
 

 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

นางสาวปฤณภคั  จแูวน 

เจ้าพนักงานธรุการปฏิบติังาน 

กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป   กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
 



ค ำน ำ 
 

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

   ผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า จะเกิดประโยชน์ต่อท่านผู้สนใจศึกษาและบุคลากรส าหรับใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 

 

 

ปฤณภัค 

นางสาวปฤณภัค  จูแวน 

                        เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 1 
 

บทน ำ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มนโยบำยและแผน 
 กลุ่มนโยบายและแผนเป็นกลุ่มงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา 
จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์
สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 
โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล           
ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School-Based Management) โดยมี
กระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับ ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 
ภำรกิจ 

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

 2. งานนโยบายและแผน 
     3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
      3.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      3.3 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
      3.4 งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
      3.5 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      3.6 งานขอขยายชั้นเรียน/เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
      3.8 งานแผนการจัดชั้นเรียน 
               3.9 งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 3. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
      4.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
      4.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
      4.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
              4.4 งานบริหารงบประมาณ 
 4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
      5.1 งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
      5.2 งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปี
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
           5.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษ 
 
 
  

1 



งานธุรการ ➢ งานสารบรรณ 
➢ งานประสานงานและให้บริการ 
➢ งานจัดประชุมภายในกลุม่นโยบายและแผน 
➢ รายจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

➢ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
➢ งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
➢ งานจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าป ี
➢ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและ        

กลุ่มจังหวัด 
➢ งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
➢ งานขอขยายช้ันเรียน/เปลี่ยนช่ือสถานศึกษา 
➢ งานแผนการจัดช้ันเรียน 
      งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

งานนโยบายและแผน 

➢ งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและ                
กลยุทธ์ 

➢ งานประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจ าปสี านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

➢ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

งานติดตาม ประเมินผล              

และรายงานผล 

➢ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
➢ งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
➢ งานจัดสรรงบประมาณ 
➢ งานบริหารงบประมาณ 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 

 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 

 

 

 



แนวคิดทฤษฎีท่ีใช้ 
 

1. ทฤษฎีวงจรเดมมิ่ง PDCA 
 

                                  
 

                       
 

 
 

                     
 

                      
       

                 
 

2. มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4    
3. กรอบทิศทางเป้าหมายกลุ่มนโยบายและแผน 
4. นโยบายและแนวทางด าเนินงาน 
5. ทิศทางเป้าหมายการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตระหนัก สร้างความเข้าใจร่วมกันเป็นทีม 

ปักธง 

ลงมือท า 

น าสร้างสรรค์ 

งานสู่ฝัน 

วันส าเร็จ 

ก าหนดเป้าหมาย วางแผนพัฒนา 

ด าเนินการตามแผน กิจกรรมที่ก าหนด 

ช่วยเหลือ ส่งเสริมตรวจสอบ ประเมินผล 

ประสานงานประสานใจ 

สรุป KM/BP เผยแพร่แลกเปลี่ยน 



 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
 

กำรวิเครำะห์งำน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

4 

งำนธุรกำร 



  

โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดประชุมกลุ่มนโยบายและแผน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสำร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีรูปแบบการประชุมท่ีคล่องตัว สนองต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 
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  

เอกสำรอ้ำงอิง :    
1.ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ           การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า)

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร
ทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน

อื่น ๆ      ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย 

และแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดท ารายละเอียด ระเบียบวาระการประชุม/จัดประชุม 

สรุปและจัดท ารายงานการประชุม 
แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 เสนอผู้บังคับบัญชา 

 



 
 

  

 

งำนนโยบำยและแผน 

 



 
 

โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
 

ชื่องำน (กระบวนงำน)…งานจัดต้ังยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสำร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส ำคัญของกระบวนงำน   :  มีระบบการด าเนินงานการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก สถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานท่ีเป็นไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/ แนวปฏิบัติท าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล ำดับที ่ ผังขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำน รำยละเอียดงำน เวลำ

ด ำเนนิกำร 
มำตรฐำนคุณภำพงำน 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  

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

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังข้ันตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

แต่งต้ังกรรมการตรวจสอบฯ/ตรวจสอบข้อมูลโรงเรียน 

 

รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง  

จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา/ประชุม          
รับฟังความคิดเห็น 

 

เสนอ กศจ. กพฐ 
พิจารณาเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา 

 
ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา/ประชุมชี้แจง 

เห็นชอบ 

 



รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสำร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการด าเนินงานการขยายชั้นเรียน สถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติท าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดับที่  

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับ 
การขยายชั้นเรียน  
 

1 วัน   
 
 
 
 
 

ปฤณภัค  จูแวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง/แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพร้อม 
 

5 วัน  

3 ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษา  
 

10 วัน  

4 น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด/คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

2 เดือน  

5 จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 

2 วัน  

6 ด าเนินการขยายชั้นเรียน จัดระบบส่งเสริม สนับสนุน
สถานศึกษา  

ตลอดปี  
 
 

7 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 
 

ตลอดปี  

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

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ           การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

ตรวจสอบข้อมูล/แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ

และประเมินนความพร้อม 

ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียน 

จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ด าเนินการขยายชั้นเรียน จัดระบบส่งเสริม สนับสนุน 

ติดตามประเมนิผลการ
ด าเนนิงาน 

อนุญาต 

 เสนอ กศจ./กพฐ. เพื่อพิจารณาอนุญาต 

ผ่าน 

 ไม่อนุญาต ยุติ 

 



 

 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
 

ชื่องำน (กระบวนงำน) งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสำร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส ำคัญของกระบวนงำน       ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานท่ีเป็นไปตามระเบียบ 
ล ำดับที ่                       ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผูร้ับผดิชอบ 

1  
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับ
การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา  

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  

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

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ           การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถา้ไม่จบภายใน1 หน้

 

ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ประสานการแก้ไข และขอเอกสารเพิ่มเติม 

จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ด าเนินการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เห็นชอบ 

 เสนอ กศจ/สพฐ.  เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

รายงานผลการด าเนินงานไปยัง สพฐ. 

