
 



ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป เป็นส่วนหนึ่งของกลุ่มนโยบายและแผน  ซึ่งได้
รวบรวมขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน
บริหารงานทั่วไป เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรและผู้เกี่ยวข้องจะได้มีความเข้าใจ ขั้นตอน 
และวิธีปฏิบัติงานของภารกิจงานที่ชัดเจน  อันจะส่งผลให้การปฏิบัติงานเกิดความคล่องตัวและยืดหยุ่น 

   ผู้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า จะเกิดประโยชน์ต่อท่านผู้สนใจศึกษาและบุคลากรสำหรับใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 

 

 

ปฤณภัค 

นางสาวปฤณภัค  จูแวน 

                        เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

      

 

 

 

 



สารบัญ 

               หน้า 

 งานธุรการ             1 
      คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
  งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน         2 
 งานนโยบายและแผน            6 
      คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
  งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         7 
  งานขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        12 
  งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        20 
  งานโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         25 
  งานแผนการจัดชั้นเรียน          30 
  งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก        34 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง        39 
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     ประเภทเอกสาร  :    คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร   :    งานจัดประชุมภายใน 

     กลุ่มนโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

2.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์  

2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย       
ที่ก าหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
  งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน        
ในรูปแบบของการประชุมและอ่ืน ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผนส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  5.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
  5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   - แบบระเบียบวาระการประชุม 

- แบบรายงานการประชุม 
 
8. 
   1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้าน
นโยบายและแผน และข้อมูลด้านอืน่ ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดท ารายละเอียด ระเบียบวาระการประชมุ และจัดประชุม 

สรุปและจัดท ารายงานการประชมุ   
แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดประชุมกลุ่มนโยบายและแผน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีรูปแบบการประชุมท่ีคล่องตัว สนองต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 
ล าดับที่  

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ตลอดเวลา   
 
 
 
 
 

ปฤณภัค  จูแวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 จัดรวบรวมข้อมูลข่างสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ       
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1 วัน  

3 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ีภายในกลุ่มนโยบาย
และแผน 
 

1 วัน  

4 จัดท ารายละเอียด ระเบียบวาระการประชุมแจ้งในท่ีประชุมกลุ่มนโยบาย    
และแผน และจัดประชุม 
 

1 วัน  

5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 

2 วัน  

    
1.ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร
ทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน

อื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย 

และแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดทำรายละเอียด ระเบียบวาระการประชุม/จัดประชุม 

สรุปและจัดท ารายงานการประชุม 
แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

 เสนอผู้บังคับบัญชา 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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งานนโยบายและแผน 
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    ประเภทเอกสาร :    คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร  :   งานจัดตัง้ ยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3.2 การรวมสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 
 3.3 การเลกิสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
   
4. ค าจ ากัดความ 
  1. การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดต้ัง  รวม หรือ เลิกสถานศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550  
 2. การจัดต้ัง หมายถึง การจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 3. การรวม หมายถึง การน านักเรียนในสถานศึกษาท่ีต้ังอยู่ใกล้กันต้ังแต่สองแห่งขึ้นไปมาเรียนรวมกัน 
โดยจัดเป็นชั้นหรือช่วงชั้น เพื่อให้การบริหารและจัดการศึกษา มีประสิทธิภาพเกิดผลดีแก่ผู้เรียนท้ังในด้านสิทธิ 
โอกาส และคุณภาพการศึกษา 
 4. เลิก หมายถึง การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 
  5.3 จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา / ร่วมประชุมรับฟังความคิดเห็นในการเลิกสถานศึกษา 

5.4 แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบข้อมูล/ตรวจสอบข้อมูลสถานศึกษาที่ขอจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษา 
5.5 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาให้

ความเห็นชอบ ตามระเบียบฯ 
5.6 จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องทราบ  
5.7 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  5.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนว
ปฏิบัติ 

 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา / ประชุมชี้แจง 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลการดำเนินงาน 

 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
 

จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา/ประชุม    
รับฟังความคิดเห็น  

 

 

 

 

แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบข้อมูล/ตรวจสอบข้อมูล
สถานศึกษาท่ีขอจัดตั้ง รวม เลิก 

จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา 
 

เสนอ กศจ./กพฐ.พิจารณา
เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1. การจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
  1) แบบค าขอจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน (แบบ ต.1) 
  2) แบบเสนอการขอจัดต้ังสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน (แบบ ต.2) 
  3) บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีจะเข้าเรียนในปีแรกของการจัดต้ังสถานศึกษา (แบบ ต.3) 
 2. การรวมสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
  1) แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ร.1) 
  2) แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ร.2) 
  3) แบบแผนการรวมสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ร.3) 
  4) ประกาศรวมสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน (แบบ ร.4) 
 3. การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1) แบบค าขอเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.1) 
  2) แบบกรอกข้อมูลประกอบพจิารณาการเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.2) 
  3) แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชนกรณีเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน(แบบล.3) 
  4) บัตรแสดงความคิดเห็นการเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.4) 
  5) ประกาศเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.5) 
 

8. 
  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
  8.2 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
 8.3 แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550   
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งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน   :  มีระบบการด าเนินงานการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก สถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานท่ีเป็นไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/ แนวปฏิบัติท าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนนิการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 

1  
 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการ
จัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1 วัน  

ปฤณภัค จูแวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 
 

วิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัย
เรียน/ประชุมชี้แจงผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

10 วัน  

3 จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก /ประชุมรับฟังความคิดเห็น   1 เดือน  
4 แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบข้อมูล/ตรวจสอบข้อมูลสถานศึกษาท่ีขอ

จัดต้ัง รวม เลิก 
1 เดือน  

5 น าเสนอ กศจ./กพฐ. พิจารณาการจัดต้ังยุบ รวม เลิก สถานศึกษา
ตามระเบียบ 

2 เดือน  

6 จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 

2 วัน  

7 ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา ตลอดปี ประสิทธิภาพการบริหาร 
จัดการของสถานศึกษา 

8 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 

ตลอดปี  

 
              1. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าด้วยการจดัตั้ง รวม หรือเลิกสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550                  3. แนวทางการด าเนนิงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรอืเลกิสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน พ.ศ. 2550   
              2. นโยบายการพัฒนาประสทิธภิาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเลก็                                                             

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

แต่งต้ังกรรมการตรวจสอบฯ/ตรวจสอบข้อมูลโรงเรียน 

 

รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง  

จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา/ประชุม          
รับฟังความคิดเห็น 

 

เสนอ  กศจ. กพฐ.  

พิจรณาเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา 

 
ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา/ประชุมชี้แจง 

เห็นชอบ 
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    ประเภทเอกสาร  :    คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร   :    งานขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานขยายชั้นเรียน สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การขอขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 
  3.2 การขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษา 
 3.3 การขยายชั้นเรียนในพื้นท่ีพิเศษหรือไม่มีความพร้อมแต่มคีวามจ าเป็น 
 3.4 การเลิกขยายชั้นเรียน 
   

4. ค าจ ากัดความ 
  การขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การขยายชั้นเรียนในระดับท่ีต่างจากระดับท่ีมี      
การจัดการศึกษาอยู่เดิม ได้แก่ 

1. การขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 
2. การขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
3. การขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

           สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย   
 พื้นที่พิเศษ หมายถึง พื้นท่ีท่ีมีลักษณะพิเศษ ได้แก่ 

1. พื้นที่กันดาร ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ขาดสาธารณูปโภคปัจจัยพื้นฐาน 
2. พื้นที่เสี่ยงภัย เช่น ตะเข็บชายแดน ชายขอบ โรคติดต่อชุกชุม 
3. พื้นที่ท่ีมีลักษณะเฉพาะ เช่น พื้นที่สูงท่ีไม่มีถนนติดต่อกับภายนอก พื้นที่ท่ีเป็นเกาะ 
4. พื้นที่พิเศษตามประกาศของกระทรวงการคลัง ส านักงานในพื้นท่ีพิเศษ 
5. กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
6. กพฐ. หมายถึง คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 
  1. รับเรื่องจากสถานศึกษา ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการขยายช้ัน
เรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน ต้ังแต่ได้รับค าขอ) 
   2. พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง/แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินความพร้อม  
  3. ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษา  
  4. น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

