั้นตอน	

๑-๕	เป็นไปต�มประก�ศ

โรงเรียน)

๒)

ก�รพิจ�รณ� สอบ	และ/หรือ	จับฉล�ก ๑	วัน โรงเรียน..... (ช่วเวล�ระหว่�งขั้นตอน	

๑-๕	เป็นไปต�มประก�ศ

โรงเรียน)

๓)

ก�รพิจ�รณ� ประก�ศผล ๑	วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวล�ระหว่�งขั้นตอน	

๑-๕	เป็นไปต�มประก�ศ

โรงเรียน)

๔)

ก�รพิจ�รณ� ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวล�ระหว่�งขั้นตอน	

๑-๕	เป็นไปต�มประก�ศ

โรงเรียน)

๕)

ก�รลงน�ม/คณะ

กรรมก�รมีมติ

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑	วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวล�ระหว่�งขั้นตอน	

๑-๕	เป็นไปต�มประก�ศ

โรงเรียน)

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)
สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันสมัคร	๑	ฉบับ

และวันมอบตัว	๑	ฉบับ
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)

ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	กรณีมีก�รเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล
- ใช้ในวันสมัคร	๑	ฉบับ
และวันมอบตัว	๑	ฉบับ
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	เฉพ�ะระดับก่อน
ประถม	และประถม
ศึกษ�
-	ใช้ในวันสมัคร	๑	ฉบับ
และวันมอบตัว	๑	ฉบับ
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑) ใบสมัคร	 - ๑ - ชุด -	ใช้ในวันสมัคร

๒)
หลักฐ�นแสดงวุฒิก�ร
ศึกษ�	หรือ	ใบรับรอง
ผลก�รเรียน

- ๑ ๑ ฉบับ -	ใช้ในวันสมัคร
-	เฉพ�ะระดับมัธยม
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)
ใบรับรองก�รเป็น
นักเรียน

- ๑ ๑ ฉบับ -	ใช้ในวันสมัคร
-	เฉพ�ะระดับมัธยม
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)
รูปถ่�ยปัจจุบัน	
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - ใบ -	ใช้ในวันสมัคร

๕) ใบมอบตัว	 - ๑ - - -	ใช้ในวันสมัคร

๖)
หลักฐ�นแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ� 

- ๑ ๑ ฉบับ -	ใช้ในวันสมัคร
-	เฉพ�ะระดับมัธยม
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	มีค่�ใช้จ่�ยอื่นในก�รมอบตัวเป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 ๑)	 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน

	 ๒)	 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

	 ๓)	 ศูนย์รับร้องเรียนก�รรับนักเรียน	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๔)	 ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 		ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งใบสมัครเข้�เรียน/ตัวอย่�งใบรับรองก�รเป็นนักเรียน

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

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน :  ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
     ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:		 โรงเรียน...................................................
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
	 	 ๒)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๕๐
	 	 ๓)	ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	เรื่อง	นโยบ�ยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
ก�รรับนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙. ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	
	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 	 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
 หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 ๑.	ให้ผู้ปกครองแจ้งคว�มจำ�นงก�รย้�ยเข้�เรียน
	 ๒.	โรงเรียนพิจ�รณ�ก�รรับย้�ยเบ้ืองต้นก่อนรับคำ�ขอจ�กเหตุผล	 คว�มต้องก�รและคว�ม
จำ�เป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ
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	 		 ๒.๑	 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน

		 	 ๒.๒	 จำ�นวนนักเรียนต่อห้องเรียน

	 		 ๒.๓	 แผนก�รเรียน	ฯลฯ

	 ๓.	ให้ผู้ปกครองยื่นเอกส�รก�รส่งตัวจ�กโรงเรียนเดิม	 (แบบ	พฐ	๑๙/๑	หรือ	แบบ	บค.	๒๐)	

เมื่อได้รับย้�ยจ�กโรงเรียน

	 ๔.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของ	คำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)
ก�รพิจ�รณ� ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม

เอกส�รของผู้เรียน

๑	วัน โรงเรียน.....

๓)

ก�รลงน�ม/คณะ

กรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและเสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๔)
ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

ดำ�เนินก�รมอบตัว ๑	วัน โรงเรียน..... ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล�ต่อ

เนื่องจ�กขั้นตอนที่	๑-๓

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๓ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ ๑)	ของนักเรียน	

(ใช้ในวันมอบตัว)

๒)	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๒

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๒ ฉบับ ๑)	ของผู้ปกครอง

(ใช้ในวันมอบตัว)

๒)	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓

สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ ๑)	ของนักเรียน	

(ใช้ในวันมอบตัว)

๒)	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔

สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๒ ฉบับ ๑)	ของผู้ปกครอง

(ใช้ในวันมอบตัว)

๒)	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอย้�ย

เข้�เรียน	

๑ ฉบับ

๒ เอกส�รหลักฐ�น

แสดงผลก�รเรียน	

(ปพ.๑)

๑ ฉบับ

๓ ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ	

ห�กย้�ยระหว่�ง

ภ�คเรียน

	๑ ฉบับ

๔ สมุดร�ยง�นประจำ�

ตัวนักเรียน

๑ ฉบับ ถ้�มี

๕ แบบบันทึกสุขภ�พ ๑ ฉบับ ถ้�มี

๖ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�

เพิ่มเติม

๑ ฉบับ กรณีมีก�รเทียบโอน

๗ ระเบียนสะสม ๑ ฉบับ ถ้�มี
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๘ เอกส�รส่งตัวจ�ก

โรงเรียนเดิม	

(แบบ	พฐ.	๑๙/๑	

หรือ	แบบ	บค.	๒๐)

๑ ฉบับ ห�กโรงเรียนรับย้�ย

๙ รูปถ่�ยปัจจุบัน	

ขน�ด	๑	นิ้ว

๒ ใบ -	ใช้ในวันมอบตัว

๑๐ ใบมอบตัว ๑ ชุด -	ใช้ในวันมอบตัว

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	มีค่�ใช้จ่�ยอื่นในก�รมอบตัวเป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 ๑)	 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน

	 ๒)	 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

	 ๓)	 ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน,	แบบ	พฐ.	๑๙/๑	หรือ	แบบ	บค.	๒๐	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�น

	 	 คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�น
	 	 	 	 	 คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...................................................
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
	 	 ๒)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๕๐
  ๓)	ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
ก�รรับนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
    ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นคำ�ร้องขอย้�ยออกต่อโรงเรียน	
	 	 ๒.	โรงเรียนแจ้งผลก�รพิจ�รณ�	และจัดทำ�หนังสือส่งตัวนักเรียน	(แบบ	พฐ.๑๙/๑หรือแบบ	บค.	๒๐)	
	 	 ๓.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมท่ีกำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 
ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของ	คำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

จัดทำ�เอกส�ร	หลักฐ�น

ประกอบก�รย้�ยออก

๑.	หลักฐ�นแสดงผลก�รเรียน	

(ปพ.๑)	

๒.	ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ

๓.	สมุดร�ยง�นประจำ�ตัว

นักเรียน	(ถ้�มี)	

๔.	แบบบันทึกสุขภ�พ	

(ถ้�มี)

๒	วัน โรงเรียน.....

๓)
ก�รลงน�ม/

คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือ	เอกส�รเสนอ

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียนลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ แสดงหลักฐ�น
ก�รเป็นผู้ปกครอง
ของนักเรียนที่ม�ทำ�
เรื่องย้�ย
-	รบัรองสำ�เน�ถูกต้อง



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

90

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
แบบคำ�ร้องขอย้�ยออก
ต่อโรงเรียน	(พฐ.๑๙)	

๑ ฉบับ

๒
เอกส�รยืนยันก�รรับ
ย้�ยจ�กโรงเรียน
ปล�ยท�ง	

๑ ฉบับ

๓
เอกส�ร	หลักฐ�น
แสดงผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)	

๑ ฉบับ

๔
ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ	ห�ก
ย้�ยระหว่�งภ�คเรียน	

๑ ฉบับ ถ้�มี

๕
สมุดร�ยง�นประจำ�
ตัวนักเรียน	

๑ ฉบับ ถ้�มี

๖ แบบบันทึกสุขภ�พ	 ๑ ฉบับ ถ้�มี

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�
	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	
	 	 	 ตู้	ปณ.๑๑๑๑	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้องขอย้�ยออก,	แบบ	พฐ.	๑๙/๑	หรือ	แบบ	บค.	๒๐	
๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์
	 	 ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	ของโรงเรียน
	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์
	 	 	 	 	 ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	ของโรงเรียน
	 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:	 	โรงเรียน...................................................
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
	 	 ๒)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือ 
หลังก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๖
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน		 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์
	 	 	 	 ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	ของโรงเรียน
	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 	 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์	 	 	 	
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๖
	 ๑.	ลักษณะที่ส�ม�รถขอผ่อนผัน
		 	 ๑.๑	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนอ�ยุต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	ต้องมีเหตุหนึ่ง
เหตุใด	ดังนี้
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	 	 	 ๑.๑.๑	 เด็กเรียนจบก�รศึกษ�ระดับปฐมวัย
	 	 	 ๑.๑.๒	 ในกรณีที่เด็กไม่จบก�รศึกษ�ระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่�	 แต่ผู้ปกครองร้องขอ
และผ่�นก�รประเมินคว�มพร้อมท�งด้�นสติปัญญ�	ร่�งก�ย	จิตใจ	อ�รมณ์	และสังคมต�มประก�ศของ
คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�
	 	 ๑.๒	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนหลังอ�ยุต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	ต้องมีเหตุหนึ่ง
เหตุใด	ดังนี้
	 	 	 ๑.๒.๑	 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้�ยแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อก�รเรียนรู้ของเด็กหรือ
อ�จเป็นอันตร�ยแก่นักเรียนอื่นต�มคว�มเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญ�ตให้ประกอบโรคศิลป์
	 	 	 ๑.๒.๒	 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่�งพักรักษ�ตัวไม่ส�ม�รถเข้�เรียนในสถ�นศึกษ�
ภ�ยในลสี่สิบห้�วัน	 นับแต่วันเปิดภ�คเรียนแรกของ	 ปีก�รศึกษ�ต�มคว�มเห็นของแพทย์ผู้ซ่ึงได้รับใบ
อนุญ�ตให้ประกอบโรคศิลป์
	 	 	 ๑.๒.๓	 เด็กท่ีมีคว�มจำ�เป็นอ่ืนที่ไม่ส�ม�รถเข้�เรียนต�มปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้ว
แต่กรณี
	 ๒.	ระยะเวล�ก�รผ่อนผัน
		 	 ๒.๑	 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้�ยแรง	 หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่�งพักรักษ�ตัวต�มข้อ	
๑.๒.๑	และ	๑.๒.๒	ผ่อนผันไปจนกว่�เด็กจะส�ม�รถเข้�เรียนต�มปกติได้
		 	 ๒.๒	 กรณีเด็กมีคว�มจำ�เป็นอื่น	 ต�มข้อ	 ๑.๒.๓	 ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีก�รศึกษ�ถ้�มี
คว�มจำ�เป็นต้องผ่อนผันเกินกว่�หนึ่งครั้ง	ให้สถ�นศึกษ�พิจ�รณ�จัดก�รศึกษ�เป็นพิเศษให้
	 ๓.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

รับคำ�ร้อง/ตรวจสอบเอกส�ร ๓๐	น�ที โรงเรียน.....

๒) ก�รพิจ�รณ� คณะกรรมก�รพิจ�รณ� ๒	วัน โรงเรียน.....

๓)
ก�รลงน�ม/
คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและเสนอผู้อำ�นวย
ก�รโรงเรียนพิจ�รณ�ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ
 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
บัตรประจำ�ตัวประช�ชน กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอ

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒
สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอ

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
แบบคำ�ร้องขอเข้�เรียน
ก่อนหลังอ�ยุครบ	(ถ้�มี)	

๑ ชุด -	ใช้ในวันยื่นขอ
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ ใบรับรองแพทย์	(ถ้�มี) ๑ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอ

๓
หลักฐ�นก�รจบ
ชั้นอนุบ�ล	(ถ้�มี)

๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอ
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�
	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	
	 	 	 ตู้	ปณ.๑๑๑๑	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้องขอเข้�เรียน	ก่อน-หลัง	
๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�น
	 	 	 	 	 คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...................................................
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
		 	 ๒)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๕๐
		 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือ 
หลังก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๖	
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�น
	 	 	 	 คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
 หมำยเหตุ 	 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
		 ก�รขอล�ออกของนักเรียนสังกัด	สพฐ.	มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข	ดังนี้	
		 ๑.	นักเรียนที่ล�ออกต้องจบก�รศึกษ�ภ�คบังคับหรืออ�ยุย่�งเข้�ปีที่	๑๖
		 ๒.	กรณียังไม่จบก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	และมีอ�ยุตำ่�กว่�	๑๖	ปี	ต้องเป็นก�รล�ออกเพื่อเปลี่ยน
รูปแบบก�รศึกษ�เท่�นั้น
	 ๓.	 ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมท่ีกำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 
ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	ครบถ้วน
ของคำ�ร้องและเอกส�รประกอบ
คำ�ร้อง

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)

ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน
และจัดทำ�เอกส�รหลักฐ�น
ประกอบก�รล�ออก	
๑.	หลักฐ�นแสดงผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)	
๒.	ใบรับรองเวล�เรียน	และ
คะแนนเก็บ	
๓.	สมุดร�ยง�นประจำ�ตัว
นักเรียน	(ถ้�มี)	
๔.	แบบบันทึกสุขภ�พ	(ถ้�มี)

๒	วัน โรงเรียน.....