ไม่เห็นชอบ ยุติ 



รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
ชื่องำน (กระบวนงำน) งานโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสำร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส ำคัญของกระบวนงำน       ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการด าเนินงานโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติท าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดับที่ ผังขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน 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  

9 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
 

ตลอดปี  

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

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังข้ันตอน             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 

ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษา บุคลากร และทรัพย์สิน 

 

ไม่เห็นชอบยุติ 

ใช่ ยุติ 

จัดท าประกาศ แจ้ง กศจ. สพฐ. และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ. 
 

ชื่องำน (กระบวนงำน) งานแผนการจัดชั้นเรียน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสำร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส ำคัญของกระบวนงำน :   ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีแผนการจัดชั้นเรียนท่ีเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
ล ำดับที ่ ผังขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน 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 

 

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

 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ        การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 
 
  



ไม่เห็นชอบ 

 
 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

ชื่องำน (กระบวนงำน) งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหัสเอกสำร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส ำคัญของกระบวนงำน :  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีระบบการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่เป็นไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติท าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล ำดับที ่ ผังขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผูร้ับผดิชอบ 

1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีท่ีผ่านมา 
 

5 วัน   
 
 
 
 

ปฤณภัค  จูแวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน รวบรวม นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 
และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

3 วัน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุมจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

7 วัน  

4 จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

7 วัน  

5 น าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

2 เดือน  

6 จัดท าเอกสารแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เผยแพร่ต่อผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องและสาธารณชนอย่างทั่วถึง 
 

7 วัน  

7 สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษา จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ตลอดปี  
 

8 ติดตามประเมินผลการด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี  

 เอกสำรอ้ำงอิง :    
1. นโยบายรัฐบาล    2.นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 3. นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และท่ีเกี่ยวข้อง 4. แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550  6. แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    7. ค าสั่งหัวหน้าคณะ
รักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

เสนอ กศจ.เห็นชอบ 

สรุปผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ระเบยีบฯ นโยบายที่เกี่ยวขอ้ง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/จัดประชุมท าแผนฯ 

จัดท าร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สนับสนุน ช่วยเหลอื สถานศึกษาฯ 

ติดตามประเมินผล และรายงาน 

รายงาน 

เห็นชอบ 

จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก/เผยแพร ่



 

 
 

 

 

 

 
 

งานธุรการ  
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     ประเภทเอกสาร  :    คูม่อืขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
    ชือ่เอกสาร   :    งานจดัประชมุภายใน 

     กลุม่นโยบายและแผน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 



 

 
 

 

 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
2. วัตถปุระสงค ์
  2.1 เพื่อการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

2.2 เพื่อให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์  

2.3 เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย        
ท่ีก าหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 
4. ค าจ ากดัความ 
  งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน        
ในรูปแบบของการประชุมและอื่น ๆ เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและแผนส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีก าหนดไว้  
 
5. ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 
  5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ีภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  5.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในท่ีประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
  5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 

 

 

 

 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
   - แบบระเบียบวาระการประชุม 

- แบบรายงานการประชุม 
 
8. เอกสาร/หลกัฐานอา้งองิ 
   1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑๖

ศกึษา วเิคราะหข์อ้มลูขา่วสารทางดา้น
นโยบายและแผน และขอ้มลูดา้นอืน่ ๆ ที่

เกี่ยวขอ้ง 

จดัรวบรวมขอ้มลูขา่วสารทางดา้นนโยบายและแผน 
ข้อมลูดา้นอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา 

จดัท ารายละเอยีด ระเบยีบวาระการประชมุ และจดัประชมุ 

สรปุและจดัท ารายงานการประชมุ   
แจง้ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งทราบ 



 

 
 

 

โครงสรา้งสว่นประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดประชุมกลุ่มนโยบายและแผน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน :  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามีรูปแบบการประชุมที่คล่องตัว สนองต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
ล าดับท่ี  

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

 
 

ศึกษา วิเคราะหข์้อมูลขา่วสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมลูด้านอื่น ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
 

ตลอดเวลา   
 
 
 
 
 

ปฤณภัค  จแูวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 จัดรวบรวมข้อมูลขา่งสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ       
ที่เก่ียวข้อง 
 

1 วัน  

3 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบาย
และแผน 
 

1 วัน  

4 จัดท ารายละเอียด ระเบียบวาระการประชุมแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบาย    
และแผน และจัดประชุม 
 

1 วัน  

5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 

2 วัน  

เอกสารอ้างอิง :    
1.ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
 

ค าอธบิายสัญลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร
ทางดา้นนโยบายและแผน ข้อมูลด้าน

อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย 

และแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

จัดท ารายละเอียด ระเบียบวาระการประชุม/จัดประชุม 

สรุปและจัดท ารายงานการประชุม 
แจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ 

 เสนอผู้บังคับบัญชา 
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งานนโยบายและแผน 
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5 

 

 

 



 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

    ประเภทเอกสาร :    คูม่อืขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
   ชือ่เอกสาร  :   งานจดัตัง้ ยบุรวม เลกิ สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 
 

 