5. จัดท าประกาศการขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  6. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5.2 การขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษา 
  1. รับเรื่องจากสถานศึกษา ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการขยายช้ัน
เรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน ต้ังแต่ได้รับค าขอ) 
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   2. พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง /แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินความพร้อม  
  3. ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษา  
  4. น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจาณาเห็นชอบ 
  5. น าเสนอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
  5. จัดท าประกาศการขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  6. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 5.3 การขยายชั้นเรียนในพื้นที่พิเศษหรือไม่มีความพร้อมแต่มีความจ าเป็น 
  1. รับเรื่องจากสถานศึกษา ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการขยาย    
ชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน ต้ังแต่ได้รับค าขอ) 
   2. พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง และแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินความพร้อม  
  3. ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษา  
  4. น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจาณาเห็นชอบ  กรณี เห็นชอบเนื่องจาก      
ไม่ครบองค์ประกอบ ให้เตรียมความพร้อมให้ครบตามองค์ประกอบ 
  5. น าเสนอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 
  5. จัดท าประกาศการขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  6. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 5.4 การเลิกขยายชั้นเรียน  
  5.4.1 การเลิกขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 
   1. แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล ตามแผนการขยายชั้นเรียน 
   2. รับเรื่องจากสถานศึกษา ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องและแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพร้อม 
   3. ประเมินสถานศึกษา 
   4. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   5. เสนอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 
   6. จัดท าประกาศเลิกขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
   7. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  5.4.2 การเลิกขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
   1. แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล ท่ีไม่ผ่านองค์ประกอบ ข้อ 6 (1) (4) และ (5)    
ตามระเบียบ 
   2. รับเรื่องจากสถานศึกษา ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องและแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพร้อม 
   3. ประเมินสถานศึกษา 
   4. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   5  เสนอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 
   6. จัดท าประกาศเลิกขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
   7. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5.4.3 การเลิกขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
   1. แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล ท่ีไม่ผ่านองค์ประกอบ ข้อ 7 (1) (4) (6)  และ (7) 
ตามระเบียบ 
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   2. รับเรื่องจากสถานศึกษา ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องและแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพร้อม 
   3. ประเมินสถานศึกษา 
   4. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   5  เสนอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 
   6. จัดท าประกาศเลิกขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
   7. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
    การขยายชั้นเรียน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
   

รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 
 

ตรวจสอบข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินความพร้อม 

(ด าเนินการให้เสร็จภายใน 45 วัน) 
 
 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียน 

จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

ด าเนินการขยายชั้นเรียน จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนการศึกษา 
 

      เสนอ กศจ. พิจารณา
เห็นชอบ 
 

      เสนอ กพฐ.พิจารณาอนุญาต 
 

เห็นชอบ 
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          การเลิกขยายชั้นเรียน 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

แจ้งสถานศึกษา/รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ 
ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

 

ตรวจสอบข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินความพร้อม 

(ด าเนินการให้เสร็จภายใน 45 วัน) 
 
 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียน 

จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

ด าเนินการขยายชั้นเรียน จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนการศึกษา 
 

      เสนอ กศจ. พิจารณา
เห็นชอบ 
 

      เสนอ กพฐ.พิจารณาอนุญาต 
 

เห็นชอบ 
 

แจง้สถานศกึษา 

ไม่เห็นชอบ 
 

ผ่าน 
 

ไม่ผ่าน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. การขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     ระดับประถมศึกษา 

1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 1) 
2) แบบเสนอการขอขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 2) 
3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 3) 
4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา          

(แบบประถม 4) 
5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 5) 

     ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบ ตอนต้น 1) 
2) แบบเสนอการขอขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบ ตอนต้น 2) 
3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น       

(แบบ ตอนต้น 3) 
4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

(แบบ ตอนต้น 4) 
5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบ ตอนต้น 5) 

     ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ ตอนปลาย 1) 
2) แบบเสนอการขอขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ ตอนปลาย 2) 
3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย    

(แบบ ตอนปลาย 3) 
4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

(แบบ ตอนปลาย 4) 
5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 5) 

  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
  8.2 แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ. 2553 
 

2) ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การเลิกขยายชั้นเรียนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
                          (แบบเลกขิ ยายชั้นเรียน 2) 
 
8. 