๓)
ก�รพิจ�รณ� จัดทำ�หนังสือเสนอผู้อำ�นวยก�ร

โรงเรียนพิจ�รณ�ลงน�ม
๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑ ใบคำ�ร้องขอล�ออก ๑ ชุด

๒ รูปถ่�ย	๑	นิ้ว ๑ ใบ
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้องขอล�ออก	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :	 ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียน

		 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียน
		 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...................................................
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
		 	 ๑)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๕๐
		 	 ๒)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เร่ือง	 ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 และ
ก�รศึกษ�ระดับตำ่�กว่�ปริญญ�
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี
๑๐.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียน
		 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
 หลักกำรเทียบโอนผลกำรเรียน
	 ๑.	 แต่งตั้งคณะกรรมก�รดำ�เนินก�รเทียบโอนผลก�รเรียน
		 ๒.	 พิจ�รณ�จ�กเอกส�ร	 หลักฐ�นก�รศึกษ�หรือหลักฐ�นอื่นหรือประเมินจ�กคว�มรู ้	 
คว�มส�ม�รถ	 ทักษะ	 หรือประสบก�รณ์ของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีก�รท่ีหล�กหล�ย	 ไม่ซับซ้อน	
ทั้งนี้	ให้คำ�นึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลก�รเรียนเป็นสำ�คัญ
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 	 ๓.		 พิจ�รณ�เทียบโอนผลก�รเรียนเพื่อก�รศึกษ�ต่อ	 โดยพิจ�รณ�รูปแบบก�รศึกษ�	 และ
หลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน
  แนวทำงกำรเทียบโอนผลกำรเรียน
		 ๑.	 ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนให้พิจ�รณ�จ�กรูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�	 ลักษณะก�รจัด
หลักสูตร	 และส�ระก�รเรียนรู้ซึ่งมีคว�มแตกต่�งหล�กหล�ย	 โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีก�ร
จัดก�รศึกษ�ของสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอน
		 ๒.	 ช่วงเวล�ในก�รเทียบโอนผลก�รเรียน	ดำ�เนินก�รได้	๒	กรณี	ดังนี้
		 	 กรณีที่	๑	ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนที่เกิดขึ้นจ�กสภ�พก�รณ์ต่�ง	ๆ	ได้แก่	ก�รย้�ยสถ�น
ศึกษ�	ก�รเปลี่ยนรูปแบบก�รศึกษ�	ก�รย้�ยหลักสูตร
	 	 ให้ดำ�เนินก�รในช่วงก่อนเปิดภ�คเรียนแรกหรือต้นภ�คเรียนแรกที่สถ�นศึกษ�รับผู้ขอ
เทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษ�	เพื่อก�รว�งแผนก�รเรียน	ทั้งนี้	สถ�นศึกษ�ควรดำ�เนินก�รเทียบโอนผล
ก�รเรียนให้แล้วเสร็จภ�ยใน	๑	ภ�คเรียน	ถ้�มีเหตุจำ�เป็นผู้ขอเทียบโอนไม่ส�ม�รถขอเทียบโทนได้ภ�ยใน
ช่วงเวล�ที่กำ�หนด	ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถ�นศึกษ�
		 	 กรณีที่	๒	ก�รเทียบโอนคว�มรู้	ทักษะ	หรือประสบก�รณ์จ�กแหล่งเรียนรู้อื่น	เช่น	สถ�น
ประกอบก�ร	 สถ�นประกอบอ�ชีพอิสระ	 สถ�นบันท�งศ�สน�	 สถ�บันฝึกอบรมวิช�ชีพ	 บ้�นเรียน	
(Home	School)	ฯลฯ
		 	 ให้ดำ�เนินก�รต้นภ�คเรียนหรือก่อนภ�คเรียน	 โดยสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอนกำ�หนด
ร�ยวิช�/หมวดวิช�	จำ�นวนหน่วยกิต/หน่วยก�รเรียน	ที่จะรับเทียบโอนต�มคว�มเหม�ะสม	รวมทั้ง	กรณี
ของผู้กำ�ลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษ�จ�กแหล่งเรียนรู้อื่น	 ซึ่งจะต้องได้รับอนุญ�ตจ�กหัวหน้�สถ�น
ศึกษ�ก่อน
		 ๓.	 ก�รกำ�หนดอ�ยุของผลก�รเรียนที่ขอเทียบโอน	 ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถ�นศึกษ�ที่รับ
เทียบโอนโดยพิจ�รณ�บนพื้นฐ�นของธรรมช�ติวิช�	 คว�มทันสมัย	 ทันต่อเหตุก�รณ์	 และสอดคล้องกับ
ก�รเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน	
		 ๔.	 ก�รพิจ�รณ�ให้ผลก�รเรียนในร�ยวิช�/หมวดวิช�ที่ได้จ�กก�รเทียบโอนผลก�รเรียนให้
ผลก�รเรียนต�มหลักฐ�นเดิมที่ปร�กฏหรือให้ผลก�รเรียนใหม่ที่ได้จ�กก�รประเมินด้วยเคร่ืองมือและ 
วิธีก�รที่หล�กหล�ย	
		 ๕.	 นักเรียนที่ได้รับก�รเทียบโอนผลก�รเรียนต้องศึกษ�ต่อเนื่องในสถ�นศึกษ�ท่ีรับเทียบโอน	
อย่�งน้อย	๑	ภ�คเรียน
		 ๖	ก�รจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน	ก�รให้หน่วยกิต/หน่วยก�รเรียนให้เป็นไปต�มเกณฑ์ก�ร
จบหลักสูตรของสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอนกำ�หนด
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	 ๗.	 ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนสำ�หรับนักเรียนที่เข้�ร่วมโครงก�รแลกเปลี่ยนเย�วชน/วัฒนธรรม
ต่�งประเทศเป็นเวล�	๑	ปีก�รศึกษ�	ให้ถือปฏิบัติต�มแนวท�งก�รเทียบชั้นก�รศึกษ�ที่กระทรวงศึกษ�ธิก�ร
ได้มีประก�ศกำ�หนดไว้แล้ว
		 ๘.	 ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนเข้�สู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 ให้ถือปฏิบัติต�ม
แนวท�งก�รเทียบโอนผลก�รเรียนที่กระทรวงศึกษ�ธิก�รได้มีระเบียบ/คำ�สั่งกำ�หนดไว้แล้ว
	 ๙.		 สถ�นศึกษ�เป็นผู้จัดทำ�เอกส�ร/หลักฐ�นก�รศึกษ�ที่เกี่ยวข้องกับก�รเทียบโอนผลก�ร
เรียนโดยบันทึกผลก�รเทียบโอนไว้เป็นหลักฐ�น	 และออกแจ้งผลก�รเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นคว�มจำ�นงและ
จัดเก็บเอกส�ร/หลักฐ�นที่เกี่ยวข้องกับก�รเทียบโอน	พร้อมท้ังจัดทำ�ทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลก�รเรียน
ไว้เพื่อก�รอ้�งอิงสถ�นศึกษ�ส�ม�รถบันทึกข้อมูลก�รเทียบโอนไว้ในช่องหม�ยเหตุโดยไม่ต้องกรอก 
ผลก�รเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลก�รเรียนและแบบเอกส�รแสดงผลก�รเรียนจ�กแหล่งเรียนรู้เดิมที่นำ�
ม�ขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน
	 ๑๐.	ผู้ท่ีประสงค์จะขอเทียบผลก�รเรียนจะต้องสมัครเข้�เป็นนักเรียนของสถ�นศึกษ�ที่รับ
เทียบโอนผลก�รเรียน	

		 ทั้งนี้	ระยะเวล�ให้บริก�รเริ่มนับเมื่อเอกส�รถูกต้องครบถ้วน

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ

๑) ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้องครบถ้วน

ของคำ�ร้องและเอกส�รประกอบ

คำ�ร้อง

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒) ก�รพิจ�รณ� คณะกรรมก�รพิจ�รณ�ก�รขอ

เทียบโอนผลก�รเรียน

๕	วัน โรงเรียน.....

๓) ก�รลงน�ม/

คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือแจ้งผลก�รขอ

เทียบโอนผลก�รเรียนและเสนอ

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียนลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๗ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

		 	 -	ไม่มี
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 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
ระเบียนแสดง

ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)	

๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนคว�มรู้

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒
ประมวลร�ยวิช�	

(Course	Syllabus)

๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนคว�มรู้

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓
คำ�อธิบ�ยร�ยวิช� ๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนคว�มรู้

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้อง	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

101

คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียน

		 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียน
		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :		 โรงเรียน...................................................
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
		 	 ๑)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๕๐	
		 	 ๒)	แนวปฏิบัติก�รวัดและประเมินผลก�รเรียนรู้ต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	
พุทธศักร�ช	๒๕๕๑
		 	 ๓)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�รที่	สพฐ.	๖๑๖/๒๕๕๒	เรื่อง	ก�รจัดทำ�ระเบียนแสดงผลก�รเรียน
หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(ปพ.๑)	ลงวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๒
	 	 ๔)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ที่	 สพฐ.	 ๖๑๗/๒๕๕๒	 เรื่อง	 ก�รจัดทำ�ประก�ศนียบัตรหลักสูตร 
แกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(ปพ.	๒)	ลงวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๒
		 	 ๕)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 ที่	 สพฐ.	 ๖๑๘/๒๕๕๒	 เรื่อง	 ก�รจัดทำ�แบบร�ยง�นผู้สำ�เร็จ 
ก�รศึกษ�ต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(ปพ.๓)	ลงวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๒
		 	 ๖)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ที่	สพฐ.	๒๙๓/๒๕๕๑	เรื่อง	ให้ใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�น	ลงวันที่	๑๑	กรกฎ�คม	๒๕๕๑
	 	 ๗)	ระเบียบกระทรวงศึกษ�ว่�ด้วยใบสุทธิของสถ�นศึกษ�และหนังสือรับรองคว�มรู ้ของ 
สถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๗	ประก�ศเมื่อวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๗
	 	 ๘)	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยง�นส�รบรรณ	๒๕๒๖	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ข้อ	๖๑)
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙. ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี
 
๑๐.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน		 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียน
		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
		 ๑.	ใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�	 เป็นใบแทนเอกส�รแสดงวุฒิก�รศึกษ�	 ซ่ึงสถ�นศึกษ� 
เคยออกเอกส�รฉบับจริงให้แล้ว	 โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่�งจ�กเอกส�รจริง	 ต�มรูปแบบที่
กระทรวงศึกษ�ธิก�รกำ�หนด
	 ๒.	กรณีที่หลักฐ�นสูญห�ยและขอใหม่	 (ขอใบแทน)	 จะต้องดำ�เนินก�รแจ้งคว�ม	 และนำ� 
ใบแจ้งคว�มม�ยื่น
		 ๓.	กรณีที่หลักฐ�นชำ�รุดให้นำ�เอกส�รฉบับเก่�ม�ยื่นเป็นหลักฐ�น
		 ๔.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 
ครบถ้วนแล้ว
๑๓.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบเอกส�ร ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	ครบถ้วน

ของคำ�ขอและเอกส�รประกอบ
คำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)
ก�รพิจ�รณ� สืบค้นและตรวจสอบเอกส�ร

ต�มที่ร้องขอ
๒	วัน โรงเรียน.....

๓)

ก�รลงน�ม/
คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�ใบแทนเอกส�รท�งก�ร
ศึกษ�/แจ้งผลก�รสืบค้น	และ
เสนอผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน
	ลงน�ม

๑	วัน โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ -	กรณีผู้ที่จบไปแล้ว
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

103

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑ ใบแจ้งคว�ม ๑ ฉบับ กรณีเอกส�รสูญห�ย

๒ แบบคำ�ร้อง ๑ ชุด

๓

รูปถ่�ยหน้�ตรง	

ขน�ด	๑	นิ้ว

๒ ใบ สวมเชิ้ตข�ว	

ไม่สวมแว่น/หมวก

ถ่�ยไว้ไม่เกิน	๖	เดือน

๔
เอกส�รฉบับเดิมที่

ชำ�รุด

๑ ฉบับ กรณีขอแทนใบชำ�รุด

๑๖.  ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 	 ค่�ออกเอกส�รท�งก�รศึกษ�ฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

  ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  ๒๐	บ�ท

  หมำยเหตุ	 กรณีเกิน	๑๐	ปี	ค่�ธรรมเนียมฉบับละ	๓๐	บ�ท

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้อง	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

104

คู่มือส�ำหรับประชำชน :  ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

		 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียน

		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :	 โรงเรียน...................................................

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

		 	 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๓๙

๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร :		 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียน

		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่อนุญ�ตให้ใช้เป็นก�รชั่วคร�วเท่�นั้น	และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

		 	 ๑.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่กระทำ�ในสิ่งผิดกฎหม�ย

		 	 ๒.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่ในก�รแสดงที่ขัดต่อคว�มสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประช�ชน

		 	 ๓.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นท่ีเพื่อจัดง�นรื่นเริงในรูปแบบต่�งๆ	 ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน	รำ�ค�ญแก่ผู้อยู่อ�ศัยในบริเวณใกล้เคียง

		 	 ๔.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่จัดกิจกรรมบ�งประเภท	 เช่น	 ดิสโกเธค	 หรือกิจกรรมอื่นๆ	 ในทำ�นอง

เดียวกันในอ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�
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		 	 ๕.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อก�รอย่�งอื่นนอกเหนือไปจ�กที่ระบุไว้ในคำ�ขออ�ค�รสถ�นที่

		 	 ๖.	โดยที่สถ�นศึกษ�เป็นสถ�นที่ร�ชก�ร	 บุคคลอื่นจะเข้�ม�ต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและ	 ศีลธรรมอันดี	 ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้�สถ�นศึกษ�	 หรือผู้ที่ได้รับมอบหม�ย	 ซึ่งเป็น

ผู้รับผิดชอบรักษ�สถ�นที่นั้น

		 	 ๗ ก�รใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อห�เสียงเลือกตั้งหรือดำ�เนินกิจกรรมท�งก�รเมืองจะต้องไม่กระทบ

ต่อก�รเรียนก�รสอนของสถ�นศึกษ�นั้นๆ	ต้องให้คว�มเป็นธรรมและเสมอภ�คกับทุกพรรคก�รเมือง

		 	 ทั้งนี้	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	ครบ

ถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	ครบถ้วน

ของคำ�ขอและเอกส�รประกอบ

คำ�ขอ

๑๕	น�ที โรงเรียน.....

๒)

ก�รพิจ�รณ� พิจ�รณ�และจัดทำ�หนังสือ

แจ้งผลก�รพิจ�รณ�เสนอ

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียนลงน�ม

๒	วัน โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๓ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 -	ไม่มี
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

		 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	 	 เป็นไปต�มระเบียบของโรงเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้อง	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

ระดับโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

ในสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

	 ๑	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 ๒	 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๓	 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๔	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

  ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๕	 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยในสังกัดสำ�นักง�น 

	 	 คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๖	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

  ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:		 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ขึ้นทะเบียน	

๕. กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

	 	 ๒)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	

พ.ศ.๒๕๕๐
	 	 ๓)	มติคณะรัฐมนตรี	 เมื่อวันท่ี	 ๒๕	 พฤศจิก�ยน	 ๒๕๕๓	 เรื่อง	 โครงก�รพัฒน�โรงเรียน 
จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยให้เป็นโรงเรียนวิทย�ศ�สตร์ภูมิภ�คเพื่อก�รกระจ�ยโอก�สสำ�หรับนักเรียน 
ผู้มีคว�มส�ม�รถพิเศษด้�นคณิตศ�สตร์และวิทย�ศ�สตร์	 ต�มหนังสือสำ�นักเลข�ธิก�รคณะรัฐมนตรี	 
ด่วนที่สุด	ที่	นร	๐๕๐๖/๒๒๔๗๑	ลงวันที่	๓๐	พฤศจิก�ยน	๒๕๕๓	
	 	 ๔)	ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นและคณะกรรมก�รพัฒน�โรงเรียน
จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	ให้เป็นโรงเรียนวิทย�ศ�สตร์ภูมิภ�ค	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
	 	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ
ก�รรับนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐	วัน	
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย 
๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร	 ท�งเว็บไซต์และท�งออนไลน์
 สถำนที่ให้บริกำร 	 http://genius.ipst.ac.th/	 	
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 	 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	–	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
  เวลำเปิดรับค�ำขอ	 ตลอด	๒๔	ชั่วโมง
  หมำยเหตุ:		 ๑.	สำ�หรับผู้สมัครเข้�เรียนระดับมัธยมศึกษ�ปีที่	๑	
	 	 	 	 ๒.	 สมัครภ�ยในระยะเวล�ที่สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ� 

	 	 	 	 	 ขั้นพื้นฐ�นกำ�หนด 
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  ช่องทำงกำรให้บริกำร	 ท�งเว็บไซต์และท�งออนไลน์

  สถำนที่ให้บริกำร		 http://www.mwit.ac.th	และ	คลิกที่เมนู	“ก�รรับเข้�ศึกษ�”	

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	–	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