 
 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดต้ัง ยุบรวม เลิก สถานศกึษาข้ันพื้นฐาน 
 
2. วตัถปุระสงค ์
  เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจดัการศึกษาที่มคีุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการทีม่ี
ประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3.2 การรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.3 การเลกิสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
   
4. ค าจ ากดัความ 
  1. การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การจัดต้ัง  รวม หรือ เลิกสถานศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550  
 2. การจัดต้ัง หมายถึง การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
 3. การรวม หมายถึง การน านักเรียนในสถานศึกษาที่ต้ังอยู่ใกล้กันต้ังแต่สองแห่งข้ึนไปมาเรียนรวมกัน 
โดยจัดเป็นชั้นหรือช่วงชั้น เพื่อให้การบริหารและจัดการศึกษา มีประสิทธิภาพเกิดผลดีแก่ผู้ เรียนทั้งในด้านสิทธิ 
โอกาส และคุณภาพการศึกษา 
 4. เลิก หมายถึง การเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาและจังหวัด 
  5.3 จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา / ร่วมประชุมรับฟังความคิดเห็นในการเลิกสถานศึกษา 

5.4 แต่งต้ังกรรมการตรวจสอบข้อมูล/ตรวจสอบข้อมูลสถานศึกษาท่ีขอจัดต้ัง รวม เลิกสถานศึกษา 
5.5 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พิจารณาให้

ความเห็นชอบ ตามระเบียบฯ 
5.6 จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องทราบ  
5.7 ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน 

  5.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
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รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนว
ปฏิบัติ 

 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา / ประชุมช้ีแจง 
 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ผลการด าเนินงาน 

 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
 

จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา/ประชุม    
รับฟังความคิดเห็น  

 

 

 

 

แต่งต้ังกรรมการตรวจสอบข้อมูล/ตรวจสอบข้อมูล
สถานศึกษาท่ีขอจัดต้ัง รวม เลิก 

จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา 
 

เสนอ กศจ./กพฐ.พิจารณา
เห็นชอบ 
 



 

 
 

 

 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
  1. การจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  1) แบบค าขอจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ในสังกัดส านกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ัน
พื้นฐาน (แบบ ต.1) 
  2) แบบเสนอการขอจัดต้ังสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน (แบบ ต.2) 
  3) บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จะเข้าเรียนในปีแรกของการจัดต้ังสถานศึกษา (แบบ ต.3) 
 2. การรวมสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
  1) แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน (แบบ ร.1) 
  2) แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน (แบบ ร.2) 
  3) แบบแผนการรวมสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน (แบบ ร.3) 
  4) ประกาศรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน (แบบ ร.4) 
 3. การเลิกสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
  1) แบบค าขอเลิกสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน (แบบ ล.1) 
  2) แบบกรอกข้อมูลประกอบพจิารณาการเลิกสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน (แบบ ล.2) 
  3) แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชนกรณีเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน(แบบล.3) 
  4) บัตรแสดงความคิดเห็นการเลิกสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน (แบบ ล.4) 
  5) ประกาศเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน (แบบ ล.5) 
 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอา้งองิ 
  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
  8.2 นโยบายการพัฒนาประสทิธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.3 แนวทางการด าเนนิงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2550   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒๒



 

 
 

 

งานจดัตัง้ ยบุ รวม เลกิสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 

ชือ่งาน (กระบวนงาน)…งานจัดต้ังยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน   :  มีระบบการด าเนินงานการจัดต้ัง ยุบรวม เลิก สถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นไปตามระเบียบ / ขั้นตอน/ แนวปฏิบัติท าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดบัที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลา

ด าเนนิการ 
มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1  
 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการ
จัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1 วัน  

ปฤณภัค จแูวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 
 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความ
ต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัย
เรียน/ประชุมชี้แจงผู้ที่เก่ียวข้อง 

10 วัน  

3 จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก /ประชุมรับฟังความคิดเห็น   1 เดือน  
4 แต่งต้ังกรรมการตรวจสอบข้อมูล/ตรวจสอบข้อมูลสถานศึกษาที่ขอ

จัดต้ัง รวม เลิก 
1 เดือน  

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

2 เดือน  

6 จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
 

2 วัน  

7 ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา ตลอดปี ประสิทธิภาพการบริหาร 
จัดการของสถานศึกษา 

8 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 

ตลอดปี  

เอกสารอ้างอิง : 
              1. ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550                  3. แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550   
              2. นโยบายการพัฒนาประสทิธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก                                                             

ค าอธบิายสัญลกัษณผ์งัขัน้ตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้เก่ียวข้องทราบ 

 

แต่งตัง้กรรมการตรวจสอบฯ/ตรวจสอบข้อมูลโรงเรียน 

 

รับเร่ือง ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่
เก่ียวข้อง  

จัดท าแผนจัดตัง้ ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา/ประชุม          
รับฟังความคิดเห็น 

 

เสนอ  กศจ. กพฐ.  

พิจรณาเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา 

 
ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา/ประชุมชี้แจง 

เห็นชอบ 

 



 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    ประเภทเอกสาร  :    คูม่อืขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
   ชือ่เอกสาร   :    งานขยายชัน้เรยีนในสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 
 

 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
  งานขยายชั้นเรียน สถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
 

2. วตัถปุระสงค ์
  เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจดัการศึกษาที่มคีุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการทีม่ี
ประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การขอขยายชัน้เรียนระดับประถมศึกษา 
  3.2 การขยายชัน้เรียนระดับมัธยมศึกษา 
 3.3 การขยายชัน้เรียนในพื้นที่พิเศษหรือไม่มีความพร้อมแต่มีความจ าเปน็ 
 3.4 การเลกิขยายชัน้เรียน 
   

4. ค าจ ากดัความ 
  การขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การขยายชั้นเรียนในระดับที่ต่างจากระดับที่มี     
การจัดการศึกษาอยู่เดิม ได้แก่ 

1. การขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 
2. การขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
3. การขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

           สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย   
 พื้นที่พิเศษ หมายถึง พื้นที่ที่มีลักษณะพิเศษ ได้แก่ 

1. พื้นที่กันดาร ห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวก ขาดสาธารณูปโภคปัจจัยพื้นฐาน 
2. พื้นที่เสี่ยงภัย เช่น ตะเข็บชายแดน ชายขอบ โรคติดต่อชุกชุม 
3. พื้นที่ที่มีลักษณะเฉพาะ เช่น พื้นที่สูงที่ไม่มีถนนติดต่อกับภายนอก พื้นที่ที่เป็นเกาะ 
4. พื้นที่พิเศษตามประกาศของกระทรวงการคลัง ส านักงานในพื้นที่พิเศษ 
5. กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
6. กพฐ. หมายถึง คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 5.1 การขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา 
  1. รับเรื่องจากสถานศึกษา ศึกษาระเบียบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการขยายชั้น
เรียนในสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 45 วนั ต้ังแต่ได้รับค าขอ) 
   2. พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง/แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินความพร้อม  
  3. ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษา  
  4. น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

5. จัดท าประกาศการขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  6. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5.2 การขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษา 
  1. รับเรื่องจากสถานศึกษา ศึกษาระเบียบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการขยายชั้น
เรียนในสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 45 วนั ต้ังแต่ได้รับค าขอ)                   
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   2. พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง /แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินความพร้อม  
  3. ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษา  
  4. น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจาณาเห็นชอบ 
  5. น าเสนอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
  5. จัดท าประกาศการขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  6. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 5.3 การขยายชั้นเรียนในพื้นที่พิเศษหรือไม่มีความพร้อมแต่มีความจ าเป็น 
  1. รับเรื่องจากสถานศึกษา ศึกษาระเบียบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการขยาย    
ชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 45 วัน ต้ังแต่ได้รับค าขอ) 
   2. พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง และแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินความพร้อม  
  3. ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษา  
  4. น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจาณาเห็นชอบ  กรณี เห็นชอบเนื่องจาก      
ไม่ครบองค์ประกอบ ให้เตรียมความพร้อมให้ครบตามองค์ประกอบ 
  5. น าเสนอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 
  5. จัดท าประกาศการขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  6. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 5.4 การเลิกขยายชั้นเรียน  
  5.4.1 การเลิกขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา 
   1. แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล ตามแผนการขยายชั้นเรียน 
   2. รับเรื่องจากสถานศึกษา ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องและแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพร้อม 
   3. ประเมินสถานศึกษา 
   4. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   5. เสนอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 
   6. จัดท าประกาศเลิกขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
   7. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  5.4.2 การเลิกขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
   1. แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล ที่ไม่ผ่านองค์ประกอบ ข้อ 6 (1) (4) และ (5)    
ตามระเบียบ 
   2. รับเรื่องจากสถานศึกษา ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องและแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพร้อม 
   3. ประเมินสถานศึกษา 
   4. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   5  เสนอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 
   6. จัดท าประกาศเลิกขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
   7. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5.4.3 การเลิกขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
   1. แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล ที่ไม่ผ่านองค์ประกอบ ข้อ 7 (1) (4) (6)  และ (7) 
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ตามระเบียบ 
   2. รับเรื่องจากสถานศึกษา ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องและแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพร้อม 
   3. ประเมินสถานศึกษา 
   4. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   5  เสนอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 
   6. จัดท าประกาศเลิกขยายชั้นเรียน แจ้งสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
   7. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 

 
    การขยายชัน้เรยีน  
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รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัต ิ
 

ตรวจสอบข้อมูล/แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินความพร้อม 

(ด าเนินการให้เสร็จภายใน 45 วัน) 
 
 

รายงานผลการด าเนินงาน 

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

ประเมินความพร้อมในการขยายช้ันเรียน 

จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

ด าเนินการขยายช้ันเรียน จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนการศึกษา 
 

      เสนอ กศจ. พิจารณา
เห็นชอบ 
 

      เสนอ กพฐ.พิจารณาอนุญาต 
 

เห็นชอบ 
 

 



 

 
 

 

          การเลกิขยายชัน้เรยีน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

แจ้งสถานศึกษา/รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ 
ขั้นตอน และแนวปฏิบัติ 

 

ตรวจสอบข้อมูล/แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินความพร้อม 

(ด าเนินการให้เสร็จภายใน 45 วัน) 
 
 

รายงานผลการด าเนินงาน 

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

ประเมินความพร้อมในการขยายช้ันเรียน 

จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

ด าเนินการขยายช้ันเรียน จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนการศึกษา 
 

      เสนอ กศจ. พิจารณา
เห็นชอบ 
 

      เสนอ กพฐ.พิจารณาอนุญาต 
 

เห็นชอบ 
 

แจง้สถานศกึษา 

ไม่เห็นชอบ 
 

ผ่าน 
 

ไม่ผ่าน 
 

 



 

 
 

 

7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
 1. การขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     ระดับประถมศึกษา 

1) แบบแผนการขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 1) 
2) แบบเสนอการขอขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 2) 
3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 3) 
4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา          

(แบบประถม 4) 
5) ประกาศการขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 5) 

     ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
1) แบบแผนการขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบ ตอนต้น 1) 
2) แบบเสนอการขอขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบ ตอนต้น 2) 
3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น       