2. การเลิกขยายชั้นเรียน 
    1)  แบบประเมินศักยภาพการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่มีการขยาย   
               ชั้นเรียน (แบบเลิกขยายชั้นเรียน 1)  

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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รับเร่ือง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

งานขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการดำเนินงานการขยายชั้นเรียน สถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติทำให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดับที่  

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับ 
การขยายชั้นเรียน  
 

1 วัน   
 
 
 
 
 

ปฤณภัค จูแวน 
และ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง/แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินความพร้อม 

5 วัน  

3 ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษา  
 

10 วัน  

4 น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด/คณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 

2 เดือน  

5 จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 2 วัน  
6 ด าเนินการขยายชั้นเรียน จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษา  ตลอดปี  

 
7 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 

 
 

ตลอดปี  

    
1.ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน พ.ศ.2553   
2. แนวทางการด าเนนิงาน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศกึษาขัน้พื้นฐาน พ.ศ.2553   

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
  

ตรวจสอบข้อมูล/แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ

และประเมินนความพร้อม 

ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียน 

จัดทำประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ดำเนินการขยายชั้นเรียน จัดระบบส่งเสริม สนับสนุน 

ติดตามประเมนิผลการ
ด าเนนิงาน 

อนุญาต 

 เสนอ กศจ./กพฐ. เพื่อพิจารณาอนุญาต 

ผ่าน 

 ไม่อนุญาต ยุติ 

 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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    ประเภทเอกสาร  :    คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร   :    งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อใหส้ถานศึกษามีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการเปลี่ยนชื่อไปในทิศทางเดียวกัน  
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาทั่วไป 
 3.2 การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาโดยใช้ชื่อสถานศึกษาที่ได้รับความนิยมสูง 
 3.3 การเปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนประชานุเคราะห์ 
 3.4 การเปลี่ยนชื่อและระบบการจัดการศึกษาสงเคราะห์ 
 3.5 การเปลี่ยนชื่อโรงเรียนศึกษาพิเศษ 
 3.6 การขอพระราชทานนาม 
 3.7 การขอใช้ชื่อผู้บริจาคเป็นชื่อสถานศึกษาหรือกรณีอื่น ๆ ต่อท้ายชื่อสถานศึกษา  
     
4. ค าจ ากัดความ 
  1. การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา หมายถึง การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่า
ด้วยการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา พ.ศ. 2547 และแนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

2. กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
3. กพฐ. หมายถึง คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ แนวปฏบิัติในการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา   
 5.2 ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง  
 5.3 ประสานการแก้ไขและขอเอกสารเพิ่มเติม 

5.4 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วแต่กรณี  
5.5 จัดท าประกาศลงนามโดยผู้อ านวยการเขตพื้นที่ ตามมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด หรือ 
      คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งหน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องทราบ  
5.7 ด าเนินการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

  5.5 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แนบประกาศ 
                 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และรายงานการประชุมคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 

รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ
 

ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 

รายงานผลการดำเนินงานไปยัง 
สพฐ. 

ไม่เห็นชอบ  
 

เห็นชอบ 
 

ประสานการแก้ไข และขอเอกสารเพิ่มเติม 

จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

ด าเนินการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
 

เสนอ กศจ./กพฐ.พิจารณา
เห็นชอบ 
 

 

แจ้งสถานศึกษา  
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1. การขอเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาทั่วไป 
  1) แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา (ปช.1) 
  2) บันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปช.2) 
  3) แบบค ายินยอมในการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา (ปช.3) 
  4) ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง การเปลี่ยนชื่อโรงเรียน 
  5) หนังสือยินยอมของสถานศึกษาที่ให้เปลี่ยนชี่อ (กรณีสถานศึกษาได้รับความนิยมสูง) 
  6) หนังสือยินยอมสถานศึกษาให้ใช้พระราชทานนาม (กรณีขอพระราชทานนาม) 
  7) หนังสือแจ้งความประสงค์ของผู้บริจาค (กรณีขอใช้ชื่อผู้บริจาคเป็นชื่อสถานศึกษาหรือ
กรณีอ่ืนๆ ต่อท้ายชื่อสถานศึกษา) 
 
8.  
  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา พ.ศ.2547 
  8.2 แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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รับเร่ือง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน       ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานท่ีเป็นไปตามระเบียบ 
ล าดับที ่                       ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 

1  
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการ
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา  

1 วัน   
 
 
 
 

ปฤณภัค  จูแวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1 วัน  

3 ประสานการแก้ไข และขอเอกสารเพิ่มเติมจากสถานศึกษา  
 

7 วัน  

4 น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อพิจารณา 

2 เดือน  

5 จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 2 วัน  
6 ด าเนินการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  1 วัน  

 
7 รายงานผลการด าเนินงานไปยัง สพฐ. 1 วัน  

     
1.ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา พ.ศ.2547   
2. แนวปฏิบัตกิารเปลี่ยนชื่อสถานศกึษา สังกัดส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ประสานการแก้ไข และขอเอกสารเพิ่มเติม 

จัดทำประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ดำเนินการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เห็นชอบ 

 เสนอ กศจ/สพฐ.  เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

รายงานผลการด าเนินงานไปยัง สพฐ. 