 เวลำเปิดรับค�ำขอ	 ตลอด	๒๔	ชั่วโมง

 หมำยเหตุ:		 ๑.	สำ�หรับผู้สมัครเข้�เรียนระดับมัธยมศึกษ�ปีที่	๔

	 	 	 	 ๒.	สมัครภ�ยในระยะเวล�ที่สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�

	 	 	 	 	 ขั้นพื้นฐ�นกำ�หนด

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

 ๑. คุณสมบัติของผู้สมัครเข้ำเรียน แบ่งตำมระดับกำรศึกษำ	ดังนี้

	 	 ระดับก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ปีที่	๑

	 	 ๑.๑	 กำ�ลังศึกษ�อยู่ในชั้นประถมศึกษ�ปีที่	 ๖	 หรือเทียบเท่�ในปีก�รศึกษ�	 และมีผลก�รเรียน	

ดังนี้

	 	 	 ๑.๑.๑	 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรวมทุกร�ยวิช�ในชั้นประถมศึกษ�ปีที่	 ๔	 และ 

ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๕	ไม่ตำ่�กว่�	๓.๕๐

		 	 	 ๑.๑.๒	 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมร�ยวิช�คณิตศ�สตร์พื้นฐ�นในชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๔ 

และชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๕	ไม่ตำ่�กว่�	๓.๕๐	

	 	 	 ๑.๑.๓	 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมร�ยวิช�วิทย�ศ�สตร์พื้นฐ�นในชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๔ 

และชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๕	ไม่ตำ่�กว่�	๓.๕๐

	 	 ระดับก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ปีที่	๔

	 	 ๑.๒	 กำ�ลังศึกษ�อยู่ในชั้นมัธยมศึกษ�ปีท่ี	 ๓	 หรือเทียบเท่�ในปีก�รศึกษ�	 และมีผลก�รเรียน	

ดังนี้

	 	 	 ๑.๒.๑	 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรวมทุกร�ยวิช�ในชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	 ๑	 และ 

ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๒	ไม่ตำ่�กว่�	๓.๐๐

	 	 	 ๑.๒.๒	 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมร�ยวิช�คณิตศ�สตร์ในชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	 ๑	 และ

ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๒	ไม่ตำ่�กว่�	๓.๐๐

	 	 	 ๑.๒.๓	 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมร�ยวิช�วิทย�ศ�สตร์	 ในชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	 ๑	 และ

ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๒	ไม่ตำ่�กว่�	๓.๐๐

 ๒. คุณสมบัติอื่น ๆ	 และจำ�นวนที่รับเข้�เรียน	 เป็นต�มประก�ศของสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�นและต�มประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 และคณะกรรมก�ร

พัฒน�โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยให้เป็นโรงเรียนวิทย�ศ�สตร์ภูมิภ�ค
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑

ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

รับและตรวจสอบคว�มครบถ้วน
และถูกต้องของเอกส�รก�รสมัคร
ท�งไปรษณีย์	เปรียบเทียบข้อมูล	
ที่สมัครท�งหน้�เว็บไซต์ที่สมัคร

๓	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

เริ่มนับระยะเวล�
เมื่อเจ้�หน้�ที่ธุรก�ร
ได้ลงทะเบียนรับ
เอกส�รจ�กไปรษณีย์

๒
ก�รพิจ�รณ� ประก�ศร�ยชื่อผู้มีสิทธิสอบ

รอบที่	๑
๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

๓
ก�รแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�

ประก�ศผลร�ยชื่อสอบผ่�น
รอบที่	๑

๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๔
ก�รพิจ�รณ� สอบคัดเลือกรอบที่	๒	 ๒	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย
ผู้มีสิทธิสอบรอบที ่
๒	จะต้องเป็น
ผู้สอบผ่�นรอบที่	๑

๕
ก�รลงน�มโดย
คณะกรรมก�รมีมติ

ประก�ศผลรอบที่	๒ ๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๖
ก�รพิจ�รณ� ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

๗
ก�รลงน�ม/
คณะกรรมก�รมีมติ

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน ๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

ช่วงเวล�ระหว่�งขั้น
ตอน	๑-๗	เป็นไป
ต�มประก�ศโรงเรียน

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)

สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ของนักเรียนใช้ใน
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)	
และวันทำ�สัญญ�รับทุน
ก�รศึกษ�	(๑	ฉบับ)
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๒)

สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ของบิด�	ม�รด�/
ผู้ปกครองใช้ใน
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)	
และวันทำ�สัญญ�รับทุน
ก�รศึกษ�	(๑	ฉบับ)
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - กรณีมีก�รเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล	ใช้ในวันมอบตัว 
(๑	ฉบับ)	และวันทำ�
สัญญ�รับทุนก�รศึกษ�	
(๑	ฉบับ)
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)

ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	กรณีมีก�รเปลี่ยน
ชื่อ-สกุลใช้ในวันมอบตัว 
๑	ฉบับ	และวันทำ�
สัญญ�รับทุน	๑	ฉบับ
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)
ใบสมัคร	(หลักฐ�นใช้
ในวันสมัคร)

- ๑ - ชุด -	สมัครผ่�นท�ง
เว็บไซต์

๒)

ใบระเบียนผลก�รเรียน
(ปพ.๑	ที่มีผลก�รเรียน	
ระดับชั้น	ม.๑	
ใช้ผลก�รเรียน	ชั้น	ป.๔	
และ	ป.๕	
-	ระดับชั้น	ม.๔	
ใช้ผลก�รเรียน	ชั้น	ม.๑	
และ	ม.๒)

- ๑ ๑ ฉบับ -	ใช้ในขั้นตอน
ก�รสมัคร
- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

ใบรับรองผลก�รเรียน
ต�มแบบของกลุ่ม
โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ช
วิทย�ลัย	(เฉพ�ะผู้สมัคร
ระดับชั้น	ม.๑	ที่ไม่มี 
ใบระเบียนผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)	)

- ๑ - ฉบับ - ส�ม�รถ	download	
ได้จ�กเว็บไซต์ของ
โรงเรียน
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ที่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๔)
หลักฐ�นก�รชำ�ระเงิน
ผ่�นธน�ค�ร

- ๑ - ฉบับ -	ใช้ในก�รสมัครสอบ
รอบที่	๑

๕)
รูปถ่�ยปัจจุบัน	
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๖ - ใบ -	ใช้ในวันมอบตัว	

๖)
ใบมอบตัว	
(ต�มแบบของโรงเรียน)

- ๑ - ชุด -	ใช้ในวันมอบตัว	

๗) ใบรับรองแพทย์ - ๑ - ฉบับ -	ใช้ในวันมอบตัว	

๘)
หลักฐ�นแสดง
วุฒิก�รศึกษ�	

๑ ๑ ฉบับ -	ใช้ในวันมอบตัว		
- รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	๒๐๐	บ�ท

 หมำยเหตุ	มีค่�ใช้จ่�ยอื่นในก�รมอบตัวเป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยประจำ�ศูนย์จังหวัด

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

	 	 ๓)	ศูนย์รับร้องเรียนก�รรับนักเรียน	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 ๔)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	

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

		 	 (เว็ปไซต์	http://www.mwit.ac.th)

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :	 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

		 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:		 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

	 	 ๒)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	

พ.ศ.	๒๕๕๐

	 	 ๓)	ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 เรื่อง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

ก�รรับนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙. ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน		 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	–	วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองของนักเรียนในกลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยแจ้งคว�มจำ�นงก�รย้�ยเข้�เรียน
	 	 ๒.	โรงเรียนพิจ�รณ�ก�รรับย้�ยจ�กจำ�นวนนักเรียนต่อห้องเรียนในระดับชั้นนั้น	 ๆ	 ก่อนรับคำ�ขอ
จ�กเหตุผล	คว�มต้องก�รและคว�มจำ�เป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกัน	 	
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	 	 ๓.	ให้ผู้ปกครองยื่นเอกส�รก�รส่งตัวจ�กโรงเรียนเดิม	 (แบบ	พฐ	๑๙/๑	หรือ	แบบ	บค.	๒๐)	
เมื่อได้รับย้�ยจ�กโรงเรียน
	 	 ๔.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของ	คำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๒)
ก�รพิจ�รณ� ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม

เอกส�รของผู้เรียน
๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

๓)
ก�รลงน�ม/
คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและเสนอ
ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน
พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๔)
ก�รแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�

ดำ�เนินก�รมอบตัว ๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล�
ต่อเนื่องจ�กขั้นตอนที่	
๑-๓

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๓ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ -	ของนักเรียน

	(ใช้ในวันมอบตัว)

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๒ ฉบับ -	ของผู้ปกครอง

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๓
สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ -	ของนักเรียน	

(ใช้ในวันมอบตัว)
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔
สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ของผู้ปกครอง

(ใช้ในวันมอบตัว)
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอย้�ย
เข้�เรียน

๑ ฉบับ

๒ เอกส�รหลักฐ�น
แสดงผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)

๑ ฉบับ

๓ ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ
ห�กย้�ยระหว่�ง
ภ�คเรียน

๑ ฉบับ

๔ สมุดร�ยง�นประจำ�
ตัวนักเรียน

๑ ฉบับ ถ้�มี

๕ แบบบันทึกสุขภ�พ ๑ ฉบับ ถ้�มี

๖ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�
เพิ่มเติม

๑ ฉบับ กรณีมีก�รเทียบโอน

๗ ระเบียนสะสม ๑ ฉบับ ถ้�มี

๘ เอกส�รส่งตัวจ�ก
โรงเรียนเดิม	
(แบบ	พฐ.	๑๙/๑	
หรือ	แบบ	บค.	๒๐)

๑ ฉบับ ห�กโรงเรียนรับย้�ย

๙ รูปถ่�ยปัจจุบัน	
ขน�ด	๑	นิ้ว

๒ ใบ ใช้ในวันมอบตัว

๑๐ ใบมอบตัว ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	มีค่�ใช้จ่�ยอื่นในก�รมอบตัวเป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยประจำ�ศูนย์จังหวัด

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน,	แบบ	พฐ.	๑๙/๑	หรือ	แบบ	บค.	๒๐	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

		 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

	 	 ๒)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	

พ.ศ.	๒๕๕๐

	 	 ๓)	ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

ก�รรับนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๖. ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นคำ�ร้องขอย้�ยออกต่อโรงเรียน	

	 	 ๒.	โรงเรียนแจ้งผลก�รพิจ�รณ�	 และจัดทำ�หนังสือส่งตัวนักเรียน	 (แบบ	พฐ.๑๙/๑	หรือแบบ	

บค.	๒๐)	
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	 	 ๓.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมท่ีกำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว

	 	 ๔.	ในกรณีของก�รย้�ยออกไปยังโรงเรียนในกลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	 ผู้ปกครอง 

ไม่ต้องรับผิดชอบต่อก�รชดใช้เงินสนับสนุนก�รศึกษ�ต�มสัญญ�ที่ทำ�ไว้กับโรงเรียนเดิม	 แต่จะต้องชดใช้

เป็นเงิน	๑.๕	 เท่�ของยอดเงินสนับสนุนก�รศึกษ�ห�กย้�ยไปยังโรงเรียนนอกกลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ช

วิทย�ลัย

	 	 ๕.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)	
ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของ	คำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

๒)	

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

จัดทำ�เอกส�ร	หลักฐ�น
ประกอบก�รย้�ยออก
๑.	หลักฐ�นแสดงผลก�ร
เรียน	(ปพ.๑)	
๒.	ใบรับรองเวล�เรียน	และ
คะแนนเก็บ
๓.สมุดร�ยง�นประจำ�ตัว
นักเรียน	(ถ้�มี)	
๔.	แบบบันทึกสุขภ�พ	
(ถ้�มี)

๒	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

๓)	
ก�รลงน�ม/คณะ

กรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือ	เอกส�รเสนอ

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ แสดงหลักฐ�นก�ร

เป็นผู้ปกครองของ

นักเรียนที่ม�ทำ�เรื่องย้�ย

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

แบบคำ�ร้องขอ

ย้�ยออกต่อโรงเรียน	

(พฐ.๑๙)	

๑ ฉบับ

๒

เอกส�รยืนยันก�รรับ

ย้�ยจ�กโรงเรียน

ปล�ยท�ง	

๑ ฉบับ

๓

เอกส�ร	หลักฐ�น

แสดงผลก�รเรียน	

(ปพ.๑)	

๑ ฉบับ

๔

ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ	

ห�กย้�ยระหว่�ง

ภ�คเรียน	

๑ ฉบับ ถ้�มี

๕
สมุดร�ยง�นประจำ�

ตัวนักเรียน	

๑ ฉบับ ถ้�มี

๖ แบบบันทึกสุขภ�พ	 ๑ ฉบับ ถ้�มี

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี

๑๗.  ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยประจำ�ศูนย์จังหวัด

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
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	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้องขอย้�ยออก,	แบบ	พฐ.	๑๙/๑	หรือ	แบบ	บค.	๒๐	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

		 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :		 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:		 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
		 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
	 	 ๒)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๕๐
	 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	เรื่อง	หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลัง
ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๖	
๖. ระดับผลกระทบ	 	 :	บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. พื้นที่ให้บริกำร	 	 :	สถ�บันก�รศึกษ�	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน		 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยในสังกัด	 สพฐ.	 มีหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไข	ดังนี้	
		 	 ๑.	นักเรียนที่ล�ออกต้องจบก�รศึกษ�ภ�คบังคับหรืออ�ยุย่�งเข้�ปีที่	๑๖
		 	 ๒.	กรณียังไม่จบก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	และมีอ�ยุตำ่�กว่�	๑๖	ปี	ต้องเป็นก�รล�ออกเพื่อเปลี่ยน
รูปแบบก�รศึกษ�เท่�นั้น
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	 	 ๓.	ในกรณีของก�รล�ออกต�มเหตุผลในข้อ	๑	หรือ	 ๒	 ผู้ปกครองต้องรับผิดชอบต่อก�รชดใช้
เงินสนับสนุนก�รศึกษ�ต�มสัญญ�ท่ีทำ�ไว้กับโรงเรียนเดิม	 เป็นเงิน	 ๑.๕	 เท่�ของยอดเงินสนับสนุน 
ก�รศึกษ�
	 	 ๔.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	ครบถ้วน
ของคำ�ร้องและเอกส�รประกอบ
คำ�ร้อง

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)

ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน
และจัดทำ�เอกส�รหลักฐ�น
ประกอบก�รล�ออก	
๑.	หลักฐ�นแสดงผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)	๒.	ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ	
๓.	สมุดร�ยง�นประจำ�ตัว
นักเรียน(ถ้�มี)	
๔.	แบบบันทึกสุขภ�พ	(ถ้�มี)

๒	วัน โรงเรียน.....