(แบบ ตอนต้น 3) 
4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

(แบบ ตอนต้น 4) 
5) ประกาศการขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบ ตอนต้น 5) 

     ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
1) แบบแผนการขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ ตอนปลาย 1) 
2) แบบเสนอการขอขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบ ตอนปลาย 2) 
3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย    

(แบบ ตอนปลาย 3) 
4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

(แบบ ตอนปลาย 4) 
5) ประกาศการขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา (แบบ ประถม 5) 

2. การเลิกขยายช้ันเรียน 
    1)  แบบประเมินศักยภาพการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ีมีการขยาย   
               ช้ันเรียน (แบบเลิกขยายช้ันเรียน 1)  

2) ประกาศส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เรื่อง การเลิกขยายช้ันเรียนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
                          (แบบเลิกขยายช้ันเรียน 2) 
 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอา้งองิ 
  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน พ.ศ. 2553 
  8.2 แนวทางการด าเนนิงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชัน้เรียนในสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน พ.ศ. 2553 
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รับเร่ือง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

งานขยายชัน้เรยีนในสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน :  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามีระบบการด าเนินงานการขยายชั้นเรียน สถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติท าให้เกิดประสิทธภิาพ 
ล าดับท่ี  

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับ 
การขยายชั้นเรียน  
 

1 วัน   
 
 
 
 
 

ปฤณภัค จแูวน 
และ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง/แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินความพร้อม 

5 วัน  

3 ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษา  
 

10 วัน  

4 น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด/คณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพื้นฐาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 

2 เดือน  

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

 
7 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 

 
 

ตลอดปี  

เอกสารอ้างอิง :    
1.ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2553   
2. แนวทางการด าเนินงาน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2553   

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
  

ตรวจสอบข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ

และประเมินนความพร้อม 

ประเมินความพร้อมในการขยายชั้นเรียน 

จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เก่ียวข้องทราบ 

ด าเนินการขยายชั้นเรียน จัดระบบส่งเสริม สนับสนุน 

ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

อนุญาต 

 เสนอ กศจ./กพฐ. เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

ผ่าน 

 ไม่อนุญาต ยุต ิ

 



 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    ประเภทเอกสาร  :    คูม่อืขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
   ชือ่เอกสาร   :    งานเปลีย่นชือ่สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 
 

 

 

 

 
  

 

 



 

 
 

 

 
 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
  งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
2. วตัถปุระสงค ์
  เพื่อให้สถานศกึษามีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการเปลี่ยนชื่อไปในทิศทางเดียวกัน  
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาทั่วไป 
 3.2 การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาโดยใช้ชื่อสถานศึกษาที่ได้รับความนิยมสูง 
 3.3 การเปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนประชานุเคราะห ์
 3.4 การเปลี่ยนชื่อและระบบการจัดการศึกษาสงเคราะห ์
 3.5 การเปลี่ยนชื่อโรงเรียนศึกษาพเิศษ 
 3.6 การขอพระราชทานนาม 
 3.7 การขอใชช้ื่อผู้บรจิาคเป็นชื่อสถานศึกษาหรือกรณีอื่น ๆ ต่อทา้ยชื่อสถานศึกษา  
     
4. ค าจ ากดัความ 
  1. การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา หมายถึง การเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่า
ด้วยการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา พ.ศ. 2547 และแนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2. กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
3. กพฐ. หมายถึง คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  5.1 รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติในการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา   
 5.2 ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
 5.3 ประสานการแก้ไขและขอเอกสารเพิ่มเติม 

5.4 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วแต่กรณี  
5.5 จัดท าประกาศลงนามโดยผู้อ านวยการเขตพื้นที่ ตามมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด หรือ 
      คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แจ้งหน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องทราบ  
5.6 ด าเนินการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

  5.7 รายงานผลการด าเนนิงานไปยังส านกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน แนบประกาศ 
                 ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา และรายงานการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
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รับเร่ือง ศึกษาระเบียบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติ 
 

ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

รายงานผลการด าเนินงานไปยัง 
สพฐ. 

ไม่เห็นชอบ  
 

เห็นชอบ 
 

ประสานการแก้ไข และขอเอกสารเพิ่มเติม 

จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

ด าเนินการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา 
 

เสนอ กศจ./กพฐ.พิจารณา
เห็นชอบ 
 

 

แจ้งสถานศึกษา  
 



 

 
 

 

 
 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
  1. การขอเปล่ียนช่ือสถานศึกษาท่ัวไป 
  1) แบบค าขออนุญาตเปล่ียนช่ือสถานศึกษา (ปช.1) 
  2) บันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปช.2) 
  3) แบบค ายินยอมในการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา (ปช.3) 
  4) ประกาศส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เรื่อง การเปล่ียนช่ือโรงเรียน 
  5) หนังสือยินยอมของสถานศึกษาท่ีให้เปล่ียนช่ีอ (กรณีสถานศึกษาได้รับความนิยมสูง) 
  6) หนังสือยินยอมสถานศึกษาให้ใช้พระราชทานนาม (กรณีขอพระราชทานนาม) 
  7) หนังสือแจ้งความประสงค์ของผู้บริจาค (กรณีขอใช้ช่ือผู้บริจาคเป็นช่ือสถานศึกษาหรือ
กรณีอื่นๆ ต่อท้ายช่ือสถานศึกษา) 
 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอา้งองิ 
  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา พ.ศ.2547 
  8.2 แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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รับเร่ือง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

งานเปลีย่นชือ่สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 

ชือ่งาน (กระบวนงาน) งานเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน       ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นไปตามระเบียบ 
ล าดบัที ่                       ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1  
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการ
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา  

