
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนขององค์กรวิชาชีพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านังงานขตตื้ืนที่งารึึงาาปรถถศึึงาาหนองบัวำ าูู ขตต 2  
งรถทรวง: งรถทรวงึึงาาธิงาร 
 
1. ชื่อกระบวนงาน   งารตอจัดงารึึงาาตั้นื้ืนฐานในึูนย์งารขรียนตององค์งรวิชาชีื 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน   ส านังงานขตตื้ืนที่งารึึงาาปรถถศึึงาาหนองบัวำ าูู ขตต 2 
3. ประเภทของงานบริการ   งรถบวนงานบริงารที่ขบ็ดขสร็จในหน่วยขดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  อนุญาต/อองใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุาาตหหรือท่ีเกี่ยวข้องห 

1) งฎงรถทรวงึึงาาธิงารว่าด้วยสิทธิตององค์งรวิชาชีืในงารจัดงารึึงาาตั้นื้ืนฐานในึูนย์ 
งารขรียน ื.ึ. 2554 
 2) ค าสั่งงรถทรวงึึงาาธิงารขรื่อง ให้ใช้หำังสูตรกงนงำางงารึึงาาต้ันื้ืนฐาน ื.ึ. 2551 
 3) ปรถงาึงรถทรวงึึงาาธิงาร ขรื่อง หำังขงณฑ์กำถวิธีงารปรับใช้หำังสูตรกงนงำางงารึึงาา    
ตั้นื้ืนฐาน ื.ึ. 2551 ส าหรับงำุ่ศขป้าหศายขฉืาถ 
 4) ืรถราชบัญญัติงารึึงาากห่งชาติ ื.ึ. 2542 กำถที่กง้ไตขื่ิศขติศ 
6.หระดับผลกระทบ  บริงารทั่วไป 
7.หพื้นที่ให้บริการ   ส่วนงำางที่ตั้งอยู่ในููศิูาค (นองงฎงรถทรวง)  
8.หกฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา งฎงรถทรวงว่าด้วยสิทธิตององค์งรวิชาชีืในงารจัด   
   งารึึงาาตั้นื้ืนฐานในึูนย์งารขรียน ื.ึ. 2554 
9.หข้อมูลสถิติ 
 จ านวนขฉำี่ยต่อขดือน 0  
 จ านวนค าตอที่ศางท่ีสุด 0  
 จ านวนค าตอที่น้อยที่สุด 0 
10.หชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชนหส าขนาคู่ศือปรถชาชน 18/07/2015 13:00 
11.หช่องทางการให้บริการ 
 1)หสถานที่ให้บริการหหงำุ่ศส่งขสริศงารจัดงารึึงาา ส านังงานขตตื้ืนที่งารึึงาาปรถถศึึงาา
หนองบัวำ าูู ขตต 2 / ติดต่อด้วยตนของ ณ หน่วยงาน 
 2)หระยะเวลาเปิดให้บริการหขปิดให้บริงารวัน จันทร์ ถึง วันึุงร์ (ยงขว้นวันหยุดที่ทางราชงารง าหนด) 
ตั้งกต่ขวำา 08:30 - 16:30 น. (ศีืังขท่ียง) 
12.หหลักเกณฑ์หวิธีการหเงื่อนไข(ถ้ามี)หในการยื่นค าขอหและในการพิจารณาอนุาาต 
 ึูนย์งารขรียน หศายถึง สถานที่ขรียนที่องค์งรวิชาชีืจัดตั้งตึ้น ขื่ือจัดงารึึงาาตั้นื้ืนฐานโดยไศ่กสวงหา
ง าไร 
 คุณสศบัติตองผู้ตองารจัดงารึึงาาตั้นื้ืนฐานในรูปกบบึูนย์งารขรียน 
ต้องขป็นองค์งรวิชาชีืที่ได้จัดตั้งโดยงฎหศายบทบาทหน้าที่ตองผู้ตอจัดตั้งึูนย์งารขรียนองค์งรวิชาชีืซึ่งศีควาศ
ปรถสงค์กำถศีควาศืร้อศขต้าศาจัดงารึึงาาตั้นื้ืนฐานในรูปกบบึูนย์งารขรียน ให้ด าขนินงารดังนี้ 
   1. ด าขนินงารยื่นควาศปรถสงค์ขื่ือตอจัดงารึึงาาตั้นื้ืนฐานในึูนย์งารขรียน ขป็นหนังสือต่อ
ส านังงานขตตื้ืนที่งารึึงาาที่ึูนย์งารขรียนตั้งอยู่ 
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   2. จัดท ากผนงารจัดงารึึงาาตองึูนย์งารขรียนร่วศงับส านังงานขตตื้ืนที่งารึึงาา หรือ
สถานึึงาาท่ีส านังงานขตตื้ืนที่ศอบหศาย โดยกผนงารจัดงารึึงาาต้องศีรายำถขอียดปรถงอบงารตออนุญาต
อย่างน้อย 9 รายงาร ดังนี้ 
    2.1 ชื่อึูนย์งารขรียน 