๓)
ก�รพิจ�รณ� จัดทำ�หนังสือเสนอผู้อำ�นวยก�ร

โรงเรียนพิจ�รณ�ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑ ใบคำ�ร้องขอล�ออก ๑ ชุด

๒ รูปถ่�ย	๑	นิ้ว ๑ ใบ

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี

๑๗.  ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยประจำ�ศูนย์จังหวัด

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้องขอล�ออก	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลยั

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน :  ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิภทย�ลยั
		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.		 หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:		 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
		 	 ๑)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๕๐	
		 	 ๒)	แนวปฏิบัติก�รวัดและประเมินผลก�รเรียนรู้ต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	
พุทธศักร�ช	๒๕๕๑
		 	 ๓)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�รที่	สพฐ.	๖๑๖/๒๕๕๒	เรื่อง	ก�รจัดทำ�ระเบียนแสดงผลก�รเรียน
หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(ปพ.๑)	ลงวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๒
	 	 ๔)	 คำ�ส่ังกระทรวงศึกษ�ที่	 สพฐ.	 ๖๑๗/๒๕๕๒	 เร่ือง	 ก�รจัดทำ�ประก�ศนียบัตรหลักสูตร 
แกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(ปพ.	๒)	ลงวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๒
		 	 ๕)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 ที่	 สพฐ.	 ๖๑๘/๒๕๕๒	 เร่ือง	 ก�รจัดทำ�แบบร�ยง�นผู้สำ�เร็จ 
ก�รศึกษ�ต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(ปพ.๓)	ลงวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๒
		 	 ๖)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ที่	สพฐ.	๒๙๓/๒๕๕๑	เรื่อง	ให้ใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�น	ลงวันที่	๑๑	กรกฎ�คม	๒๕๕๑
	 	 ๗)	ระเบียบกระทรวงศึกษ�ว่�ด้วยใบสุทธิของสถ�นศึกษ�และหนังสือรับรองคว�มรู้ของสถ�นศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๔๗	ประก�ศเมื่อวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๗
		 	 ๘)	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยง�นส�รบรรณ	๒๕๒๖	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ข้อ	๖๑)
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิภทย�ลัย 
		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง	ณ	หน่วยง�น
 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
		 	 ๑.	ใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�	 เป็นใบแทนเอกส�รแสดงวุฒิก�รศึกษ�	 ซึ่งสถ�นศึกษ�เคย
ออกเอกส�รฉบับจริงให้แล้ว	 โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่�งจ�กเอกส�รจริง	 ต�มรูปแบบที่กระทรวง
ศึกษ�ธิก�รกำ�หนด
		 	 ๒.	กรณีที่หลักฐ�นสูญห�ยและขอใหม่	(ขอใบแทน)	จะต้องดำ�เนินก�รแจ้งคว�ม	และนำ�ใบแจ้ง
คว�มม�ยื่น
	 	 ๓.	กรณีที่หลักฐ�นชำ�รุดให้นำ�เอกส�รฉบับเก่�ม�ยื่นเป็นหลักฐ�น
	 	 ๔.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. .ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๒)
ก�รพิจ�รณ� สืบค้นและตรวจสอบ

เอกส�รต�มที่ร้องขอ
๒	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

๓)

ก�รลงน�ม/คณะ
กรรมก�รมีมติ

จัดทำ�ใบแทนเอกส�ร
ท�งก�รศึกษ�/แจ้งผลก�ร
สืบค้น	และเสนอผู้อำ�นวย
ก�รโรงเรียน	ลงน�ม

๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

กรณีไม่พบหลักฐ�น
จะแจ้งผลก�รสืบค้น

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน			
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ -	กรณีผู้ที่จบไปแล้ว
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑ ใบแจ้งคว�ม ๑ ฉบับ กรณีเอกส�รสูญห�ย

๒ แบบคำ�ร้อง ๑ ชุด

๓
รูปถ่�ยหน้�ตรง	
ขน�ด	๑	นิ้ว

๒ ใบ สวมเชิ้ตข�ว	ไม่สวม
แว่น/หมวก	ถ่�ยไว้
ไม่เกิน	๖	เดือน

๔
เอกส�รฉบับเดิม ท่ี
ชำ�รุด

๑ ฉบับ กรณีขอแทนใบชำ�รุด

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 	 ค่�ออกเอกส�รท�งก�รศึกษ�ฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม
  ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  ๒๐	บ�ท
  หมำยเหตุ	 กรณีเกิน	๑๐	ปี	ค่�ธรรมเนียมฉบับละ	๓๐	บ�ท
 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยประจำ�ศูนย์จังหวัด
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	
	 	 	 ตู้	ปณ.๑๑๑๑	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้อง	

๑๙.  หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

		 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :		 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:		 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕. กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
		 	 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๓๙
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน		 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 	 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่อนุญ�ตให้ใช้เป็นก�รชั่วคร�วเท่�นั้น	และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้
		 	 ๑.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่กระทำ�ในสิ่งผิดกฎหม�ย
		 	 ๒.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่ในก�รแสดงที่ขัดต่อคว�มสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประช�ชน
		 	 ๓.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นท่ีเพื่อจัดง�นรื่นเริงในรูปแบบต่�งๆ	 ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ
เดือดร้อน	รำ�ค�ญแก่ผู้อยู่อ�ศัยในบริเวณใกล้เคียง

	 	 ๔.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่จัดกิจกรรมบ�งประเภท	 เช่น	 ดิสโกเธค	 หรือกิจกรรมอื่นๆ	 ในทำ�นอง

เดียวกันในอ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�
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	 	 ๕.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อก�รอย่�งอื่นนอกเหนือไปจ�กที่ระบุไว้ในคำ�ขออ�ค�รสถ�นที่

	 	 ๖.	โดยที่สถ�นศึกษ�เป็นสถ�นที่ร�ชก�ร	 บุคคลอื่นจะเข้�ม�ต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี	ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้�สถ�นศึกษ�	หรือผู้ที่ได้รับมอบหม�ย	ซึ่งเป็นผู้รับ

ผิดชอบรักษ�สถ�นที่นั้น

	 	 ๗.	ก�รใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อห�เสียงเลือกต้ังหรือดำ�เนินกิจกรรมท�งก�รเมืองจะต้องไม่กระทบ

ต่อก�รเรียนก�รสอนของสถ�นศึกษ�นั้นๆ	ต้องให้คว�มเป็นธรรมและเสมอภ�คกับทุกพรรคก�รเมือง

		 	 ทั้งนี้	 ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑๕	น�ที โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

๒)

ก�รพิจ�รณ� พิจ�รณ�และจัดทำ�หนังสือ

แจ้งผลก�รพิจ�รณ�เสนอผู้

อำ�นวยก�รโรงเรียนลงน�ม

๒	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๓ หน่วยเวลำ วัน
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ
 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
		 	 -	ไม่มี
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๑๖.  ค่ำธรรมเนียม
 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 เป็นไปต�มระเบียบของโรงเรียน
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยประจำ�ศูนย์จังหวัด
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้อง	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

ระดับส�ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ

กลุ่มโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร

ในสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

	 ๑	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�รในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ� 

	 	 ขั้นพื้นฐ�น

	 ๒	 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�รในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ� 

	 	 ขั้นพื้นฐ�น

	 ๓	 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�รในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๔	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑) 

		 	 ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�รในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๕	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�รในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๖	 ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�รในสังกัดสำ�นักง�น 

	 	 คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๗	 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�รในสังกัดสำ�นักง�น 

	 	 คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๘	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�รในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :		 โรงเรียน...................................................

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ขึ้นทะเบียน	

๕. กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

	 	 ๒)	พระร�ชบัญญัติก�รจัดก�รศึกษ�สำ�หรับคนพิก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๑

	 	 ๓)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	

พ.ศ.	๒๕๕๐

	 	 ๔)	ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นเรื่องนโยบ�ยและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ

ก�รรับนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

	 	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

ก�รรับนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ		 ๑๒๐	วัน	

๙. ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 	 	 	ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	–	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

 หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑)	หลักเกณฑ์ก�รรับนักเรียนเป็นไปต�มประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น/

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�/	โรงเรียน	เรื่องก�รรับนักเรียนในแต่ละปีก�รศึกษ�

	 	 ๒)	คุณลักษณะเฉพ�ะของนักเรียนในแต่ละประเภทของคว�มพิก�ร	

	 	 ๓)	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกส�รก�รสมัคร

๑	วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวล�ระหว่�งขั้นตอน	๑-๕ 

เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียน)

๒)
ก�รพิจ�รณ� คัดเลือกนักเรียนต�มเกณฑ์

ที่ประก�ศโรงเรียน

๑	วัน โรงเรียน..... (ช่วเวล�ระหว่�งขั้นตอน	๑-๕	

เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียน)

๓)
ก�รพิจ�รณ� ประก�ศผล ๑	วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวล�ระหว่�งขั้นตอน	๑-๕ 

เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียน)

๔)
ก�รพิจ�รณ� ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวล�ระหว่�งขั้นตอน	๑-๕	

เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียน)

๕)
ก�รลงน�ม/คณะ

กรรมก�รมีมติ

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑	วัน โรงเรียน..... (ช่วงเวล�ระหว่�งขั้นตอน	๑-๕	

เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียน)

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑) สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันสมัครของ

นักเรียน	และบิด�

ม�รด�	๑	ฉบับ	และวัน

มอบตัว	๑	ฉบับ

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๒) สำ�เน�บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - เฉพ�ะระดับมัธยมศึกษ�

-	ใช้ในวันสมัคร	ของ

นักเรียนและบิด�	

ม�รด�/ผู้ปกครอง

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓) ใบสำ�คัญก�รเปลี่ยน

ชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ -	กรณีมีก�รเปลี่ยน

ชื่อ-สกุล

- ใช้ในวันสมัคร	(๑	ฉบับ)

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔) สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ -	เฉพ�ะระดับก่อน

ประถมศึกษ�และ

ประถมศึกษ�

- ใช้ในวันสมัคร	(๑	ฉบับ)

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๕.๒)	เอกส�รอื่น	ๆ	สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑) ใบสมัคร - ๑ - ชุด -	ใช้ในวันสมัครสอบ

๒)

หลักฐ�นแสดง

วุฒิก�รศึกษ�	หรือ	

ใบรับรองผลก�รเรียน

- ๑ ๑ ฉบับ -	ใช้ในวันสมัคร

-	เฉพ�ะระดับมัธยม

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

ใบรับรองก�รเป็น

นักเรียน

- ๑ ๑ ฉบับ -	ใช้ในวันสมัครสอบ

-	เฉพ�ะระดับมัธยม

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)
รูปถ่�ยปัจจุบันขน�ด	

๑	นิ้ว

- ๒ ใบ -	ใช้ในวันสมัครสอบ

๕)

บัตรประจำ�ตัวคน

พิก�ร	หรือสมุด

ประจำ�ตัวคนพิก�ร

- ๑ ๑ ฉบับ -	ใช้ในวันสมัครสอบ
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๖)

ใบรับรองแพทย์

เฉพ�ะประเภท

คว�มพิก�ร

-	จ�กแพทย์ที่ได้รับ

ใบอนุญ�ต	หรือ

สถ�นพย�บ�ล

ของรัฐ/เอกชนที่ได้รับ

ใบอนุญ�ต

๑ ๑ ฉบับ เช่น	

-	ใบตรวจวัดก�รได้ยิน	

(ผู้บกพร่องท�งก�รได้ยิน)

-	ใบตรวจวัดระดับสติ

ปัญญ�	IQ	(หลักฐ�นใช้

ในวันสมัคร)	ฯลฯ

๗)
แผนก�รศึกษ�

เฉพ�ะบุคคลถ้�มี	

- ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว

๘) ใบมอบตัว - ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว

๙)
หลักฐ�นแสดง

วุฒิก�รศึกษ�	

- ๑ ๑ ฉบับ	 ใช้ในวันมอบตัว

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	มีค่�ใช้จ่�ยอื่นในก�รมอบตัวเป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

			 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

			 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-เอกส�รตัวอย่�งต�มแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...................................................

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕. กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

		 	 ๒)	พระร�ชบัญญัติก�รจัดก�รศึกษ�สำ�หรับคนพิก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๑

		 	 ๓)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	

พ.ศ.	๒๕๕๐

		 	 ๔)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	เรื่อง	ก�รส่งเด็กเข้�เรียนในสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๖

๖. ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙. ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน	 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ 	 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองแจ้งคว�มจำ�นงก�รย้�ยเข้�เรียน

	 	 ๒.	โรงเรียนพิจ�รณ�ก�รรับย้�ยเบ้ืองต้นก่อนรับคำ�ขอจ�กเหตุผล	 คว�มต้องก�รและคว�ม

จำ�เป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ

	 	 	 ๒.๑	วัตถุประสงค์ของโรงเรียน

	 	 	 ๒.๒	จำ�นวนนักเรียนต่อห้องเรียน

	 	 	 ๒.๓	แผนก�รเรียน

	 	 ๓.	ให้ผู้ปกครองยื่นเอกส�รก�รส่งตัวจ�กโรงเรียนเดิม	เมื่อได้รับย้�ยจ�กโรงเรียน

	 	 ๔.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของ	คำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)
ก�รพิจ�รณ� ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม

เอกส�รของผู้เรียน

๑	วัน โรงเรียน.....

๓)

ก�รลงน�ม/

คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและเสนอผู้

อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๔)
ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

ดำ�เนินก�รมอบตัว ๑	วัน โรงเรียน..... ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล�ต่อ

เนื่องจ�กขั้นตอนที่	๑-๓

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๓ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๓ ฉบับ -	ของนักเรียน	บิด�	

ม�รด�/	ผู้ปกครอง	

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒

สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๓ ฉบับ -	ของนักเรียน	บิด�	

ม�รด�/ผู้ปกครอง	

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
แบบคำ�ร้องขอย้�ย
เข้�เรียน

๑ ฉบับ

๒
เอกส�รหลักฐ�น	
แสดงผลก�รเรียน
(ปพ.๑)

๑ ฉบับ

๓

ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ	
ห�กย้�ยระหว่�ง
ภ�คเรียน

๑ ฉบับ

๔
สมุดร�ยง�นประจำ�
ตัวนักเรียน

๑ ฉบับ ถ้�มี

๕ แบบบันทึกสุขภ�พ ๑ ฉบับ ถ้�มี

๖
แผนก�รศึกษ�
เฉพ�ะบุคคล

๑ ฉบับ ถ้�มี

๗
คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�
เพิ่มเติม

๑ ฉบับ กรณีมีก�รเทียบโอน

๘ ระเบียนสะสม ๑ ฉบับ ถ้�มี

๙
เอกส�รส่งตัวจ�ก

โรงเรียนเดิม	

๑ ฉบับ ห�กโรงเรียนรับย้�ย

๑๐
รูปถ่�ยปัจจุบัน

ขน�ด	๑	นิ้ว

๒ ใบ ใช้ในวันมอบตัว
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑๑ ใบมอบตัว ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว

๑๒

บัตรประจำ�ตัวคน

พิก�รหรือสมุด

ประจำ�ตัวคนพิก�ร

๑ ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว

๑๓

ใบรับรองแพทย์

เฉพ�ะประเภท

คว�มพิก�ร

-	จ�กแพทย์ที่ได้รับ

ใบอนุญ�ต	หรือ

สถ�นพย�บ�ลของรัฐ/

เอกชนที่ได้รับ

ใบอนุญ�ต

๑ ๑ ฉบับ เช่น

-	ใบตรวจวัดก�รได้ยิน

(ผู้บกพร่องท�งก�รได้ยิน)

-	ใบตรวจวัดระดับสติ

ปัญญ�	IQ

(หลักฐ�นใช้ในวันสมัคร)	

ฯลฯ

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม มีค่�ใช้จ่�ยอื่นในก�รมอบตัวเป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

			 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

			 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-เอกส�รตัวอย่�งต�มแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร
		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :		 โรงเรียน...................................................
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
		 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
		 	 ๒)	พระร�ชบัญญัติก�รจัดก�รศึกษ�สำ�หรับคนพิก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๑
		 	 ๓)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๕๐
		 	 ๔)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	เรื่อง	ก�รส่งเด็กเข้�เรียนในโรงเรียน	พ.ศ.	๒๕๔๖
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙. ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน		 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร
		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
	 สถ�นที่ให้บริก�ร		 โรงเรียน.......................................
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 	 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์	
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นคำ�ร้องขอย้�ยออกต่อโรงเรียน

	 	 ๒.	โรงเรียนแจ้งผลก�รพิจ�รณ�	และจัดทำ�หนังสือส่งตัวนักเรียน	
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	 	 ๓.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของ	คำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)

ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

จัดทำ�เอกส�ร	หลักฐ�น
ประกอบก�รย้�ยออก
๑.	หลักฐ�นแสดง
ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)		
๒.	ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ
๓.	สมุดร�ยง�นประจำ�ตัว
นักเรียน	(ถ้�มี)	
๔.	แบบบันทึกสุขภ�พ	
(ถ้�มี)

๒	วัน โรงเรียน.....