1 วัน   
 
 
 
 

ปฤณภัค  จแูวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
 

1 วัน  

3 ประสานการแก้ไข และขอเอกสารเพิ่มเติมจากสถานศึกษา  
 

7 วัน  

4 น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อพิจารณา 

2 เดือน  

5 จัดท าประกาศฯ แจ้งหน่วยงานและผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 2 วัน  
6 ด าเนินการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในส่วนที่เก่ียวข้อง  1 วัน  

 
7 รายงานผลการด าเนินงานไปยัง สพฐ. 1 วัน  

 เอกสารอ้างอิง :    
1.ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา พ.ศ.2547   
2. แนวปฏิบัติการเปลีย่นชื่อสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ค าอธบิายสัญลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 

ประสานการแก้ไข และขอเอกสารเพ่ิมเติม 

จัดท าประกาศ แจ้งหน่วยงานและผู้เก่ียวข้องทราบ 

ด าเนินการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาในส่วนที่เก่ียวข้อง 

เห็นชอบ 

 เสนอ กศจ/สพฐ.  เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

รายงานผลการด าเนินงานไปยัง สพฐ. 

ไม่เห็นชอบ 
แจ้งสถานศึกษา 



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    ประเภทเอกสาร  :    คูม่อืขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
   ชือ่เอกสาร   :    งานโอนสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 
 

 

 

 

 
  

 



 

 
 

 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
  งานโอนสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
2. วตัถปุระสงค ์
  เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจดัการศึกษาที่มคีุณภาพ ชุมชนและองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินมีบทบาทในการจัดการศึกษา สนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนาเยาวชนในท้องถิ่นของตนเองอย่างรอบด้าน
และมีคุณภาพสูงสุด 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศกึษา 
 3.2 การโอนสถานศึกษา สถานศึกษาท่ัวไป คือ สถานศึกษาซึ่งไม่เข้าลักษณะสถานศึกษาพิเศษ 7 ประเภท 
    

4. ค าจ ากดัความ 
  1. การโอนสถานศึกษา หมายถึง การโอนสถานศึกษาตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการ
และเงื่อนไขในการแสดงถึงความสมัครใจให้โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2549  กฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2549 และคู่มือการ
ประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 2. การศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น 
และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 3. การหาความสมัครใจ หมายถึง การสอบถามความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษาแห่งหนึ่งแห่งนั้นฝ่ายหนึ่ง และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานอีกฝ่ายหนึ่งใน
การที่จะให้สถานศึกษาโอนไปอยู่กับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือไม่ 
 4. อปท. หมายถึง องค์กรบริหารส่วนท้องถ่ิน 
 5. กศจ. หมายถึง ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 
 6. สพฐ. หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  5.1 รับเรื่อง ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติในการโอนสถานศึกษา แจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ก่อนวันเริ่มต้นปีการศึกษาใหม่ ไม่น้อยกว่า 120 วัน 
 5.2 ตรวจสอบรายชื่อสถานศึกษาพิเศษ พร้อมทั้งประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน  
 5.3  แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความพร้อม ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับค าขอประเมินความพร้อม 

5.4 แต่งต้ังคณะกรรมการหาความสมัครใจถ่ายโอนสถานศึกษา และด าเนินการหาความสมัครใน 
ถ่ายโอนสถานศึกษา โดยด าเนินการให้แล้วเสรจ็ก่อนการประเมินความพร้อม 

5.5 ประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่
แต่งต้ังกรรมการประเมินความพร้อม 

5.6 เสนอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานเหน็ชอบอนุมัติถ่ายโอนสถานศึกษา 
  5.7 จัดท าประกาศ แจ้งส านักงานศึกษาธิการจังหวดัเชียงใหม่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ข้ันพื้นฐาน และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

5.8 ด าเนินการถ่ายโอนภารกจิการจัดการศึกษา บุคลากร และทรพัย์สิน 
 5.9 รายงานผลการด าเนนิงานไปยังส านกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
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รับเร่ือง ศึกษาระเบียบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติ  
แจ้ง สพฐ. 

 

ตรวจสอบรายช่ือสถานศึกษาพิเศษ 7 ประเภท/
ประชุมช้ีแจงผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

รายงานผลการด าเนินงานไปยัง สพฐ. 

ไม่เห็นชอบ ยุติ 
 

เห็นชอบ 
 

ประเมินความพร้อม อปท.ภายใน 60 วันนับต้ังแต่
แต่งต้ังกรรมการประเมนิความพร้อม 

ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษา บุคลากร 
และทรัพย์สิน 

 

เสนอ กพฐ.พิจารณาเห็นชอบอนุมัติถ่ายโอน 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความพร้อม ภายใน 30 วัน 

แต่งต้ังคณะกรรมการหาความสมัครใจ/หาความสมัครใจถ่ายโอน 
ให้เสร็จก่อนการประเมินความพร้อม 

สถานศึกษาพิเศษ ยุติ 
 

ไม่สมัครใจ ยุติ 
 

ไม่ผ่าน ยุติ 
 

สมัครใจ 
 

ผ่านการประเมิน 
 

จัดท าประกาศ แจ้ง กศจ. สพฐ. และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 



 

 
 

 

7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
  1. แบบค าขอประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (แบบที่ 1) 
 2. แบบกรอกข้อมูลประกอบการขอประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน (แบบที ่2) 
 3. แบบส ารวจความคิดเห็นของประชาชนและผู้มสีว่นเกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน (แบบที่ 3) 
 4. แบบส ารวจความต้องการเข้าเรียนของนักเรียน (แบบที่ 4) 
 5. แบบประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ (แบบท่ี 5) 
 6. แบบสรุปผลการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบท่ี 6) 
 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอา้งองิ 
  8.1 พระราชบัญญัติการก าหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2552 