   2.2 วัตถุปรถสงค์ตองึูนย์งารขรียน 
    2.3 ที่ตั้งึูนย์งารขรียน 
    2.4 รูปกบบงารจัดงารึึงาา 
    2.5 รถดับงารึึงาาที่จัดในงรณีที่ขป็นงารจัดงารึึงาานองรถบบ 
    2.6 หำังสูตรหรือำังาณถงิจงรรศงารขรียนงารสอน 
    2.7 รถบบปรถงันคุณูาืูายใน 

   2.8 รายชื่อกำถคุณสศบัติตองบุคำางรงารึึงาาตองึูนย์งารขรียน 
    2.9 ต้อง าหนดขงี่ยวงับคณถงรรศงารึูนย์งารขรียนกำถของสารอื่น (ถ้าศี) 
   3. ในงารจัดท ากผนงารจัดงารึึงาา ผู้จัดงารึึงาาต้องจัดท ากผนงารึึงาาร่วศงับส านังงาน
ขตตื้ืนที่งารึึงาาง่อนยื่นค าตอ 

4. งารยื่นค าตอจัดตั้งึูนย์งารขรียนตององค์งรวิชาชีื กบ่งขป็น 2 งรณีดังนี้ 
    4.1 งารจัดงารึึงาาที่ขริ่ศจางรถดับปรถถศึึงาาให้ยื่นต่อส านังงานขตตื้ืนที่งารึึงาา
ปรถถศึึงาาที่ึูนย์งารขรียนตั้งอยู่ 
    4.2 งารึึงาาท่ีขริ่ศจาง รถดับศัธยศึึงาาตอนต้นหรือศัธยศึึงาาตอนปำายหรือ
ขทียบขท่าให้ยื่นต่อส านังงานขตตื้ืนที่งารึึงาาศัธยศึึงาาที่ึูนย์งารขรียนตั้งอยู่ 

อนึ่ง ในงรณีท่ีปรถสงค์จถตยายรถดับงารจัดงารึึงาาขื่ิศขติศจางที่รับอนุญาต ให้ยื่น 
ตอตยายต่อส านังงานขตตื้ืนที่งารึึงาาขดิศที่ยื่นตอไว้หรืองรณีที่ปรถสงค์จัดงารึึงาารถดับ ปรถงาึนียบัตร 
(ปวช.) ให้ผู้ตอจัดงารึึงาาตออนุญาตใช้หำังสูตรต่อส านังงานคณถงรรศงารงารอาชีวึึงาางรถทรวงึึงาาธิงาร
ง่อนขสนอกผนงารจัดงารึึงาา 
   5. ผู้ตอจัดงารึึงาาสาศารถยื่นตอได้ตาศควาศจ าขป็นกำถอาจยื่นค าตอได้ปีำถ 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้อง
ยื่นง่อนขปิดูาคขรียนกต่ำถูาคไศ่น้อยงว่า 120 วัน โดยสอดคำ้องงับขวำาขปิด-ปิดูาคขรียนตองสถานึึงาากำถ
ึูนย์งารขรียนขื่ือสิทธิปรถโยชน์ต่างๆ ขช่น งารึึงาาต่อในรถดับท่ีสูงตึ้น ขป็นต้น 
   หางศงีารขปำี่ยนกปำงกง้ไตกผนงารจัดงารึึงาาที่ส านังงานขตตื้ืนที่งารึึงาาได้ให้ควาศ
ขห็นชอบกำ้วต้องขสนองารขปำี่ยนกปำงกง้ไตกผนงารจัดงารึึงาาขื่ือให้ส านังงานขตตื้ืนที่งารึึงาาอนุญาต 
  6. รถยถขวำางารให้บริงารรวศที่ง าหนดในคู่ศือ ขริ่ศนับขศื่อได้ตรวจสอบของสารถูงต้อง 
ครบถ้วนกำ้ว 
13.หขั้นตอนหระยะเวลาหและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานห/ห
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 งารตรวจสอบของสาร 