๓)
ก�รลงน�ม/
คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือ	เอกส�ร
เสนอผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน
ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ -	แสดงหลักฐ�นก�รเป็น

ผู้ปกครองของนักเรียน

ที่ม�ทำ�เรื่องย้�ย

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
แบบคำ�ร้องขอย้�ย
ออกต่อโรงเรียน

๑ ฉบับ

๒
เอกส�รยืนยันก�รรับ
ย้�ยจ�กโรงเรียน
ปล�ยท�ง

๑ ฉบับ

๓
เอกส�ร	หลักฐ�น
แสดงผลก�รเรียน
(ปพ.๑)

๑ ฉบับ

๔

ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ	
ห�กย้�ยระหว่�ง
ภ�คเรียน

๑ ฉบับ ถ้�มี

๕
สมุดร�ยง�นประจำ�
ตัวนักเรียน

๑ ฉบับ ถ้�มี

๖ แบบบันทึกสุขภ�พ	 ๑ ฉบับ ถ้�มี

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	
			 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
			 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร
	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
	 	 	 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. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-เอกส�รตัวอย่�งต�มแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์

	 	 ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	

	 	 ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์

	 	 	 	 	 ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	

	 	 	 	 	 ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :		 โรงเรียน...................................................

๓. ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕. กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

		 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

		 	 ๒)	พระร�ชบัญญัติก�รจัดก�รศึกษ�สำ�หรับคนพิก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๑

		 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือ 

หลังก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๖

๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน		 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์

	 	 	 	 ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	

	 	 	 	 ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................
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  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๖

	 ๑.	ลักษณะที่ส�ม�รถขอผ่อนผัน

		 	 ๑.๑	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนอ�ยุต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	ต้องมีเหตุหนึ่ง

เหตุใด	ดังนี้

	 	 	 ๑.๑.๑	 เด็กเรียนจบก�รศึกษ�ระดับปฐมวัย

	 	 	 ๑.๑.๒	 ในกรณีที่เด็กไม่จบก�รศึกษ�ระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่�	 แต่ผู้ปกครองร้องขอ

และผ่�นก�รประเมินคว�มพร้อมท�งด้�นสติปัญญ�	ร่�งก�ย	จิตใจ	อ�รมณ์	และสังคมต�มประก�ศของ

คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

	 	 ๑.๒	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนหลังอ�ยุต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	ต้องมีเหตุหนึ่ง

เหตุใด	ดังนี้

	 	 	 ๑.๒.๑	 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้�ยแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อก�รเรียนรู้ของเด็กหรือ

อ�จเป็นอันตร�ยแก่นักเรียนอื่นต�มคว�มเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญ�ตให้ประกอบโรคศิลป์

	 	 	 ๑.๒.๒	 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่�งพักรักษ�ตัวไม่ส�ม�รถเข้�เรียนในสถ�นศึกษ�

ภ�ยในสี่สิบห้�วัน	 นับแต่วันเปิดภ�คเรียนแรกของ	 ปีก�รศึกษ�ต�มคว�มเห็นของแพทย์ผู ้ซึ่งได้รับ 

ใบอนุญ�ตให้ประกอบโรคศิลป์

	 	 	 ๑.๒.๓	 เด็กท่ีมีคว�มจำ�เป็นอื่นที่ไม่ส�ม�รถเข้�เรียนต�มปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้ว

แต่กรณี

	 ๒.	ระยะเวล�ก�รผ่อนผัน

		 	 ๒.๑	 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้�ยแรง	 หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่�งพักรักษ�ตัวต�มข้อ	

๑.๒.๑	และ	๑.๒.๒	ผ่อนผันไปจนกว่�เด็กจะส�ม�รถเข้�เรียนต�มปกติได้

		 	 ๒.๒	 กรณีเด็กมีคว�มจำ�เป็นอื่น	 ต�มข้อ	 ๑.๒.๓	 ผ่อนผันได้คร้ังละหนึ่งปีก�รศึกษ�ถ้�มี

คว�มจำ�เป็นต้องผ่อนผันเกินกว่�หนึ่งครั้ง	ให้สถ�นศึกษ�พิจ�รณ�จัดก�รศึกษ�เป็นพิเศษให้

	 ๓.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

146

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

รับคำ�ร้อง/ตรวจสอบ

เอกส�ร

๓๐	น�ที โรงเรียน.....

๒) ก�รพิจ�รณ� คณะกรรมก�รพิจ�รณ� ๒	วัน โรงเรียน.....

๓)

ก�รลงน�ม/

คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและเสนอ

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอของ	
(นักเรียน	บิด�	ม�รด�/
ผู้ปกครอง)
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒
สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอ

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓

บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่น	(นักเรียน	
บิด�	ม�รด�/
ผู้ปกครอง)
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
ใบยื่นคำ�ขอ	(ถ้�มี) ๑ ชุด -	ใช้ในวันยื่นขอ

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๒ ใบรับรองแพทย์	(ถ้�มี) ๑ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอ

๓
หลักฐ�นก�รจบ
ชั้นอนุบ�ล	(ถ้�มี)

๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอ
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔
รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว	

๒ ใบ -	ใช้ในวันยื่นขอ

๕

บัตรประจำ�ตัวคน
พิก�ร	หรือสมุด
ประจำ�ตัวคนพิก�ร	
(ใช้ในวันสมัคร)

๑ ๑ ฉบับ

๖

ใบรับรองแพทย์
เฉพ�ะประเภท
คว�มพิก�ร

๑ ๑ ฉบับ เช่น	 
-	ใบตรวจวัดก�รได้ยิน
(ผู้บกพร่องท�งก�รได้ยิน)
-	ใบตรวจวัดระดับสติ
ปัญญ�	IQ	ฯลฯ

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	
			 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
			 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร
	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	
	 	 	 ตู้	ปณ.๑๑๑๑	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-เอกส�รตัวอย่�งต�มแบบฟอร์มของโรงเรียน
๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร
	 	 ในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	
		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร
		 	 	 	 	 ในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...................................................
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
	 	 ๒)	พระร�ชบัญญัติก�รจัดก�รศึกษ�สำ�หรับคนพิก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๑
		 	 ๓)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๕๐

		 	 ๔)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	เรื่อง	ก�รส่งเด็กเข้�เรียนในสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๖	

๖. ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙. ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 	 	 ในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 	 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์	 	 	 	

ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ 	 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

		 	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนสังกัด	สพฐ.	มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข	ดังนี้	

		 	 ๑.	นักเรียนที่ล�ออกต้องจบก�รศึกษ�ภ�คบังคับหรืออ�ยุย่�งเข้�ปีที่	๑๖
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		 	 ๒.	กรณียังไม่จบก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	และมีอ�ยุตำ่�กว่�	๑๖	ปี	ต้องเป็นก�รล�ออกเพื่อเปลี่ยน

รูปแบบก�รศึกษ�เท่�นั้น

	 	 ๓.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมท่ีกำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 ครบ

ถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะ
เวลำให้
บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	ครบถ้วน
ของคำ�ร้องและเอกส�รประกอบ
คำ�ร้อง

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)

ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน
และจัดทำ�เอกส�รหลักฐ�น
ประกอบก�รล�ออก	

๒	วัน โรงเรียน.....

๑.	หลักฐ�นแสดงผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)	
๒.	ใบรับรองเวล�เรียน	และ
คะแนนเก็บ	
๓.	สมุดร�ยง�นประจำ�ตัวนักเรียน
(ถ้�มี)		
๔.	แบบบันทึกสุขภ�พ	(ถ้�มี)

๓)
ก�รพิจ�รณ� จัดทำ�หนังสือเสนอผู้อำ�นวยก�ร

โรงเรียนพิจ�รณ�ลงน�ม
๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ของนักเรียนและบิด�	

ม�รด�/ผู้ปกครอง

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑ ใบคำ�ร้องขอล�ออก ๑ ชุด

๒ รูปถ่�ย	๑	นิ้ว ๑ ใบ

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

			 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

			 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-เอกส�รตัวอย่�งต�มแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :		 ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร
	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	
		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียน

	 	 	 	 	 เฉพ�ะคว�มพิก�ร	

	 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:	 โรงเรียน...................................................

๓. ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕. กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	

พ.ศ.	๒๕๕๐

	 ๒)	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 และ 
ก�รศึกษ�ระดับตำ่�กว่�ปริญญ�
๖. ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙. ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียน
	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
  หลักกำรเทียบโอนผลกำรเรียน
	 ๑.	 แต่งตั้งคณะกรรมก�รดำ�เนินก�รเทียบโอนผลก�รเรียน
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		 ๒.	 พิจ�รณ�จ�กเอกส�ร	 หลักฐ�นก�รศึกษ�หรือหลักฐ�นอื่นหรือประเมินจ�กคว�มรู	้ 
คว�มส�ม�รถ	 ทักษะ	 หรือประสบก�รณ์ของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีก�รท่ีหล�กหล�ย	 ไม่ซับซ้อน	
ทั้งนี้	ให้คำ�นึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลก�รเรียนเป็นสำ�คัญ
	 ๓.	 พิจ�รณ�เทียบโอนผลก�รเรียนเพื่อก�รศึกษ�ต่อ	 โดยพิจ�รณ�รูปแบบก�รศึกษ�	 และ
หลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน
 แนวทำงกำรเทียบโอนผลกำรเรียน
		 ๑.	 ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนให้พิจ�รณ�จ�กรูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�	 ลักษณะก�รจัด
หลักสูตร	 และส�ระก�รเรียนรู้ซึ่งมีคว�มแตกต่�งหล�กหล�ย	 โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีก�ร
จัดก�รศึกษ�ของสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอน
		 ๒.	 ช่วงเวล�ในก�รเทียบโอนผลก�รเรียน	ดำ�เนินก�รได้	๒	กรณี	ดังนี้
		 	 กรณีที่	 ๑	 ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนท่ีเกิดข้ึนจ�กสภ�พก�รณ์ต่�ง	 ๆ	 ได้แก่	 ก�รย้�ย 
สถ�นศึกษ�	ก�รเปลี่ยนรูปแบบก�รศึกษ�	ก�รย้�ยหลักสูตร
		 	 ให้ดำ�เนินก�รในช่วงก่อนเปิดภ�คเรียนแรกหรือต้นภ�คเรียนแรกที่สถ�นศึกษ�รับผู้ขอ
เทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษ�	เพื่อก�รว�งแผนก�รเรียน	ทั้งนี้	สถ�นศึกษ�ควรดำ�เนินก�รเทียบโอนผล
ก�รเรียนให้แล้วเสร็จภ�ยใน	๑	ภ�คเรียน	ถ้�มีเหตุจำ�เป็นผู้ขอเทียบโอนไม่ส�ม�รถขอเทียบโทนได้ภ�ยใน

ช่วงเวล�ที่กำ�หนด	ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถ�นศึกษ�

	 	 กรณีที่	๒	ก�รเทียบโอนคว�มรู้	ทักษะ	หรือประสบก�รณ์จ�กแหล่งเรียนรู้อื่น	เช่น	สถ�น

ประกอบก�ร	 สถ�นประกอบอ�ชีพอิสระ	 สถ�นบันท�งศ�สน�	 สถ�บันฝึกอบรมวิช�ชีพ	 บ้�นเรียน	

(Home	School)	ฯลฯ

		 	 ให้ดำ�เนินก�รต้นภ�คเรียนหรือก่อนภ�คเรียน	 โดยสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอนกำ�หนด

ร�ยวิช�/หมวดวิช�	 จำ�นวนหน่วยกิต/หน่วยก�รเรียน	 ท่ีจะรับเทียบโอนต�มคว�มเหม�ะสม	 รวมท้ัง	 

กรณีของผู้กำ�ลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษ�จ�กแหล่งเรียนรู้อ่ืน	 ซึ่งจะต้องได้รับอนุญ�ตจ�กหัวหน้�

สถ�นศึกษ�ก่อน

		 ๓.	 ก�รกำ�หนดอ�ยุของผลก�รเรียนที่ขอเทียบโอน	 ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถ�นศึกษ�ที่รับ

เทียบโอนโดยพิจ�รณ�บนพื้นฐ�นของธรรมช�ติวิช�	 คว�มทันสมัย	 ทันต่อเหตุก�รณ์	 และสอดคล้องกับ

ก�รเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน	

		 ๔.	 ก�รพิจ�รณ�ให้ผลก�รเรียนในร�ยวิช�/หมวดวิช�ที่ได้จ�กก�รเทียบโอนผลก�รเรียนให้

ผลก�รเรียนต�มหลักฐ�นเดิมที่ปร�กฏหรือให้ผลก�รเรียนใหม่ที่ได้จ�กก�รประเมินด้วยเคร่ืองมือและ 

วิธีก�รที่หล�กหล�ย	

		 ๕.	 นักเรียนที่ได้รับก�รเทียบโอนผลก�รเรียนต้องศึกษ�ต่อเนื่องในสถ�นศึกษ�ท่ีรับเทียบโอน	

อย่�งน้อย	๑	ภ�คเรียน

		 ๖.	 ก�รจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน	 ก�รให้หน่วยกิต/หน่วยก�รเรียนให้เป็นไปต�มเกณฑ์

ก�รจบหลักสูตรของสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอนกำ�หนด
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		 ๗.	 ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนสำ�หรับนักเรียนที่เข้�ร่วมโครงก�รแลกเปล่ียนเย�วชน/วัฒนธรรม 

ต่�งประเทศเป็นเวล�	 ๑	 ปีก�รศึกษ�	 ให้ถือปฏิบัติต�มแนวท�งก�รเทียบชั้นก�รศึกษ�ที่กระทรวง

ศึกษ�ธิก�รได้มีประก�ศกำ�หนดไว้แล้ว

		 ๘.	 ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนเข้�สู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 ให้ถือปฏิบัติต�ม

แนวท�งก�รเทียบโอนผลก�รเรียนที่กระทรวงศึกษ�ธิก�รได้มีระเบียบ/คำ�สั่งกำ�หนดไว้แล้ว

	 ๙.	 สถ�นศึกษ�เป็นผู้จัดทำ�เอกส�ร/หลักฐ�นก�รศึกษ�ที่เกี่ยวข้องกับก�รเทียบโอนผลก�ร

เรียนโดยบันทึกผลก�รเทียบโอนไว้เป็นหลักฐ�น	 และออกแจ้งผลก�รเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นคว�มจำ�นงและ

จัดเก็บเอกส�ร/หลักฐ�นที่เกี่ยวข้องกับก�รเทียบโอน	 พร้อมทั้งจัดทำ�ทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลก�รเรียนไว้

เพื่อก�รอ้�งอิงสถ�นศึกษ�ส�ม�รถบันทึกข้อมูลก�รเทียบโอนไว้ในช่องหม�ยเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลก�ร

เรียนเดิมในระเบียนแสดงผลก�รเรียนและแบบเอกส�รแสดงผลก�รเรียนจ�กแหล่งเรียนรู้เดิมที่นำ�ม� 

ขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน

	 ๑๐.	ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบผลก�รเรียนจะต้องสมัครเข้�เป็นนักเรียนของสถ�นศึกษ�ที่รับ

เทียบโอนผลก�รเรียน	

		 ทั้งนี้	ระยะเวล�ให้บริก�รเริ่มนับเมื่อเอกส�รถูกต้องครบถ้วน

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้องครบถ้วน

ของคำ�ร้องและเอกส�รประกอบ

คำ�ร้อง

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)
ก�รพิจ�รณ� คณะกรรมก�รพิจ�รณ�ก�รขอ

เทียบโอนผลก�รเรียน

๕	วัน โรงเรียน.....