ไม่เห็นชอบ 
แจ้งสถานศึกษา 

Gift
Typewritten text
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง



25 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    ประเภทเอกสาร  :    คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร   :    งานโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ชุมชนและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีบทบาทในการจัดการศึกษา สนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนาเยาวชนในท้องถิ่นของตนเองอย่างรอบด้าน
และมีคุณภาพสูงสุด 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การโอนสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา 
 3.2 การโอนสถานศึกษา สถานศึกษาทั่วไป คือ สถานศึกษาซึ่งไม่เข้าลักษณะสถานศึกษาพิเศษ 7 ประเภท 

4. ค าจ ากัดความ 
  1. การโอนสถานศึกษา หมายถึง การโอนสถานศึกษาตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการ
และเงื่อนไขในการแสดงถึงความสมัครใจให้โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2549  กฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2549 และคู่มือการ
ประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 2. การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น 
และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 3. การหาความสมัครใจ หมายถึง การสอบถามความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษาแห่งหนึ่งแห่งนั้นฝ่ายหนึ่ง และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานอีกฝ่ายหนึ่งใน
การท่ีจะให้สถานศึกษาโอนไปอยู่กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่ 
 4. อปท. หมายถึง องค์กรบริหารส่วนท้องถิ่น 
 5. กศจ. หมายถึง ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 
 6. สพฐ. หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติในการโอนสถานศึกษา แจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ก่อนวันเริ่มต้นปีการศึกษาใหม่ ไม่น้อยกว่า 120 วัน 
 5.2 ตรวจสอบรายชื่อสถานศึกษาพิเศษ พร้อมท้ังประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน  
 5.3  แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความพร้อม ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้รับค าขอประเมินความพร้อม 

5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการหาความสมัครใจถ่ายโอนสถานศึกษา และด าเนินการหาความสมัครใน 
ถ่ายโอนสถานศึกษา โดยด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการประเมินความพร้อม 

5.5 ประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภายใน 60 วัน นับแต่วันท่ี
แต่งต้ังกรรมการประเมินความพร้อม 

5.6 เสนอคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานเห็นชอบอนุมัติถ่ายโอนสถานศึกษา 
  5.7 จัดท าประกาศ แจ้งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ขั้นพื้นฐาน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

5.8 ด าเนินการถ่ายโอนภารกจิการจัดการศึกษา บุคลากร และทรัพย์สิน 
 5.9 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 

 

 

 



27 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ 
แจ้ง สพฐ. 

 

ตรวจสอบรายชื่อสถานศึกษาพิเศษ 7 ประเภท/
ประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

รายงานผลการดำเนินงานไปยัง สพฐ. 

ไม่เห็นชอบ ยุติ 
 

เห็นชอบ 
 

ประเมินความพร้อม อปท.ภายใน 60 วันนับตั้งแต่
แต่งตั้งกรรมการประเมินความพร้อม 

ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษา บุคลากร 
และทรัพย์สิน 

 

เสนอ กพฐ.พิจารณาเห็นชอบอนุมัติถ่ายโอน 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อม ภายใน 30 วัน 

แต่งตั้งคณะกรรมการหาความสมัครใจ/หาความสมัครใจถ่ายโอน 
ให้เสร็จก่อนการประเมินความพร้อม 

สถานศึกษาพิเศษ ยุติ 
 

ไม่สมัครใจ ยุติ 
 

ไม่ผ่าน ยุติ 
 

สมัครใจ 
 

ผ่านการประเมิน 
 

จัดท าประกาศ แจ้ง กศจ. สพฐ. และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1. แบบค าขอประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบท่ี 1) 
 2. แบบกรอกข้อมูลประกอบการขอประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบท่ี 2) 
 3. แบบส ารวจความคิดเห็นของประชาชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาขององคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (แบบท่ี 3) 
 4. แบบส ารวจความต้องการเข้าเรียนของนักเรียน (แบบท่ี 4) 
 5. แบบประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบที่ 5) 
 6. แบบสรุปผลการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบที่ 6) 
 