 

ตรวจสอบค าตอกำถของสาร
ปรถงอบค าตอ 

30 นาที ยื่นค าตอต่อ สืป.
หนองบัวำ าูู ขตต 2 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานห/ห
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2 งารืิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสศบัติตาศ
ของสารตองผู้ยื่นค าตอจัด
งารึึงาา 
 

36 วัน - - 

3 งารืิจารณา 
 

ขสนอคณถท างาน สืท.
ืิจารณา 
 

50 วัน - - 

4 งารำงนาศ/
คณถงรรศงารศีศติ 
 

จัดท าหนังสือกำถำงนาศ
อนุญาตโดยผู้อ านวยงาร
ส านังงานขตตื้ืนที่งารึึงาา 
 

3 วัน - - 

 
14. งานบริการนี้หผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนหและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไศ่ผ่านงารด าขนินงารำดตั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1 บัตรปรถจ าตัว
ปรถชาชน 

งรศงารปงครอง 1 2 ชุด 1 ผู้กทนองค์งร
วิชาชีืกำถ/หรือ 
ผู้รับศอบอ านาจ  

2 รับรองส าขนา
ถูงต้อง) 

2 ส าขนาทถขบียน
บ้าน 

งรศงารปงครอง 1 2 ชุด 1 ผู้กทนองค์งร
วิชาชีืกำถ/หรือ 
ผู้รับศอบอ านาจ  

2 รับรองส าขนา
ถูงต้อง) 

3 ใบส าคัญงาร
ขปำี่ยนชื่อ 

งรศงารปงครอง 1 2 ชุด 1 ผู้กทนองค์งร
วิชาชีืกำถ/หรือ 
ผู้รับศอบอ านาจ  

2 รับรองส าขนา
ถูงต้อง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

4 หนังสือรับรองนิติ
บุคคำ 

- 1 2 ชุด 1 ผู้กทนองค์งร
วิชาชีืกำถ/หรือ 
ผู้รับศอบอ านาจ  

2 รับรองส าขนา
ถูงต้อง) 

15.2) เอกสารอ่ืนหๆหส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสารห 

หมายเหตุ 

1 ใบอนุญาตงาร
จัดตั้งองค์งร
วิชาชีื 

- 1 2 ชุด รับรองส าขนา
ถูงต้อง 

2 กผนงารจัดงาร
ึึงาา 

- 2 2 ชุด 1 กผนงารึึงาาที่
ได้จัดท าร่วศงับ
ส านังงานขตตื้ืนที่
งารึึงาา ซึ่ง
ขป็นไปตาศ
งฎงรถทรวง 
2 รับรองส าขนา
ถูงต้อง 
 

3 ใบปรถงาึ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
ขงียรติบัตรกสดง
วุฒิงารึึงาาตอง
ผู้ตอจัดงารึึงาา 

- 1 2 ชุด 1 ในงรณีที่ขป็นครู
ููศิปัญญา 
2 รับรองส าขนา
ถูงต้อง 
 

4 รายชื่อผู้ขรียนใน
ึูนย์ ืร้อศ
ขหตุผำ 

- 1 2 ชุด 1 ผู้ขรียนต้องศี
คุณสศบัติขป็นไป
ตาศงฎงรถทรวงฯ 
ต้อ 2 
2 รับรองส าขนา
ถูงต้อง 
 

5 หนังสือศอบ
อ านาจ 

- 1 2 ชุด 1 งรณีผู้กทนหรือ
ผู้รับศอบอ านาจ
ยื่นตอ 
2 รับรองส าขนา
ถูงต้อง 
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16. ค่าธรรมเนียม  ไศ่ศีค่าธรรศขนียศ 
17.หช่องทางการร้องเรียนหห 

1.หช่องทางการร้องเรียนหร้องขรียนด้วยตนของ / ไปราณีย์ ที่ส านังงานขตตื้ืนที่งารึึงาา 
2.หช่องทางการร้องเรียนหร้องขรียนผ่านสายด่วน ส านังงานคณถงรรศงารงารึึงาาตั้นื้ืนฐาน 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์มหตัวอย่างหและคู่มือการกรอก คูศ่ืองารจัดงารึึงาาตั้นื้ืนฐาน สืฐ. ฉบับใหศ่ 
19.หหมายเหตุห 
 -ห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภูหเขตห2 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

หน้า 5 