๓)

ก�รลงน�ม/คณะ

กรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือแจ้งผลก�รขอเทียบ

โอนผลก�รเรียนและเสนอผู้

อำ�นวยก�รโรงเรียนลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๗ หน่วยเวลำ วัน
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ
 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ
		 	 -	ไม่มี
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 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
ระเบียนแสดงผลก�ร
เรียน	(ปพ.๑)	

๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนคว�มรู้
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒
ประมวลร�ยวิช�
(Course	Syllabus)

๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนคว�มรู้
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓
คำ�อธิบ�ยร�ยวิช� ๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนคว�มรู้

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔

เอกส�ร/หลักฐ�น
ที่แสดงถึงทักษะ/
ประสบก�รณ์หรือ
คว�มเชี่ยวช�ญ
ในวิช�นั้นๆ

๑ ๑ ชุด -	ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบก�รณ์
-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	
			 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
			 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร
	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	
	 	 	 ตู้	ปณ.๑๑๑๑	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้อง	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

			 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน : ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

			 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:	 โรงเรียน...................................................

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	

พ.ศ.	๒๕๕๐	

	 	 ๒)	 แนวปฏิบัติก�รวัดและประเมินผลก�รเรียนรู้ต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

พุทธศักร�ช	๒๕๕๑

		 	 ๓)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�รที่	สพฐ.	๖๑๖/๒๕๕๒	เรื่อง	ก�รจัดทำ�ระเบียนแสดงผลก�รเรียน

หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(ปพ.๑)	ลงวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๒

	 	 ๔)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ที่	 สพฐ.	 ๖๑๗/๒๕๕๒	 เรื่อง	 ก�รจัดทำ�ประก�ศนียบัตรหลักสูตร 

แกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(ปพ.	๒)	ลงวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๒

		 	 ๕)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 ที่	 สพฐ.	 ๖๑๘/๒๕๕๒	 เร่ือง	 ก�รจัดทำ�แบบร�ยง�นผู้สำ�เร็จ 

ก�รศึกษ�ต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(ปพ.๓)	ลงวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๒

		 	 ๖)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ที่	สพฐ.	๒๙๓/๒๕๕๑	เรื่อง	ให้ใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�น	ลงวันที่	๑๑	กรกฎ�คม	๒๕๕๑

	 	 ๗)	ระเบียบกระทรวงศึกษ�ว่�ด้วยใบสุทธิของสถ�นศึกษ�และหนังสือรับรองคว�มรู้ขอ 

สถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๗	ประก�ศเมื่อวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๗

		 	 ๘)	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยง�นส�รบรรณ	๒๕๒๖	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ข้อ	๖๑)

๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
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๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

			 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์	 	 	 	

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

		 	 ๑.	ใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�	 เป็นใบแทนเอกส�รแสดงวุฒิก�รศึกษ�	 ซึ่งสถ�นศึกษ�เคย

ออกเอกส�รฉบับจริงให้แล้ว	 โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่�งจ�กเอกส�รจริง	 ต�มรูปแบบที่กระทรวง

ศึกษ�ธิก�รกำ�หนด

		 	 ๒.	กรณีที่หลักฐ�นสูญห�ยและขอใหม่	(ขอใบแทน)	จะต้องดำ�เนินก�รแจ้งคว�ม	และนำ�ใบแจ้ง

คว�มม�ยื่น

		 	 ๓.	กรณีที่หลักฐ�นชำ�รุดให้นำ�เอกส�รฉบับเก่�ม�ยื่นเป็นหลักฐ�น

		 	 ๔.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)
ก�รพิจ�รณ� สืบค้นและตรวจสอบ

เอกส�รต�มที่ร้องขอ

๒	วัน โรงเรียน.....

๓)

ก�รลงน�ม/

คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�ใบแทนเอกส�ร

ท�งก�รศึกษ�/แจ้งผลก�ร

สืบค้น	และเสนอผู้อำ�นวย

ก�รโรงเรียน	ลงน�ม

๑	วัน โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน
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๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ -	กรณีผู้ที่จบไปแล้ว

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑ ใบแจ้งคว�ม ๑ ฉบับ กรณีเอกส�รสูญห�ย

๒ แบบคำ�ร้อง ๑ ชุด

๓

รูปถ่�ยหน้�ตรง	

ขน�ด	๑	นิ้ว

๒ ใบ สวมเชิ้ตข�ว	ไม่สวม

แว่น/หมวก	ถ่�ยไว้

ไม่เกิน	๖	เดือน

๔
เอกส�รฉบับเดิมที่

ชำ�รุด

๑ ฉบับ กรณีขอแทนใบชำ�รุด

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 ค่�ออกเอกส�รท�งก�รศึกษ�ฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

  ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  ๒๐	บ�ท

  หมำยเหตุ	 กรณีเกิน	๑๐	ปี	ค่�ธรรมเนียมฉบับละ	๓๐	บ�ท

 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

			 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

			 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร
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	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้อง	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :		 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร
		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:		 โรงเรียน...................................................
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 	ระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๓๙
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร
		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน.......................................
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์	 	 	 	
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่อนุญ�ตให้ใช้เป็นก�รชั่วคร�วเท่�นั้น	และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้
		 	 ๑.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่กระทำ�ในสิ่งผิดกฎหม�ย
		 	 ๒.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่ในก�รแสดงที่ขัดต่อคว�มสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประช�ชน
		 	 ๓.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นท่ีเพื่อจัดง�นรื่นเริงในรูปแบบต่�งๆ	 ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ
เดือดร้อน	รำ�ค�ญแก่ผู้อยู่อ�ศัยในบริเวณใกล้เคียง
		 	 ๔.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่จัดกิจกรรมบ�งประเภท	 เช่น	 ดิสโกเธค	 หรือกิจกรรมอื่นๆ	 ในทำ�นอง
เดียวกันในอ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�
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	 	 ๕.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อก�รอย่�งอื่นนอกเหนือไปจ�กที่ระบุไว้ในคำ�ขออ�ค�รสถ�นที่

		 	 ๖.	โดยที่สถ�นศึกษ�เป็นสถ�นที่ร�ชก�ร	 บุคคลอื่นจะเข้�ม�ต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและ	 ศีลธรรมอันดี	 ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้�สถ�นศึกษ�	 หรือผู้ที่ได้รับมอบหม�ย	 ซึ่งเป็น

ผู้รับผิดชอบรักษ�สถ�นที่นั้น

	 	 ๗.	ก�รใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อห�เสียงเลือกต้ังหรือดำ�เนินกิจกรรมท�งก�รเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ 

ก�รเรียนก�รสอนของสถ�นศึกษ�นั้นๆ	ต้องให้คว�มเป็นธรรมและเสมอภ�คกับทุกพรรคก�รเมือง

		 	 ทั้งนี้	 ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะ
เวลำให้
บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑๕	น�ที โรงเรียน.....

๒)

ก�รพิจ�รณ� พิจ�รณ�และจัดทำ�หนังสือ

แจ้งผลก�รพิจ�รณ�เสนอ

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียนลงน�ม

๒	วัน โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๓ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

		 	 -	ไม่มี
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 เป็นไปต�มระเบียบของโรงเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

			 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

			 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้อง	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

ระดับส�ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ

กลุ่มโรงเรียนศึกษำสงเครำะห์

ในสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

	 ๑	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ� 

ขั้นพื้นฐ�น

	 ๒	 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�น

	 ๓	 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๔	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑) 

ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๕	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์ในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๖	 ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์ในสังกัดสำ�นักง�น 

คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๗	 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๘	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

		 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

 

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์
	 	 	 	 	 	ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 	โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ขึ้นทะเบียน	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
	 	 ๑.	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
	 	 ๒.	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๕๐
	 	 ๓.	ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 เรื่อง	นโยบ�ยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
ก�รรับนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 	 ๔.	ระเบียบสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นว่�ด้วยก�รรับนักเรียนในโรงเรียน
ศึกษ�สงเคร�ะห์	พ.ศ.	๒๕๕๑
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
	 	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
ก�รรับนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	 ๑๒๐	วัน	
๙.  ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี
๑๐.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์
	 	 	 	 	ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์...
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 	 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	–	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	ชั้นก่อนประถมศึกษ�
	 	 	 ให้รับเด็กก่อนประถมศึกษ�อ�ยุ	 ๔-๕	 ปี	 เป็นเด็กด้อยโอก�สท�งก�รศึกษ�	 (เด็กเร่ร่อน,	 
เด็กที่ถูกทอดทิ้ง,	 เด็กกำ�พร้�,	 เด็กที่ถูกทำ�ร้�ยท�รุณ,	 เด็กที่ได้รับผลกระทบจ�กโรคเอดส์,	 เด็กที่ได้รับ 
ผลกระทบจ�กย�เสพติดกรณีที่บิด�ม�รด�ติดย�เสพติดหรือต้องโทษคดีย�เสพติด,	 เด็กย�กจนม�ก 
เป็นพิเศษ,	เด็กถูกบังคับให้ข�ยแรงง�นเด็ก)	มีภูมิลำ�เน�อยู่ในเขตพื้นที่บริก�รต�มประก�ศของโรงเรียน
	 	 ๒.	ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑
	 	 	 ให้รับเด็กที่มีอ�ยุย่�งเข้�ปีที่	 ๗	 เป็นเด็กด้อยโอก�สท�งก�รศึกษ�	 (เด็กเร่ร่อน,	 เด็กท่ีถูก 
ทอดทิ้ง,	 เด็กกำ�พร้�,	 เด็กท่ีถูกทำ�ร้�ยท�รุณ,	 เด็กที่ได้รับผลกระทบจ�กโรคเอดส์,	 เด็กที่ได้รับผลกระทบ
จ�กย�เสพติดกรณีท่ีบิด�ม�รด�ติดย�เสพติดหรือต้องโทษคดีย�เสพติด,	 เด็กย�กจนม�กเป็นพิเศษ,	 
เด็กถูกบังคับให้ข�ยแรงง�นเด็ก)	มีภูมิลำ�เน�อยู่ในเขตพื้นที่บริก�รต�มประก�ศของโรงเรียน
	 	 ๓.	ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๑
	 	 	 สำ�เร็จช้ันประถมศึกษ�ปีท่ี	 ๖	 ต�มหลักสูตรของกระทรวงศึกษ�ธิก�รหรือเทียบเท่�	 หรือ
กำ�ลังศึกษ�อยู่ในชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๖	เป็นเด็กด้อยโอก�สท�งก�รศึกษ�	(เด็กเร่ร่อน,	เด็กที่ถูกทอดทิ้ง,	
เด็กกำ�พร้�,	เด็กที่ถูกทำ�ร้�ยท�รุณ,	เด็กที่ได้รับผลกระทบจ�กโรคเอดส์,	เด็กที่ได้รับผลกระทบจ�กย�เสพติด
กรณีที่บิด�ม�รด�ติดย�เสพติดหรือต้องโทษคดีย�เสพติด,	 เด็กย�กจนม�กเป็นพิเศษ,	 เด็กถูกบังคับให้
ข�ยแรงง�นเด็ก)	มีภูมิลำ�เน�อยู่ในเขตพื้นที่บริก�รต�มประก�ศของโรงเรียน
	 	 ๔.	ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๔
   สำ�เร็จชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๓	ต�มหลักสูตรของกระทรวงศึกษ�ธิก�รหรือเทียบเท่�	หรือกำ�ลังศึกษ�
อยู่ในชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๓	เป็นเด็กด้อยโอก�สท�งก�รศึกษ�	(เด็กเร่ร่อน,	เด็กที่ถูกทอดทิ้ง,	เด็กกำ�พร้�,	
เด็กที่ถูกทำ�ร้�ยท�รุณ,	 เด็กที่ได้รับผลกระทบจ�กโรคเอดส์,	 เด็กที่ได้รับผลกระทบจ�กย�เสพติดกรณีที่
บิด�ม�รด�ติดย�เสพติดหรือต้องโทษคดีย�เสพติด,	 เด็กย�กจนม�กเป็นพิเศษ,	 เด็กถูกบังคับให้ข�ย
แรงง�นเด็ก)	มีภูมิลำ�เน�อยู่ในเขตพื้นที่บริก�รต�มประก�ศของโรงเรียน
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะ
เวลำให้
บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑) ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

รับสมัครและตรวจสอบ	
เอกส�รก�รสมัคร

๑	วัน โรงเรียน
ศึกษ�สงเคร�ะห์...

(ช่วงเวล�ระหว่�งขั้นตอน	
๑-๕	เป็นไปต�มประก�ศ
โรงเรียน)

๒) ก�รพิจ�รณ� คณะกรรมก�รรับ
นักเรียนของโรงเรียน
ศึกษ�สงเคร�ะห์
พิจ�รณ�คัดเลือก

๑	วัน โรงเรียน
ศึกษ�สงเคร�ะห์...

(ช่วเวล�ระหว่�งขั้นตอน	
๑-๕	เป็นไปต�มประก�ศ
โรงเรียน)
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะ
เวลำให้
บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๓) ก�รพิจ�รณ� ประก�ศผล ๑	วัน โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

(ช่วงเวล�ระหว่�งขั้นตอน	

๑-๕	เป็นไปต�มประก�ศ

โรงเรียน)

๔) ก�รพิจ�รณ� ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

(ช่วงเวล�ระหว่�งขั้นตอน	

๑-๕	เป็นไปต�มประก�ศ

โรงเรียน)

๕) ก�รลงน�ม/คณะ

กรรมก�รมีมติ

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑	วัน โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

(ช่วงเวล�ระหว่�งขั้นตอน	

๑-๕	เป็นไปต�มประก�ศ

โรงเรียน)

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑)

สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันสมัคร	

ของนักเรียนและบิด�	

ม�รด�/ผู้ปกครอง

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒)

ใบสำ�คัญ

ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ -	กรณีมีก�รเปลี่ยน

ชื่อ-สกุล

- ใช้ในวันสมัคร	(๑	ฉบับ)

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ -	เฉพ�ะระดับก่อน

ประถมและประถมศึกษ�

- ใช้ในวันสมัคร	(๑	ฉบับ)

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑) ใบสมัคร ๑ ชุด -	ใช้ในวันสมัคร

๒)

หลักฐ�นแสดงวุฒิก�ร

ศึกษ�	หรือ	ใบรับรอง

ผลก�รเรียน

๑ ๑ ฉบับ -	ใช้ในวันสมัคร

-	เฉพ�ะระดับมัธยม

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓)

ใบรับรองก�รเป็น

นักเรียน

๑ ๑ ฉบับ -	ใช้ในวันสมัคร

-	เฉพ�ะระดับมัธยม

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔)
รูปถ่�ยปัจจุบัน

ขน�ด	๑	นิ้ว	

๒ ใบ -	ใช้ในวันสมัคร

๕)

หนังสือรับรองคว�ม

เป็นเด็กด้อยโอก�ส

กำ�นัน	ผู้ใหญ่บ้�น	

หรือผู้นำ�ชุมชน	และ

ผู้อำ�นวยก�ร

โรงเรียนเดิม

๑ ๑ ฉบับ -	ใช้ในวันสมัคร

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖)

แผนก�รศึกษ�

เฉพ�ะบุคคล	(ถ้�มี)

๑ ชุด -	ในกรณีที่เป็นเด็กพิก�ร

เรียนร่วม

-	ใช้ในวันสมัคร

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	มีค่�ใช้จ่�ยอื่นในก�รมอบตัวเป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์...

