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คู่มือส ำหรับประชำชน  : การขอจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง                : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน การขอจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

                             ปทุมธานี เขต 2 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยครอบครัว พ.ศ. 2547   
3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.

2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 
 

7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☐ สถาบันการศึกษา 
  ☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

 

8.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
     กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 
หน่วยเวลำ30วัน 

 

9.  ข้อมูลสถิติ 
 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) 

 การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว   Home School 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำปทุมธำนี เขต 2 
 เลขที่ 99 หมู่ 16 ถนนวิภำวดีรังสิต  ต.คูคต  อ.ล ำลูกกำ จังหวัดปทุมธำนี  12130 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ   มีพักเที่ยง 
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  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
  หมำยเหตุ: Click here to enter text. 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข 

แนะน าให้ครอบครัวซึ่งประสงค์จะจัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ 
ปีละ 2 ครั้ง เพ่ือให้สอดคล้องกับการเปิด-ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา (ภาคเรียนที่ 1 ระหว่างเดือนเมษายน – พฤษภาคม 
และภาคเรียนที่  2  ระหว่างเดือนสิงหาคม – กันยายน) เพ่ือประโยชน์ในการรับเงินอุดหนุนประจ าปีการศึกษา 

1.สถานที่ยื่นค าขออนุญาตในแต่ละระดับการศึกษา 
ให้ยื่นความประสงค์ ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีภูมิล าเนา  หรือหากครอบครัวมีทะเบียนบ้านอยู่ที่หนึ่ง  

แต่มีถ่ินพักอาศัยในปัจจุบันอีกท่ีหนึ่งซึ่งจะใช้เป็นสถานที่จัดการศึกษา ให้ยื่นค าขออนุญาตต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ณ ถิ่นที่อยู่อาศัยปัจจุบันได้  โดยยื่นค าขออนุญาตได้ ดังนี้ 

- ระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นสามารถยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
2. จัดท าแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษา 

ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่มอบหมาย  โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุญาตอย่างน้อย  
9 รายการ  ดังนี้ 

              2.1 ชื่อศูนย์การเรียน 
              2.2 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
              2.3 ที่ตั้งศูนย์การเรียน  
              2.4 รูปแบบการจัดการศึกษา 
              2.5 ระดับการศึกษาท่ีจัดในกรณีท่ีเป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
              2.6 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
              2.7 ระบบประกันคุณภาพภายใน 
              2.8 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรการศึกษาของศูนย์การเรียน 
              2.9 ข้อก าหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนและเอกสารอื่น(ถ้ามี) 
3.ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ก่อนยื่นค าขอ 
4. ในกรณีที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ปรับแผนการจัดการศึกษา ต้องด าเนินการภายในระยะเวลาที่

คณะกรรมการก าหนด 
            5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะ 
เวลำ
ให ้

บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 
 
 

30 
 

นาท ี ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
สพท.ปทุมธานี เขต 2 

 

2 การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค าขอจัด
การศึกษา 

15 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
สพท.ปทุมธานี เขต 2 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

11 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
สพท.ปทุมธานี เขต 2 

 

4 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อ านวยการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
สพท.ปทุมธานี เขต 2 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน หน่วยเวลำ 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน Click here to enter text. หน่วยของเวลำChoose an item. 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ ของบิดา มารดา/ 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ ของผู้จัดการศึกษา 
กรณีมอบผู้จัดการ
ศึกษา/รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
 

หมำยเหตุ 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 2 ฉบับ ของบิดามารดาและ
ผู้เรยีน/รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ ถ้ามี/รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

5 สูติบัตร กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ ของผู้เรียน/รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1 แผนการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยครอบครัว 
ทีไ่ดจ้ัดท าร่วมกับ สพท.หรือ
สถานศึกษาท่ีมอบหมาย 

 1 2 ชุด 1) รายละเอยีดของ
แผนฯเป็นไปตามที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 วุฒิการศึกษาของผู้จัดการ
ศึกษา 
 

 1 2 ชุด 1) ผู้จดัต้องมีวุฒ ิ
ไม่ต่ ากว่าระดับ
มัธยมศึกษาตอน
ปลาย หรือเทียบเท่า 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ใบประเมิน ใบรับรอง
ความรู้ความสามารถ 
ของผู้จัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) กรณผีู้จดัมีวุฒิ 
ต่ ากว่าระดับ
มัธยมศึกษาตอน
ปลายหรือเทียบเท่า 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 แผนผังที่ตั้งสถานที่ 
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โดยครอบครัว 

 1 2 ฉบับ 1) ระบุท่ีตั้ง แผนผัง
สถานท่ีอย่างชัดเจน 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

5 เอกสารหลักการศึกษา 
(ปพ. 1) 
 

 1 2 ฉบับ 1) กรณีทีผู่้เรียน
ลาออกจากการศึกษา 
ในระบบ 
2)รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

6 เอกสารการขอย้ายสถานที่
เรียน 
 

 1 2 ฉบับ 1) กรณีทีผู่้เรียน
ลาออกจากการศึกษา 
ในระบบ 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

7 หลักฐานการเรียนรู้เดิม  1 2 ฉบับ 1) กรณผีู้เรียนย้าย
จากการศึกษานอก
ระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

8 รูปถ่ายผู้เรียน 
หน้าตรง ขนาด 1นิ้ว   

 3  ฉบับ (ไม่เกิน 6 เดือน) 

9 ใบรับรองแพทย์  1 2 ฉบับ 1) กรณีแพทย์ระบุ
ความเห็นว่าผู้เรียน 
ไม่สามารถศึกษา 
ในระบบได/้ 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมำยเหตุ Click here to enter text. 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
• ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที ่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำปทุมธำนี เขต 2  
  เลขที่ 99 หมู่ 16   ถนนวิภำวดีรังสิต ต.คูคต อ.ล ำลูกกำ จังหวัดปทุมธำนี 12130  
• ร้องเรียนผ่านสายด่วน ส านักงานคณะการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1579 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Fileคู่มือการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สพฐ. ฉบับใหม่ 

 
19. หมำยเหตุ 

Click here to enter text. 


