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ค าน า 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง และประกาศกระทรงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษา พ.ศ. 2560 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 256 1 โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็น 10 กลุ่ม 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขดพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท า
คู่มือปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปใน
ทิศทางและมาตรฐานเตียวกัน สามารถปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว  ลดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา การบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก การส่งเสริม
การจัดการศึกษาทางไกล และระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานดังกล่าว และ
ขอขอบคณุผู้มีส่วนร่วมในการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ไว้ ณ โอกาสนี้ 
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 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
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ค าน า 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2 
 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 2 
 การบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก 5 
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กรอบภารกิจงาน 
 
ชื่อ    นางวาริน  นะริน 
ประเภท    วิชาการ 
ต าแหน่ง    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ระดับ     ช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งเลขที่    อ 35  

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 งานนโยบายและแผน 
1. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ถ่ายโอนสถานศึกษาไปสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  รับโอนโรงเรียนจากหน่วยงานอื่น 
2. งานพัฒนารูปแบบการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
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คู่มือปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ประซากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการ 
ที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๓.๒ การยุบรวม เลิก สถานศึกษาชั้นพื้นฐาน 
 ๓.๓ การรับและโอนสถานศึกษาข้ันฟ้ืนฐาน 
4. ค าจ ากัดความ  
 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นฟื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือ 
เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาชั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. ๒๕๕o รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาชั้นพื้นฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 5.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 5.3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ 
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ 
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดตัง้ ยบุ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา สพท. กลุ่มนโยบายและแผน  งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน        มีระบบการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และการรับหรือโอนสถานศึกษาในสังกัดเปน็ไปตามระเบียบ ขั้นตอน แนวปฏิบตัทิ าให้เกิดประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนวปฏิบัตทิี่เกีย่วข้องกับ
การจดัตั้ง ยุบ รวม เลกิ การรับและโอนสถานศึกษา 

15 วัน  เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศกึษา และ
ความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบรกิารการศึกษา
ของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศกึษาและ
จังหวัด 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

3 จัดท าแผนจดัตั้ง ยุบ รวม เลกิ การขยายชั้นเรียน การ
รับและโอนสถานศกึษา เสนอขอ 
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

2 เดือน แผนฯ มีความ
สอดคล้องกับทิศทาง 

นโยบายของ          
เขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

4 น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด พิจารณา
การจดัตั้ง ยุบ รวม เลกิ ขยายชั้นเรียน รับ และโอน
สถานศกึษา 

2 เดือน แผนฯ มีความ
สอดคล้องกับทิศทาง 

นโยบายของ          
เขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

5 ด าเนนิการจัดตั้ง ยุบ รวม เลกิ ขยายชั้นเรียน การรับ
และการโอนสถานศกึษาในเขตพื้นทีก่ารศกึษาตาม
ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ 

ตลอดปี ประสิทธิภาพการ
บริหารจัดการของ
สถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
คณะกรรมการ 

6 ติดตาม ประเมนิ และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดปี หน่วยงานมกีาร
บริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน  

   ประสิทธิภาพการ
บริหารจัดการของ
สถานศึกษา 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  ตามที่ระเบียบ แนวปฏิบัติก าหนด 
7.1 แบบค าเสนอขอรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1) แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2) แบบ ร.2 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3) แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
4) ส าเนารายงานการประชุมผู้ปกครองนักเรียน  
5) ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
6) แผนการใช้ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และสถานที่ของโรงเรียนที่รวม / เลิกสถานศึกษา  

7.2 แบบค าเสนอขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
1) แบบค าขอเลิกสถานศึกษา (แบบ ล 1)  
2) แบบกรอกข้อมูลพื้นฐาน (แบบ ล.2)  
3) แบบสรุปการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน (แบบ ล 3)  
4) รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5) ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 6) แผนการใช้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และสถานที่ของโรงเรียนที่ 

เลิกสถานศึกษา 
8. กฎหมาย /ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง /เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 8.2 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 8.3 
ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา ขององคกร 

ปกครองสวนทองถิ่น  
8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจใหองคกรปกครองสวน ทองถิ่น  

พ.ศ.2552  
8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน  

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก 
1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพัฒนาคุณภาพนักเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเท่าเทียมกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
 3.2 การด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศโรงเรียนขนาดเล็กในเขตพ้ืนที่  
 3.3 การปฏิบัติงานตามแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก การประสานงานร่วมกับโรงเรียน ชุมชน 
ประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ  
 แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง แผนด าเนินงานตามนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายด้านโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สภาพปัญหาและสภาพพ้ืนฐานของโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด  
 5.3 จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประมถมศึกษาสุโขทัย 
เขต 1  
 5.4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการเพื่อขับเคลื่อนแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประมถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
ในสังกัด และสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ชื่องาน (กระบวนการ) งานจัดท าแผนบริหารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก สพท. กลุ่มนโยบายและแผน  งานนโยบายและแผน รหัสเอกสาร : …………………………………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน        มีระบบบริหารบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่มปีระสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ราละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะหน์โยบาย แผนที่เกี่ยวข้อง 1 เดือน  เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน 

2 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัญหา ความตองการจ าเป็น 
 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน และ
คณะท างาน 

3 จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเสนอขอ
ความเห็นชอบโดยประชุมชีแ้จงการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเลก็ทีม่ีนกัเรียน 120 คนลงมา 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน และ
คณะท างาน 

4 น าเสนอรา่งแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอ
ความเห็นชอบจาก กศจ.สุโขทัย 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและแผน และ
คณะท างาน 

5 เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์ แผนบริหารจดัการโรงเรียน
ขนาดเลก็ที่ผ่านความเห็นชอบจาก กศจ.สโุขทัย ให้ทกุ
ฝ่ายที่เกี่ยวข้องทราบ 

1 วัน  กลุ่มนโยบายและแผน และ
คณะท างาน 

6 สนับสนุน ช่วยเหลอืโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถจัด
การศกึษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตลอดปี หน่วยงานมกีาร
บริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน และ
คณะท างาน 

     
7 ติดตามประเมนิผลและรายงาน ตลอดปี หน่วยงานมกีาร

บริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน และ
คณะท างาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

 ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 
 
8. กฎหมาย /ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง /เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550  

8.2 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ 
กระทรวงศึกษาธิการ,สพฐ. 
 8.3 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนดเล็กของ สพฐ. 
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