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ค าน า 

 
  
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน จัดท าขึ้นเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ มีระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับคู่มือเปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและ
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2 

กลุ่มนโยบายและแผน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจและ
ผู้ที่ เกี่ยวข้อง ตลอดจนเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน มีระบบ ระเบียบที่ชัดเจนและเกิด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานต่อไป และขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่ มือการ
ปฏิบัติงาน และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง กับการปฏิบัติงานไว้ ณ โอกาสนี้ 
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งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
 
1. ชื่องาน  

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
2. วัตถุประสงค์   

เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่
มีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจดัตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3.3 การรับและโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 การจดัตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจดัตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
2550 รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจดัตัง้ ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา                 
ขั้นพื้นฐาน การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5.2 วิเคราะห์สภาพปัจจบุัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึง
บริการการศกึษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

5.3 จดัท าแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการระดับส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา และประชมุรับฟังความคิดเห็น 
5.5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวดั (กศจ.) 
5.6 ด าเนินการจดัตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 
5.7 แจ้งโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.8 ตดิตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart งานจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียนและเปลี่ยนช่ือสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

แจ้งโรงเรียน, สพฐ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 
น าเสนอ กศจ. เพื่อเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ด าเนินการจดัตั้ง รวม เลกิ ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อ 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคดิเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

จัดท าแผนจดัตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 
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7. ระเบียบ/กฎมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง (ระบ)ุ 

1. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการจดัตั้งรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
3. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจดัการของโรงเรียนขนาดเล็กของ สพฐ. 
4. แนวปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อสถานศึกษาสังกัด สพฐ. 

 
8. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 รับเรื่อง /บันทึกเสนอ ศึกษาระเบียบ  

กระทรวงศึกษาธิการและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1  วัน  กลุ่มนโยบายและแผน  

2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความ 
ต้องการดา้นโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษา 
ของประชากรวัยเรียน ภายในเขตพื้นที่ 
การศกึษา 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

3 จัดท าแผนจดัตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษาเพื่อเสนอขอความ 
เห็นชอบต่อ กศจ. 

7 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ 

 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟัง 
ความคดิเห็นเพื่อประเมินความพร้อมฯ 

3 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 
และคณะกรรมการ 

 

5 เสนอขอความเห็นชอบต่อ กศจ. 1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

6 ด าเนินการจดัตั้ง รวม เลกิ ขยายชั้นเรียน 
เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา )ประกาศ(  

1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  

7 แจ้งโรงเรียน  สพฐ , และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อ  1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน  
8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ 

ด าเนินงาน 
1 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

และคณะท างาน 
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9. แบบฟอร์มที่ใช้และตัวอย่าง 
 
แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

9.1 กรณีเลิกสถานศึกษา 
-  แบบ ล.1 แบบค าขอเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
-  แบบ ล.2 แบบกรอกขอ้มูลประกอบการพจิารณา 
-  แบบ ล.3 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น 
-  แบบ ล.4 บัตรแสดงความคิดเห็น 

9.2 กรณีรวมสถานศึกษา  
- แบบ ร.1 แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- แบบ ร.2 แบบสรุปรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษา 
- แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
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