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

		 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 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. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-เอกส�รตัวอย่�งต�มแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์
		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:	 	โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์
๓. ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
		 	 ๒)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๕๐
		 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	เรื่อง	ก�รส่งเด็กเข้�เรียนในสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๖
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  ก�รขอย้�ยเข้�เรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์
		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์...
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
 หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 ๑.	ให้ผู้ปกครองแจ้งคว�มจำ�นงก�รย้�ยเข้�เรียน
	 ๒.	โรงเรียนพิจ�รณ�ก�รรับย้�ยเบ้ืองต้นก่อนรับคำ�ขอจ�กเหตุผล	 คว�มต้องก�รและคว�ม
จำ�เป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ
	 	 ๒.๑	 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน
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	 	 ๒.๒	 จำ�นวนนักเรียนต่อห้องเรียน
	 	 ๒.๓	 แผนก�รเรียน
	 ๓.	ให้ผู้ปกครองยื่นเอกส�รก�รส่งตัวจ�กโรงเรียนเดิม	เมื่อได้รับย้�ยจ�กโรงเรียน
	 ๔.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมท่ีกำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะ
เวลำให้
บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของ	คำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน
ศึกษ�สงเคร�ะห์...

๒)
ก�รพิจ�รณ� ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม

เอกส�รของผู้เรียน
๑	วัน โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

๓)
ก�รลงน�ม/
คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและเสนอ
ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน
พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียน
ศึกษ�สงเคร�ะห์...

๔)
ก�รแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�

ดำ�เนินก�รมอบตัว ๑	วัน โรงเรียน
ศึกษ�สงเคร�ะห์...

ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล�
ต่อเนื่องจ�กขั้นตอนที่	๑-๓

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๓ หน่วยเวลำ วัน

๑๔.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๓ ฉบับ -	ของนักเรียน	บิด�	

ม�รด�/	ผู้ปกครอง	

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒

สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๓ ฉบับ -	ของนักเรียน	บิด�	

ม�รด�/ผู้ปกครอง	

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
แบบคำ�ร้องขอย้�ย
เข้�เรียน

๑ ฉบับ

๒
เอกส�รหลักฐ�น
แสดงผลก�รเรียน
(ปพ.๑)

๑ ฉบับ

๓

ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ	
ห�กย้�ยระหว่�ง
ภ�คเรียน

๑ ฉบับ

๔
สมุดร�ยง�นประจำ�
ตัวนักเรียน

๑ ฉบับ ถ้�มี

๕ แบบบันทึกสุขภ�พ ๑ ฉบับ ถ้�มี

๖
แผนก�รศึกษ�
เฉพ�ะบุคคล

๑ ฉบับ ถ้�มี

๗
คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�
เพิ่มเติม

๑ ฉบับ กรณีมีก�รเทียบโอน

๘ ระเบียนสะสม ๑ ฉบับ ถ้�มี

๙
เอกส�รส่งตัวจ�ก
โรงเรียนเดิม	

๑ ฉบับ ห�กโรงเรียนรับย้�ย

๑๐
รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

๒ ใบ ใช้ในวันมอบตัว

๑๑ ใบมอบตัว ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว

๑๒
บัตรประจำ�ตัวคน
พิก�รหรือสมุด
ประจำ�ตัวคนพิก�ร

๑ ๑ ชุด ใช้ในวันมอบตัว

๑๓

ใบรับรองแพทย์
เฉพ�ะประเภท
คว�มพิก�ร

-	จ�กแพทย์ที่ได้รับ
ใบอนุญ�ต	หรือ 
สถ�นพย�บ�ลของรฐั/
เอกชนที่ได้รับ
ใบอนุญ�ต

๑ ๑ ฉบับ เช่น
-	ใบตรวจวัดก�รได้ยิน
(ผู้บกพร่องท�งก�รได้ยิน)
-	ใบตรวจวัดระดับสติ
ปัญญ�	IQ	
(ใช้ในวันสมัคร)	ฯลฯ
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	มีค่�ใช้จ่�ยอื่นในก�รมอบตัวเป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์...

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

		 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-เอกส�รตัวอย่�งต�มแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์
		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :		 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
		 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
		 	 ๒)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	
พ.ศ.	๒๕๕๐
		 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	เรื่อง	ก�รส่งเด็กเข้�เรียนในโรงเรียน	พ.ศ.	๒๕๔๖
๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี
 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  ก�รขอย้�ยออกนักเรียนของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์
		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์...
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)
  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นคำ�ร้องขอย้�ยออกต่อโรงเรียน
	 	 ๒.	โรงเรียนแจ้งผลก�รพิจ�รณ�	และจัดทำ�หนังสือส่งตัวนักเรียน	
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	 	 ๓.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมท่ีกำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะ
เวลำให้
บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของ	คำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน
ศึกษ�สงเคร�ะห์...

๒)

ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

จัดทำ�เอกส�ร	หลักฐ�น
ประกอบก�รย้�ยออก
๑.	หลักฐ�นแสดงผล
ก�รเรียน	(ปพ.๑)	
๒.	ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ
๓.	สมุดร�ยง�นประจำ�ตัว
นักเรียน	(ถ้�มี)	
๔.	แบบบันทึกสุขภ�พ	
(ถ้�มี)

๒	วัน โรงเรียน
ศึกษ�สงเคร�ะห์...

๓)
ก�รลงน�ม/
คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือ	เอกส�ร
เสนอผู้อำ�นวยก�ร
โรงเรียนลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน
ศึกษ�สงเคร�ะห์...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ -	แสดงหลักฐ�นก�รเป็น

ผู้ปกครองของนักเรียน

ที่ม�ทำ�เรื่องย้�ย

-รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
แบบคำ�ร้องขอย้�ย
ออกต่อโรงเรียน

๑ ฉบับ

๒
เอกส�รยืนยันก�รรับ
ย้�ยจ�กโรงเรียน
ปล�ยท�ง

๑ ฉบับ

๓
เอกส�ร	หลักฐ�น
แสดงผลก�รเรียน
(ปพ.๑)

๑ ฉบับ

๔

ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ	
ห�กย้�ยระหว่�ง
ภ�คเรียน

๑ ฉบับ ถ้�มี

๕
สมุดร�ยง�นประจำ�
ตัวนักเรียน

๑ ฉบับ ถ้�มี

๖ แบบบันทึกสุขภ�พ	 ๑ ฉบับ ถ้�มี

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์...
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ		สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	
		 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
		 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร
	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	
	 	 	 ตู้	ปณ.๑๑๑๑	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐
๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-เอกส�รตัวอย่�งต�มแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์

	 	 ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	

	 	 ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์

	 	 	 	 	 ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	

	 	 	 	 	 ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนศึกษำสงเครำะห์

๓. ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

	 	 ๒)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	เรื่อง	หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลัง

ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๖

๖. ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์

	 	 	 	 ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	

	 	 	 	 ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์
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	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๖

	 ๑.	ลักษณะที่ส�ม�รถขอผ่อนผัน

	 	 ๑.๑	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนอ�ยุต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	ต้องมีเหตุหนึ่ง

เหตุใด	ดังนี้

	 	 	 ๑.๑.๑	 เด็กเรียนจบก�รศึกษ�ระดับปฐมวัย

	 	 	 ๑.๑.๒	 ในกรณีที่เด็กไม่จบก�รศึกษ�ระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่�	 แต่ผู ้ปกครอง

ร้องขอและผ่�นก�รประเมินคว�มพร้อมท�งด้�นสติปัญญ�	 ร่�งก�ย	 จิตใจ	 อ�รมณ์	 และสังคมต�ม

ประก�ศของคณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

	 	 ๑.๒	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนหลังอ�ยุต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	ต้องมีเหตุหนึ่ง

เหตุใด	ดังนี้

   ๑.๒.๑	 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้�ยแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อก�รเรียนรู้ของเด็กหรือ

อ�จเป็นอันตร�ยแก่นักเรียนอื่นต�มคว�มเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญ�ตให้ประกอบโรคศิลป์

	 	 	 ๑.๒.๒	 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่�งพักรักษ�ตัวไม่ส�ม�รถเข้�เรียนในสถ�นศึกษ�

ภ�ยในสี่สิบห้�วัน	 นับแต่วันเปิดภ�คเรียนแรกของ	 ปีก�รศึกษ�ต�มคว�มเห็นของแพทย์ผู ้ซึ่งได้รับ 

ใบอนุญ�ตให้ประกอบโรคศิลป์

	 	 	 ๑.๒.๓	 เด็กท่ีมีคว�มจำ�เป็นอื่นที่ไม่ส�ม�รถเข้�เรียนต�มปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้ว

แต่กรณี

	 ๒.	ระยะเวล�ก�รผ่อนผัน

	 	 ๒.๑	 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้�ยแรง	 หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่�งพักรักษ�ตัวต�มข้อ	

๑.๒.๑	และ	๑.๒.๒	ผ่อนผันไปจนกว่�เด็กจะส�ม�รถเข้�เรียนต�มปกติได้

		 	 ๒.๒	 กรณีเด็กมีคว�มจำ�เป็นอื่น	 ต�มข้อ	 ๑.๒.๓	 ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีก�รศึกษ�ถ้�มี

คว�มจำ�เป็นต้องผ่อนผันเกินกว่�หนึ่งครั้ง	ให้สถ�นศึกษ�พิจ�รณ�จัดก�รศึกษ�เป็นพิเศษให้

	 ๓.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะ
เวลำให้
บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)
ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

รับคำ�ร้อง/ตรวจสอบ

เอกส�ร

๓๐	น�ที โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

๒)
ก�รพิจ�รณ� คณะกรรมก�รพิจ�รณ� ๒	วัน โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

๓)

ก�รลงน�ม/

คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือและเสนอ

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอ

(นักเรียน	บิด�	ม�รด�/

ผู้ปกครอง)

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒
สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอ

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอ

(นักเรียน	บิด�	ม�รด�/

ผู้ปกครอง)

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

179

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
ใบยื่นคำ�ขอ	(ถ้�มี) ๑ ชุด -	ใช้ในวันยื่นขอ

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒
ใบรับรองแพทย์

(ถ้�มี)

๑ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอ

๓
หลักฐ�นก�รจบชั้น

อนุบ�ล	(ถ้�มี)

๑ ๒ ฉบับ -	ใช้ในวันยื่นขอ

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔
รูปถ่�ยปัจจุบัน

ขน�ด	๑	นิ้ว	

๒ ใบ -	ใช้ในวันยื่นขอ

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์...

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

		 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-เอกส�รตัวอย่�งต�มแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 ในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

		 	 	 	 	 ในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

		 	 ๒)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	

พ.ศ.	๒๕๕๐

		 	 ๓)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	เรื่อง	ก�รส่งเด็กเข้�เรียนในสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๖	

๖. ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙. ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 	 	 ในโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร ์    

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

		 	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนสังกัด	สพฐ.	มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข	ดังนี้	

		 	 ๑.	นักเรียนที่ล�ออกต้องจบก�รศึกษ�ภ�คบังคับหรืออ�ยุย่�งเข้�ปีที่	๑๖
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		 	 ๒.	กรณียังไม่จบก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	และมีอ�ยุตำ่�กว่�	๑๖	ปี	ต้องเป็นก�รล�ออกเพื่อเปลี่ยน

รูปแบบก�รศึกษ�เท่�นั้น

	 	 ๓.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมท่ีกำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 ครบ

ถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะ
เวลำให้
บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑) ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของคำ�ร้องและ
เอกส�รประกอบคำ�ร้อง

๑	ชั่วโมง โรงเรียน
ศึกษ�สงเคร�ะห์...

๒) ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดทำ�
เอกส�รหลักฐ�น
ประกอบก�รล�ออก

๒	วัน โรงเรียน
ศึกษ�สงเคร�ะห์...

๑.	หลักฐ�นแสดงผล

ก�รเรียน	(ปพ.๑)

๒.	ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ	

๓.สมุดร�ยง�นประจำ�

ตัวนักเรียน	(ถ้�มี)	

๔.	แบบบันทึกสุขภ�พ	

(ถ้�มี)

๓) ก�รพิจ�รณ� จัดทำ�หนังสือเสนอ

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑

บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ -	 ของนักเรียนและบิด�	

ม�รด�/ผู้ปกครอง

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑ ใบคำ�ร้องขอล�ออก ๑ ชุด

๒ รูปถ่�ย	๑	นิ้ว ๑ ใบ

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	
		 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
		 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร
	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	
	 	 	 ตู้	ปณ.๑๑๑๑	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-เอกส�รตัวอย่�งต�มแบบฟอร์มของโรงเรียน

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

183

คู่มือส�ำหรับประชำชน :  ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑. ชื่อกระบวนงำน :	 ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:		 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	

พ.ศ.	๒๕๕๐

	 	 ๒)	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เร่ือง	 ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 และ

ก�รศึกษ�ระดับตำ่�กว่�ปริญญ�

๖.  ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙. ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนในโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

		 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 	 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร ์    