8.  
  8.1 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 

8.2 กฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2549 

8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขในการแสดงถึงความสมัครใจให้โอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2549 

8.4 ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 8.5 คู่มือการประเมินความพรอ้มในการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สพฐ. 
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รับเร่ือง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

งานโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน       ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการด าเนินงานโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติท าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดับที่ ผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 

1  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง
กับการโอนสถานศึกษา 

3 วัน   
 
 
 
 
 

ปฤณภัค  จูแวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ตรวจสอบรายชื่อสถานศึกษาพิเศษ 7 ประเภท /ประชุม
ชี้แจงผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

7 วัน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อมภายใน 30 วัน   
นับแต่วันขอรับโอน  

1 วัน  

4 แต่งตั้งกรรมการหาความสมัครใจ/หาความสมัครใจถ่ายโอน 10 วัน  

5 ประเมินความพร้อม อปท.ภายใน 60 วันนับต้ังแต่แต่งตั้ง
กรรมการประเมินความพร้อม 

2 เดือน  

6 เสนอ กพฐ. พิจารณาอนุมัติการถ่ายโอนสถานศึกษา  4 เดือน  

7 จัดท าประกาศ แจ้ง กศจ. สพฐ. และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 1 วัน  

8 ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษา บุคลากร และ
ทรัพย์สิน 

2 เดือน ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

9 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี  

    
1. ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธกีารประเมนิศกัยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น   
2. พระราชบัญญัตกิารก าหนดขัน้ตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2552 
3. คู่มือการประเมนิความพรอ้มในการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานขององคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอ กพฐ.เห็นชอบอนุมัติถ่ายโอน 

ประเมินความพร้อม อปท. 

แต่งต้ังคณะกรรมการหาความสมัครใจ/หาความสมัครใจถ่ายโอน 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความพร้อม ภายใน 30 วัน 

ตรวจสอบรายชื่อสถานศึกษาพิเศษ/ประชุมชี้แจง 

 

ไม่สมัครใจยุติ 

ไม่ผ่านยุติ 

ดำเนินการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษา บุคลากร และทรัพย์สิน 

 

ไม่เห็นชอบยุติ 

ใช่ ยุติ 

จัดทำประกาศ แจ้ง กศจ. สพฐ. และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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   ประเภทเอกสาร  :    คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร   :    งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพื่อใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี 
 2.2 เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดต้ังงบประมาณ 
 2.3 เพื่อใช้ก าหนดเป้าหมายจ านวนนักเรียนรายปี 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพื่อจัดท าฐานข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน 
 3.2 จัดท าแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการด าเนินงาน 
    
4. ค าจ ากัดความ 
  แผนการจัดชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนท่ีก าหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนชั้นใด กี่ห้องเรียน/กี่
คนในแต่ละปี โดยท่ีสถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น 
รวมท้ังผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
 5.2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
 5.3  จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา  

5.4 ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา  
5.5 รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีก าหนด 
 

8.  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัย
เรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศกึษาของแต่ละ
ระดับชั้น รวมทั้งผูเ้รียนจากการศกึษานอกระบบ 

 

รวบรวมเป็นหลักฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียน 
ในแต่ละระดับชั้น 

 

รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียน              
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ประสานการจดัที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 

จัดทำแผนและเป้าหมาย              
การรับนักเรียน 
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งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานแผนการจัดชั้นเรียน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน :   ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนการจัดชั้นเรียนท่ีเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 

1 

 
 

ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูล
นักเรียนท่ีจะจบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น รวมท้ังผู้เรียน
จากการศึกษานอกโรงเรียน 
 

2 เดือน 
ภายในเดือน

พฤศจิกายนของปี 

 

ปฤณภัค  จูแวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียน
ในแต่ละระดับชั้น 
 
 

1 เดือน  

3 จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 
 

15 วัน  

4 ประสานการจัดชั้นเรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 
 

15 วัน  

5 รายงานผลการจัดท่ีเรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ทุก 3/6/9 และ 
12 เดือน 

 