8.2 กฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2549 

8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขในการแสดงถึงความสมัครใจให้โอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2549 

8.4 ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการประเมนิศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององคก์ร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 8.5 คู่มือการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สพฐ. 
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รับเร่ือง/ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

งานโอนสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
ชือ่งาน (กระบวนงาน) งานโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน       ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีระบบการด าเนินงานโอนสถานศึกษาในสังกัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นไปตามระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติท าใหเ้กิดประสิทธิภาพ 
ล าดับท่ี ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

รับเรื่อง/ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง
กับการโอนสถานศึกษา 

3 วัน   
 
 
 
 
 

ปฤณภัค  จแูวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ตรวจสอบรายชื่อสถานศึกษาพิเศษ 7 ประเภท /ประชุม
ชี้แจงผู้ที่เก่ียวข้อง 

7 วัน  

3 แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความพร้อมภายใน 30 วัน   
นับแต่วันขอรับโอน  

1 วัน  

4 แต่งต้ังกรรมการหาความสมัครใจ/หาความสมัครใจถ่ายโอน 10 วัน  

5 ประเมินความพร้อม อปท.ภายใน 60 วันนับต้ังแต่แต่งต้ัง
กรรมการประเมินความพร้อม 

2 เดือน  

6 เสนอ กพฐ. พิจารณาอนุมัติการถ่ายโอนสถานศึกษา  4 เดือน  

7 จัดท าประกาศ แจ้ง กศจ. สพฐ. และผู้ที่เก่ียวข้อง 1 วัน  

8 ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษา บคุลากร และ
ทรัพย์สิน 

2 เดือน ประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

9 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี  

 เอกสารอ้างอิง :    
1. ระเบยีบ/หลักเกณฑ์/วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
2. พระราชบญัญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
3. คู่มือการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ค าอธบิายสญัลกัษณผ์งัขัน้ตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอ กพฐ.เห็นชอบอนุมัติถ่ายโอน 

11 

ประเมินความพร้อม อปท. 

แต่งตัง้คณะกรรมการหาความสมัครใจ/หาความสมัครใจถ่ายโอน 

แต่งตัง้คณะกรรมการประเมินความพร้อม ภายใน 30 วัน 

ตรวจสอบรายชื่อสถานศึกษาพิเศษ/ประชุมชี้แจง 

 

ไม่สมัครใจยุติ 

ไม่ผ่านยุต ิ

ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษา บุคลากร และทรัพย์สิน 

 

ไม่เห็นชอบยุติ 

ใช่ ยุต ิ

จัดท าประกาศ แจ้ง กศจ. สพฐ. และผู้ที่เก่ียวข้อง 

 

  



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

   ประเภทเอกสาร  :    คูม่อืขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
   ชือ่เอกสาร   :    งานแผนการจดัชัน้เรยีน 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
  งานแผนการจัดชัน้เรียน 
 
2. วตัถปุระสงค ์
  2.1 เพื่อใช้เป็นแผนในการรับนกัเรียนรายปี 
 2.2 เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดต้ังงบประมาณ 
 2.3 เพื่อใช้ก าหนดเปา้หมายจ านวนนักเรียนรายปี 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพื่อจัดท าฐานข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน 
 3.2 จัดท าแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการด าเนินงาน 
    
4. ค าจ ากดัความ 
  แผนการจัดชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนที่ก าหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนชั้นใด กี่ห้องเรียน/กี่
คนในแต่ละปี โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  5.1 ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น 
รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
 5.2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
 5.3  จัดท าแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา  

5.4 ประสานการจัดท่ีเรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา  
5.5 รายงานผลการจัดทีเ่รียนของนักเรียนของส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาใหส้ านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพืน้ฐาน  
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
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ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัย
เรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแต่ละ
ระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 

 

รวบรวมเป็นหลักฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรับนักเรียน 
ในแตล่ะระดบัชัน้ 

 

รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียน              
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 

จัดท าแผนและเป้าหมาย              
การรับนักเรียน 

 

 

 



 

 
 

 

 

 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 
 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอา้งองิ 
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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งานแผนการจดัชัน้เรยีน 
 

ชือ่งาน (กระบวนงาน) งานแผนการจัดชั้นเรียน สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน :   ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามีแผนการจัดชั้นเรียนที่เป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
ล าดบัที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1 

 

ส ารวจประชากรวัยเรียนจากส ามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูล
นักเรียนที่จะจบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียน
จากการศึกษานอกโรงเรียน 
 

2 เดือน 
ภายในเดือน

พฤศจิกายนของป ี

 

ปฤณภัค  จแูวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการรบันักเรียน
ในแต่ละระดับชั้น 
 
 

1 เดือน  

3 จัดท าแผนและเปา้หมายการรบันักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 
 

15 วัน  

4 ประสานการจัดชั้นเรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 
 

15 วัน  

5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาใหส้ านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ทุก 3/6/9 และ 
12 เดือน 

 

 เอกสารอ้างอิง : 
1. พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

ค าอธบิายสัญลกัษณผ์งัขัน้ตอน          จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

    ประเภทเอกสาร  :    คูม่อืขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
   ชือ่เอกสาร   :    งานบรหิารจดัการโรงเรยีนขนาดเลก็ 
 
 

 

 

 

 
  

 

 

 

 



 

 
 

 

 

1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
  งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