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

  หลักกำรเทียบโอนผลกำรเรียน

	 ๑.	แต่งตั้งคณะกรรมก�รดำ�เนินก�รเทียบโอนผลก�รเรียน



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

184

		 ๒.	พิจ�รณ�จ�กเอกส�ร	 หลักฐ�นก�รศึกษ�หรือหลักฐ�นอื่นหรือประเมินจ�กคว�มรู้	 คว�ม
ส�ม�รถ	 ทักษะ	 หรือประสบก�รณ์ของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีก�รท่ีหล�กหล�ย	 ไม่ซับซ้อน	 ท้ังนี้	 
ให้คำ�นึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลก�รเรียนเป็นสำ�คัญ
	 ๓.	 พิจ�รณ�เทียบโอนผลก�รเรียนเพ่ือก�รศึกษ�ต่อ	 โดยพิจ�รณ�รูปแบบก�รศึกษ�	 และ
หลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน
 แนวทำงกำรเทียบโอนผลกำรเรียน
		 ๑.	ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนให้พิจ�รณ�จ�กรูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�	 ลักษณะก�รจัด
หลักสูตร	 และส�ระก�รเรียนรู้ซึ่งมีคว�มแตกต่�งหล�กหล�ย	 โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีก�ร
จัดก�รศึกษ�ของสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอน
		 ๒.	ช่วงเวล�ในก�รเทียบโอนผลก�รเรียน	ดำ�เนินก�รได้	๒	กรณี	ดังนี้
	 	 กรณีที่	๑	ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนที่เกิดขึ้นจ�กสภ�พก�รณ์ต่�ง	ๆ	 ได้แก่	 ก�รย้�ยสถ�น
ศึกษ�	ก�รเปลี่ยนรูปแบบก�รศึกษ�	ก�รย้�ยหลักสูตร
		 	 ให้ดำ�เนินก�รในช่วงก่อนเปิดภ�คเรียนแรกหรือต้นภ�คเรียนแรกที่สถ�นศึกษ�รับผู้ขอ
เทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษ�	เพื่อก�รว�งแผนก�รเรียน	ทั้งนี้	สถ�นศึกษ�ควรดำ�เนินก�รเทียบโอนผล
ก�รเรียนให้แล้วเสร็จภ�ยใน	๑	ภ�คเรียน	ถ้�มีเหตุจำ�เป็นผู้ขอเทียบโอนไม่ส�ม�รถขอเทียบโทนได้ภ�ยใน
ช่วงเวล�ที่กำ�หนด	ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถ�นศึกษ�
	 	 กรณีที่	 ๒	 ก�รเทียบโอนคว�มรู้	 ทักษะ	 หรือประสบก�รณ์จ�กแหล่งเรียนรู้อื่น	 เช่น	 สถ�น
ประกอบก�ร	 สถ�นประกอบอ�ชีพอิสระ	 สถ�นบันท�งศ�สน�	 สถ�บันฝึกอบรมวิช�ชีพ	 บ้�นเรียน	
(Home	School)	ฯลฯ
	 	 ให้ดำ�เนินก�รต้นภ�คเรียนหรือก่อนภ�คเรียน	 โดยสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอนกำ�หนด
ร�ยวิช�/หมวดวิช�	จำ�นวนหน่วยกิต/หน่วยก�รเรียน	ที่จะรับเทียบโอนต�มคว�มเหม�ะสม	รวมทั้ง	กรณี
ของผู้กำ�ลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษ�จ�กแหล่งเรียนรู้อื่น	 ซึ่งจะต้องได้รับอนุญ�ตจ�กหัวหน้�สถ�น
ศึกษ�ก่อน
	 ๓.	ก�รกำ�หนดอ�ยุของผลก�รเรียนที่ขอเทียบโอน	 ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถ�นศึกษ�ท่ีรับ
เทียบโอนโดยพิจ�รณ�บนพื้นฐ�นของธรรมช�ติวิช�	 คว�มทันสมัย	 ทันต่อเหตุก�รณ์	 และสอดคล้องกับ
ก�รเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน	
	 ๔.	ก�รพิจ�รณ�ให้ผลก�รเรียนในร�ยวิช�/หมวดวิช�ที่ได้จ�กก�รเทียบโอนผลก�รเรียนให้ผล
ก�รเรียนต�มหลักฐ�นเดิมท่ีปร�กฏหรือให้ผลก�รเรียนใหม่ที่ได้จ�กก�รประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีก�ร
ที่หล�กหล�ย	
	 ๕.	นักเรียนท่ีได้รับก�รเทียบโอนผลก�รเรียนต้องศึกษ�ต่อเนื่องในสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอน	
อย่�งน้อย	๑	ภ�คเรียน
	 ๖.	ก�รจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน	 ก�รให้หน่วยกิต/หน่วยก�รเรียนให้เป็นไปต�มเกณฑ์

ก�รจบหลักสูตรของสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอนกำ�หนด
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	 ๗.	ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนสำ�หรับนักเรียนที่เข้�ร่วมโครงก�รแลกเปล่ียนเย�วชน/วัฒนธรรม 

ต่�งประเทศเป็นเวล�	 ๑	 ปีก�รศึกษ�	 ให้ถือปฏิบัติต�มแนวท�งก�รเทียบชั้นก�รศึกษ�ที่กระทรวง

ศึกษ�ธิก�รได้มีประก�ศกำ�หนดไว้แล้ว

	 ๘.	ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนเข้�สู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 ให้ถือปฏิบัติต�ม

แนวท�งก�รเทียบโอนผลก�รเรียนที่กระทรวงศึกษ�ธิก�รได้มีระเบียบ/คำ�สั่งกำ�หนดไว้แล้ว

	 ๙.	 สถ�นศึกษ�เป็นผู้จัดทำ�เอกส�ร/หลักฐ�นก�รศึกษ�ท่ีเกี่ยวข้องกับก�รเทียบโอนผลก�ร

เรียนโดยบันทึกผลก�รเทียบโอนไว้เป็นหลักฐ�น	 และออกแจ้งผลก�รเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นคว�มจำ�นงและ

จัดเก็บเอกส�ร/หลักฐ�นที่เกี่ยวข้องกับก�รเทียบโอน	พร้อมท้ังจัดทำ�ทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลก�รเรียน

ไว้เพื่อก�รอ้�งอิงสถ�นศึกษ�ส�ม�รถบันทึกข้อมูลก�รเทียบโอนไว้ในช่องหม�ยเหตุโดยไม่ต้องกรอก 

ผลก�รเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลก�รเรียนและแบบเอกส�รแสดงผลก�รเรียนจ�กแหล่งเรียนรู้เดิม 

ที่นำ�ม�ขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน
	 ๑๐.	 ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบผลก�รเรียนจะต้องสมัครเข้�เป็นนักเรียนของสถ�นศึกษ�ที่รับ
เทียบโอนผลก�รเรียน	
	 ทั้งนี้	ระยะเวล�ให้บริก�รเริ่มนับเมื่อเอกส�รถูกต้องครบถ้วน
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะ
เวลำให้
บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง

ครบถ้วนของคำ�ร้องและ

เอกส�รประกอบคำ�ร้อง

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

๒)
ก�รพิจ�รณ� คณะกรรมก�รพิจ�รณ�

ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียน

๕	วัน โรงเรียน.....

๓)

ก�รลงน�ม/

คณะกรรมก�รมีมติ

จัดทำ�หนังสือแจ้งผลก�ร

ขอเทียบโอนผลก�รเรียน

และเสนอผู้อำ�นวยก�ร

โรงเรียนลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน.....

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๗ หน่วยเวลำ วัน
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ
 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ
	 	 -	ไม่มี
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 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
ระเบียนแสดงผลก�ร

เรียน	(ปพ.๑)	

๑ ๑ ชุด -	ใช้กรณีเทียบโอนคว�มรู้

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒
ประมวลร�ยวิช�	

(Course	Syllabus)

๑ ๑ ชุด -	ใช้กรณีเทียบโอนคว�มรู้

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓
คำ�อธิบ�ยร�ยวิช� ๑ ๑ ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนคว�มรู้

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔

เอกส�ร/หลักฐ�นที่

แสดงถึงทักษะ/

ประสบก�รณ์หรือ

คว�มเชี่ยวช�ญ

ในวิช�นั้นๆ

๑ ๑ ชุด -	ใช้กรณีเทียบโอน

ทักษะ/ประสบก�รณ์

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์
	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	
		 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
		 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร
	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี
	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	
	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	
	 	 	 ตู้	ปณ.๑๑๑๑	เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้อง	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

		 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.  ชื่อกระบวนงำน : ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

		 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:		 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑)	กฎกระทรวงกำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีก�รกระจ�ยอำ�น�จก�รบริห�รและก�รจัดก�รศึกษ�	

พ.ศ.	๒๕๕๐	

		 	 ๒)	แนวปฏิบัติก�รวัดและประเมินผลก�รเรียนรู้ต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	

พุทธศักร�ช	๒๕๕๑

		 	 ๓)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�รที่	สพฐ.	๖๑๖/๒๕๕๒	เรื่อง	ก�รจัดทำ�ระเบียนแสดงผลก�รเรียน

หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(ปพ.๑)	ลงวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๒

	 	 ๔)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ที่	สพฐ.	๖๑๗/๒๕๕๒	เรื่อง	ก�รจัดทำ�ประก�ศนียบัตรหลักสูตรแกนกล�ง

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(ปพ.	๒)	ลงวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๒

		 	 ๕)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ที่	สพฐ.	๖๑๘/๒๕๕๒	เรื่อง	ก�รจัดทำ�แบบร�ยง�นผู้สำ�เร็จก�รศึกษ�

ต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(ปพ.๓)	ลงวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๒

	 	 ๖)	คำ�สั่งกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ที่	สพฐ.	๒๙๓/๒๕๕๑	เรื่อง	ให้ใช้หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�น		ลงวันที่	๑๑	กรกฎ�คม	๒๕๕๑

	 	 ๗)	ระเบียบกระทรวงศึกษ�ว่�ด้วยใบสุทธิของสถ�นศึกษ�และหนังสือรับรองคว�มรู้ของสถ�นศึกษ� 

พ.ศ.	๒๕๔๗	ประก�ศเมื่อวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๕๗

		 	 ๘)	ระเบียบสำ�นักน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยง�นส�รบรรณ	๒๕๒๖	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ข้อ	๖๑)

๖. ระดับผลกระทบ	 :		 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :		 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙. ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน	 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	ใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�	 เป็นใบแทนเอกส�รแสดงวุฒิก�รศึกษ�	 ซึ่งสถ�นศึกษ�เคย

ออกเอกส�รฉบับจริงให้แล้ว	 โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่�งจ�กเอกส�รจริง	 ต�มรูปแบบที่กระทรวง

ศึกษ�ธิก�รกำ�หนด

	 	 ๒.	กรณีท่ีหลักฐ�นสูญห�ยและขอใหม่	 (ขอใบแทน)	 จะต้องดำ�เนินก�รแจ้งคว�ม	 และนำ�ใบ 

แจ้งคว�มม�ยื่น

		 	 ๓.	กรณีที่หลักฐ�นชำ�รุดให้นำ�เอกส�รฉบับเก่�ม�ยื่นเป็นหลักฐ�น

		 	 ๔.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

๒)
ก�รพิจ�รณ� สืบค้นและตรวจสอบ

เอกส�รต�มที่ร้องขอ

๒	วัน โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

๓)

ก�รลงน�ม/คณะ

กรรมก�รมีมติ

จัดทำ�ใบแทนเอกส�ร

ท�งก�รศึกษ�/แจ้งผล

ก�รสืบค้น	และเสนอผู้

อำ�นวยก�รโรงเรียน	ลง

น�ม

๑	วัน โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ หน่วยเวลำ วัน
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๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ -	กรณีผู้ที่จบไปแล้ว

-	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑ ใบแจ้งคว�ม ๑ ฉบับ กรณีเอกส�รสูญห�ย

๒ แบบคำ�ร้อง ๑ ชุด

๓

รูปถ่�ยหน้�ตรง	

ขน�ด	๑	นิ้ว

๒ ใบ สวมเชิ้ตข�ว	ไม่สวม

แว่น/หมวก	ถ่�ยไว้

ไม่เกิน	๖	เดือน

๔
เอกส�รฉบับเดิมที่

ชำ�รุด

๑ ฉบับ กรณีขอแทนใบชำ�รุด

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 	 ค่�ออกเอกส�รท�งก�รศึกษ�ฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

  ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  	 ๒๐	บ�ท

 หมำยเหตุ กรณีเกิน	๑๐	ปี	ค่�ธรรมเนียมฉบับละ	๓๐	บ�ท

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

	 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร
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	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้อง	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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คู่มือส�ำหรับประชำชน	 :		 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ	 :		 สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กระทรวง	 :		 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

๑.	 ชื่อกระบวนง�น	 :		 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	:		 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :		 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :		 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

		 	 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๓๙

๖.  ระดับผลกระทบ	 	 :	บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 	 :	สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

		 	 	 	 ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์...

 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักเที่ยง)

  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่อนุญ�ตให้ใช้เป็นก�รชั่วคร�วเท่�นั้น	และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

		 ๑.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่กระทำ�ในสิ่งผิดกฎหม�ย

		 ๒.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่ในก�รแสดงที่ขัดต่อคว�มสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประช�ชน

		 ๓.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นท่ีเพื่อจัดง�นรื่นเริงในรูปแบบต่�งๆ	 ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน	รำ�ค�ญแก่ผู้อยู่อ�ศัยในบริเวณใกล้เคียง
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		 ๔.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่จัดกิจกรรมบ�งประเภท	 เช่น	 ดิสโกเธค	 หรือกิจกรรมอื่นๆ	 ในทำ�นอง

เดียวกันในอ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�

		 ๕.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อก�รอย่�งอื่นนอกเหนือไปจ�กที่ระบุไว้ในคำ�ขออ�ค�รสถ�นที่

		 ๖.	โดยที่สถ�นศึกษ�เป็นสถ�นที่ร�ชก�ร	 บุคคลอื่นจะเข้�ม�ต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและ	 ศีลธรรมอันดี	 ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้�สถ�นศึกษ�	 หรือผู้ที่ได้รับมอบหม�ย	 ซึ่งเป็น

ผู้รับผิดชอบรักษ�สถ�นที่นั้น

	 ๗.	ก�รใช้อ�ค�รสถ�นท่ีเพื่อห�เสียงเลือกตั้งหรือดำ�เนินกิจกรรมท�งก�รเมืองจะต้องไม่

กระทบต่อ	 ก�รเรียนก�รสอนของสถ�นศึกษ�นั้นๆ	 ต้องให้คว�มเป็นธรรมและเสมอภ�คกับทุก

พรรคก�รเมือง

		 ทั้งนี้	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	ครบ

ถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ 
หมำยเหตุ

๑)

ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑๕	น�ที
โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

๒)

ก�รพิจ�รณ� พิจ�รณ�และจัดทำ�หนังสือ

แจ้งผลก�รพิจ�รณ�เสนอ

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียนลง

น�ม

๒	วัน
โรงเรียน

ศึกษ�สงเคร�ะห์...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๓ หน่วยเวลำ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

๑
บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ฉบับ รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 	 	 -	ไม่มี

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 เป็นไปต�มระเบียบของโรงเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ		โรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 ๒)	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ		สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ	

		 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

		 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

	 	 ๓)	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี

	 	 	 เลขที่	๑	ถ.พิษณุโลก	เขตดุสิต	กทม.	๑๐๓๐๐	

	 	 	 www.๑๑๑๑.go.th	

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

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	-ตัวอย่�งคำ�ร้อง	

๑๙. หมำยเหตุ

สถ�นะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

จัดทำ�โดย กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

เผยแพร่โดย สำ�นักง�น	ก.พ.ร.
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ภำคผนวก

ภำคผนวก  ก 

	 พระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร		พ.ศ.		๒๕๕๘

ภำคผนวก  ข

	 สรุปส�ระสำ�คัญพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต

	 ของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘

ภำคผนวก  ค

	 คำ�สั่งสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น		ที่		๗๑๓/๒๕๕๘		

	 เรื่อง		แต่งตั้งคณะกรรมก�ร		คณะทำ�ง�นดำ�เนินโครงก�รต�มพระร�ชบัญญัติ

	 ก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร		พ.ศ.		๒๕๕๘
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ภำคผนวก  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 
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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 
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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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ภำคผนวก  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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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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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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-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... 
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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.ี.. 
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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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