 
1. พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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    ประเภทเอกสาร  :    คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร   :    งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพื่อให้มีแผนในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด 
 2.2 เพื่อใช้ก าหนดเป้าหมาย รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
 2.2 เพื่อบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้มีคุณภาพ 
 2.3 เพ่ือสร้างการมีส่วนรว่มของภาคสว่นต่างๆ ในการบรหิารจดัการ ร่วมพัฒนาและสนับสนุนสถานศึกษา 
  
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 วิเคราะห์ผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา รวบรวมข้อมูล ระเบียบฯ นโยบายท่ีเกี่ยวข้อง 

3.2 จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เป้าหมายการรวม เลิก สถานศึกษา ร่วมกับสถานศึกษา  
 3.3  รวม และเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้เป็นไปตามระเบียบฯ และกฎหมายที่ก าหนด 
 3.4  สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษา และติดตามผลการด าเนินงาน 
    
4. ค าจ ากัดความ 
  การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้มีคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 โรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง โรงเรียนท่ีมีนักเรียน 120 คนลงมา 
 กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 กพฐ. หมายถึง คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในปีท่ีผ่านมา 
 5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน รวบรวม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบายส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการฯ จัดประชุมท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กร่วมกับสถานศึกษา 
 5.4 จัดท าร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 5.5 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.6 จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เผยแพร่ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและสาธารณชนอย่างทั่วถึง 
 5.7 สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษา จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 5.8 ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน/ประชุมจดัท าแผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็กร่วมกบัสถานศึกษา 

 

ติดตามผลการดำเนินงาน และรายงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษา 
ด 
 

เสนอ กศจ.ให้ความ
เห็นชอบ 

 

สรุปผลการด าเนนิการบริหารจดัการโรงเรียน 
ขนาดเล็กในรอบปีทีผ่่านมา 

ศึกษาสภาพปัจจุบนั รวบรวม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

จัดท าร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
ด 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. การรวมสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

  1) แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ร.1) 
  2) แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ร.2) 
  3) แบบแผนการรวมสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ร.3) 
  4) ประกาศรวมสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน (แบบ ร.4) 
 2. การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1) แบบค าขอเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.1) 
  2) แบบกรอกข้อมูลประกอบพจิารณาการเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.2) 
  3) แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน กรณีเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน(แบบ ล.3) 
  4) บัตรแสดงความคิดเห็นการเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.4) 
  5) ประกาศเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.5) 
 3. เอกสารประกอบการจัดท าแผนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

8.  
8.1 นโยบายรัฐบาล  
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
8.4 ค าสั่งหัวหนา้รักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ

กระทรวงศึกษาธิการ 
8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550 
8.6 แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
8.7 แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
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ไม่เห็นชอบ 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามีระบบการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่เป็นไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัตทิ าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดบัที ่ ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีที่ผ่าน
มา 

5 วัน  

ปฤณภัค  จูแวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน รวบรวม นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธกิาร 
สพฐ. และระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

3 วัน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุมจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็ก 

7 วัน  

4 จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 7 วัน  
5 น าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 2 เดือน  
6 จัดท าเอกสารแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เผยแพร่ต่อผู้มสี่วน

เกี่ยวขอ้งและสาธารณชนอย่างทั่วถงึ 
7 วัน  

7 สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษา จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียน    
ขนาดเลก็ 

ตลอดปี  

8 ติดตามประเมินผลการด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี  

     
1. นโยบายรัฐบาล 2.นโยบายกระทรวงศึกษาธกิาร 3. นโยบายส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และทีเ่กี่ยวข้อง 4. แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการจัดต้ัง รวม หรือ
เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550  6. แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา  7. ค าสั่ง
หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เร่ือง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

  

เสนอ กศจ.เห็นชอบ 

สรุปผลการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ระเบียบฯ นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/จัดประชุมทำแผนฯ 

จัดทำร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาฯ 

ติดตามประเมินผล และรายงาน 

รายงาน 

เห็นชอบ 

จัดทำแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก/เผยแพร่ 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
   พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
    พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2552 

 กฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2549 

 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขในการแสดงถึงความสมัครใจให้โอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2549 

 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
   ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
   ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
    นโยบายรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  
   นโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง 
  นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 คู่มือการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สพฐ. 
 แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษา    

ขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2553 
   แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
  หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   

 
 
 
 

 
 
 

 

 



 