2. วตัถปุระสงค ์
  2.1 เพื่อให้มแีผนในการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด 
 2.2 เพื่อใช้ก าหนดเป้าหมาย รวม เลิก สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
 2.2 เพื่อบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้มีคุณภาพ 
 2.3 เพื่อสร้างการมีส่วนร่วมของภาคส่วนต่างๆ ในการบริหารจัดการ ร่วมพัฒนาและสนับสนุนสถานศึกษา 
  
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 วิเคราะห์ผลการด าเนนิงานที่ผา่นมา รวบรวมข้อมูล ระเบียบฯ นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

3.2 จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เป้าหมายการรวม เลิก สถานศึกษา ร่วมกับสถานศึกษา  
 3.3  รวม และเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้เป็นไปตามระเบียบฯ และกฎหมายท่ีก าหนด 
 3.4  สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษา และติดตามผลการด าเนินงาน 
    
4. ค าจ ากดัความ 
  การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กให้มีคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 โรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง โรงเรียนที่มีนักเรียน 120 คนลงมา 
 กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 กพฐ. หมายถึง คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  
5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  5.1 สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในปีที่ผ่านมา 
 5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน รวบรวม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล นโยบายส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 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 การปฏบิตังิาน 
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แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผน/ประชุมจัดท าแผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็กร่วมกับสถานศึกษา 

 

ติดตามผลการด าเนินงาน และรายงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษา 
ด 
 

เสนอ กศจ.ใหค้วาม
เห็นชอบ 

 

สรุปผลการด าเนินการบริหารจัดการโรงเรียน 
ขนาดเล็กในรอบปีท่ีผ่านมา 

ศึกษาสภาพปจัจุบัน รวบรวม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายรัฐบาล นโยบาย สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

จัดท าร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
ด 
 

ไม่เหน็ชอบ 

เห็นชอบ 

 

 



 

 
 

 

 

7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
1. การรวมสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

  1) แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน (แบบ ร.1) 
  2) แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน (แบบ ร.2) 
  3) แบบแผนการรวมสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน (แบบ ร.3) 
  4) ประกาศรวมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน (แบบ ร.4) 
 2. การเลิกสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
  1) แบบค าขอเลิกสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน (แบบ ล.1) 
  2) แบบกรอกข้อมูลประกอบพจิารณาการเลิกสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน (แบบ ล.2) 
  3) แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน กรณีเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน(แบบ ล.3) 
  4) บัตรแสดงความคิดเห็นการเลิกสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน (แบบ ล.4) 
  5) ประกาศเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน (แบบ ล.5) 
 3. เอกสารประกอบการจัดท าแผนที่เกี่ยวข้อง 
 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอา้งองิ 
8.1 นโยบายรัฐบาล  
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
8.4 ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ

กระทรวงศึกษาธิการ 
8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2550 
8.6 แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
8.7 แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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ไม่เห็นชอบ 

 

ชือ่งาน (กระบวนงาน) งานบรหิารจัดการโรงเรียนขนาดเลก็ สพท…………………..กลุ่ม นโยบายและแผน   งานนโยบายและแผน รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน :  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีระบบการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กท่ีเป็นไปตามระเบียบ/ขัน้ตอน/แนวปฏบิัติท าให้เกดิประสิทธภิาพ 

ล าดบัที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนนิการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการด าเนนิการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในรอบปีท่ีผ่าน
มา 

5 วัน  

ปฤณภคั  จูแวน 
และ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ศึกษาสภาพปัจจุบนั รวบรวม นโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ 
สพฐ. และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

3 วัน  

3 แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุมจัดท าแผนบริหารจดัการโรงเรียนขนาด
เล็ก 

7 วัน  

4 จัดท าร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 7 วัน  
5 น าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาให้ความเหน็ชอบ 2 เดือน  
6 จัดท าเอกสารแผนบริหารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก เผยแพร่ต่อผู้มีสว่น

เกี่ยวข้องและสาธารณชนอย่างท่ัวถงึ 
7 วัน  

7 สนับสนนุ ชว่ยเหลือสถานศึกษา จดัท าแผนบรหิารจัดการโรงเรียน    
ขนาดเล็ก 

ตลอดป ี  

8 ติดตามประเมนิผลการด าเนนิการ และรายงานผลการด าเนนิงาน ตลอดป ี  

 เอกสารอ้างองิ :    
1. นโยบายรัฐบาล 2.นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 3. นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน และท่ีเกีย่วข้อง 4. แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าด้วยการจดัตัง้ รวม หรือ
เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจดัตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  6. แผนบริหารจดัการโรงเรียนขนาดเล็กส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  7. ค าสัง่
หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

  

เสนอ กศจ.เห็นชอบ 

สรุปผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ระเบียบฯ นโยบายที่เก่ียวข้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/จัดประชุมท าแผนฯ 

จัดท าร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาฯ 

ติดตามประเมินผล และรายงาน 

รายงาน 

เห็นชอบ 

จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก/เผยแพร่ 



 

 
 

 

 

 

 

ส่วนที ่4 
ระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏบิตั ิอา้งองิ 
   พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติม 
    พระราชบัญญัติการก าหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน  
พ.ศ.2552 

 กฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2549 

 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขในการแสดงถึงความสมัครใจให้โอน
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2549 

 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550 
  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าด้วยการขยายชัน้เรียน ของสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน พ.ศ. 2553 
  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
   ระเบียบ / หลักเกณฑ ์/ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
   ค าส่ังหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
    นโยบายรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง  
   นโยบายกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง 
  นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 คู่มือการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สพฐ. 
 แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษา    

ข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2553 
   แนวปฏิบัติการเปล่ียนช่ือสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   แนวทางการด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
  หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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