
คู่มือปฏิบัติงาน
ของ นางวาสิฎฐี  ดวงจินดา

ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ
กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1
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กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและสื่อ        
ให้เห็นกระบวนการของการทำงานตามมาตรฐาน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถทำงานได้              
อย่างถูกต้องตามขั้นตอน นอกจากนี้ ยังสะท้อนให้เห็นว่างานที่ปฏิบัตินั้น ประสบผลสำเร็จมากน้อยเพียงใด         
มีจุดเด่นจุดด้อยอะไรบ้าง รวมทั้งมีปัญหาอุปสรรคอย่างใด 
 

  ข้าพเจ้ามีงานในความรับผิดชอบ เช่น งานการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียน และการโอน
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานแผนการจัดชั้นเรียน งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ฯลฯ เป็นต้น นอกจากนี้
ยังมีความรับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งมีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ ได้นำเสนอไว้
ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เรียบร้อยแล้ว  
 

  ขอขอบคุณ นางสาวสุภาวดี  มิสุนา ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต 1 รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ผู้อำนวยการกลุ่ม 
บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน และทุกภาคส่วนที่มีส่วนเกี่ยวข้องทำให้การปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  
 
 
                  วาสิฏฐี  ดวงจินดา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ  
 

   หน้า 
    

คำนำ    
สารบัญ    
กลุ่มนโยบายและแผน   
ขอบเขต/ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  2 
 1. การจัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียน  

    และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3 

 2. การจัดแผนชั้นเรียน 7 
 3. การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 10 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ 

งานข้อมูลสารสนเทศ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานติดตาม ประเมินผล 

และรายงานผล 

➢ งานสารบรรณ 

➢ งานประสานงานและให้บริการ 

➢ งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

➢ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

➢ งานจัดทำแผนพัฒนา เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

➢ งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 

➢ งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เพื่อการบริหาร 

➢ งานประสารเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

➢ งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

➢ งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

➢ งานจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำป ี

➢ งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษา

จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

➢ งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

➢ งานแผนการจัดช้ันเรียน 

➢ งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

➢ งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

➢ งานจัดสรรงบประมาณ 

➢ งานบริหารงบประมาณ 

➢ งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย

และกลยุทธ์ 

➢ งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 

(สพฐ./แผนปฏิบัติประจำปสีำนกงาเขตพื้นท่ีการศึกษา/

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

➢ งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผล

การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2 



2 
 

 

 

 
❖ ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

ดำเนินการจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดำเนินการตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 และแนวปฏิบัติ                
ที่เก่ียวข้อง 

❖ กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน รวมถึงการดำเนินการขยายชั้นเรียน การโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และปรับแก้ไขให้สอดคล้องกับนโยบาย และ 

แนวทางการดำเนินงานเพ่ือไม่ให้เกิดผลกระทบในภายหลัง 
3. ประสานโรงเรียน โดยการจัดประชุมชี้แจงคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผู้ปกครองนักเรียน  

และชุมชนให้เข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือรับฟังความคิดเห็น หากมีมติเห็นชอบ ให้รายงานสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาทราบ และดำเนินการต่อไป 
 4. จัดทำแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน และการโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความคิดเห็น 
6. นำเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
7. ดำเนินการจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียน การโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
8. รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ พร้อมแจ้งโรงเรียน กลุ่มงานภารกจิ               

ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายช้ันเรียน และการโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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❖ Flow Chart งานการจัดตั้ง รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง/บันทึกเสนอ/ศึกษาระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

วิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน ปัญหาเกีย่วกับสถานศึกษา 

จัดทำแผนจดัตั้ง ยุบรวม เลิก ขยายชั้นเรียน 

และการโอนสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

นำเสนอ กศจ. เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ และประชุมรับฟังความคิดเห็น 

รายงานผลการเลิกสถานศึกษา และนำเสนอคณะกรรมการ
(กพฐ.) อนุมัติเห็นชอบ 

สพท.ประกาศเลิกสถานศึกษา /ตัง้ตั้งคณะกรรมการตรวน
สอบทรัพย์สิน และเอกสำคัญทางการศึกษา 

ติดตาม ประเมิลผลและ  
รายงานผลการดำเนินงาน 
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❖ กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียนของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
3. นโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

❖ แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
1. กรณีจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 1) แบบคำร้องขอจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน (แบบ ต.1) 
 2) แบบเสนอการขอจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน (แบบ ต.2) 
 3) บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จะเข้าเรียนในปีแรกของการจัดตั้งสถานศึกษา (แบบ ต.3) 

2. กรณีรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1) แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (แบบ ร.1) 
 2) แบบสรุปรรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (แบบ ร.2) 
 3) แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (แบบ ร.3) 
 4) ประกาศรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ร.4) 

3. กรณีเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 1) แบบคำขอเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (แบบ ล.1) 
 2) แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณาการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ล.2) 
 3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน กรณีเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(แบบ ล. 3) 
 4) บัตรแสดงความคิดเห็นการเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ ล.4) 
 5) ประกาศเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (แบบ ล.5) 

4. กรณีการขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    ระดับประถมศึกษา 

 1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบประถม 1) 
 2) แบบเสนอการขอขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบประถม 2) 
 3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบประถม 3) 
 4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบประถม 4) 
 5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษา (แบบประถม 5) 

    ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
 1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบตอนต้น 1) 
 2) แบบเสนอการขอขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบตอนต้น 2) 
 3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบตอนต้น 3) 
 4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น           
                  (แบบตอนต้น 4) 
 5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (แบบตอนต้น 5)  
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    ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 1) แบบแผนการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบตอนปลาย 1) 
 2) แบบเสนอการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบตอนปลาย 2) 
 3) แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
                  (แบบตอนปลาย 3) 
 4) แบบตรวจสอบและประเมินความพร้อมการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
                  (แบบตอนปลาย 4) 
 5) ประกาศการขยายชั้นเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (แบบตอนปลาย 5) 

❖ ระยะเวลาดำเนินงาน 
 
ที ่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
1 ศึกษาระเบียบ ขั้นตอนและแนวทางการ

ดำเนินงานปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดตั้ง ยุบรวม 
เลิก ขยายชั้นเรียน การโอนสถานศึกษา 

10 วัน  

2 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความ
ต้องการด้านโอกาศเข้าถึงการบริการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียน ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ไม่เกิน 35 วัน  

3 จัดทำแผนจัดตั้ง รวม เลิก ขยายชั้นเรียน           
เพ่ือเสนอพิจารณาขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

2 เดือน  

4 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และประชุมรับฟังความ
คิดเห็นเพื่อประเมินความพร้อม 

ภายใน 15  วัน  

5 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

2 เดือน  

6 ดำเนินการประกาศการจัดตั้ง รวม เลิก           
ขยายชั้นเรียน 

ตลอดปีงบประมาณ  

7 รายงาน สพฐ. แจ้งโรงเรียนในสังกัดให้ทราบ          
โดยทั่วกัน และประชาสัมพันธ์แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ไม่เกิน 5 วัน  

8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงานให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานทราบ 

ตลอดปีงบประมาณ  
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❖ ขอบขา่ยภารกิจ/งาน 

1. สำรวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพื่อจัดทำฐานข้อมูลสำมะโนประชากรวัยเรียน 
2. จัดทำแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดำเนินงาน 

❖ กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของ             

แต่ละชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ 
2) รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น  
3) จัดทำแผนและเป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา      
4) ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 

 5) รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานแผนการจัดชั้นเรียน 
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❖ Flow Chart งานแผนการจัดชั้นเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนครัว
ประชากรวัยเรียนข้อมลูนักเรียนท่ีจะจบ

การศึกษาของแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียน
จากการศึกษานอกระบบ 

ประสานการจดัที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 

0eop 

จ 

รายงานผลการจดัที่เรยีนของนักเรยีนของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8 

จัดทำแผนและเปา้หมาย               
การรับนักเรียน 

 

รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียน                      
ในแต่ละระดับช้ัน 
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❖ กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 22 

❖ แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ไดแ้จ้งโรงเรียนดำเนินการ 

กรอกข้อมูลการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูประยะ 5 ปี (ปีการศึกษา 2565 – 2569) และแผนชั้นเรียนรายปี
ของสถานศึกษา ผ่านทางเว็บไซต์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามรูปแบบตารางที่กำหนด 

❖ ระยะเวลาดำเนินงาน 

ที ่ กระบวนการ/ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
1 สำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน 

ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษาของแต่ละระดับชั้น รวมทั้ง
ผู้เรียนจาการศึกษานอกระบบ 
 

ภายใน 2 เดือน  
พฤศจิกายนของปี 

 

2 รวบรวมเป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมาย                   
การรับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
 

ไม่เกิน 45 วัน  

3 จัดทำแผนและเป้าหมายการับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา  ไม่เกิน 25 วัน 
 

 

4  ประสานการจัดที่เรียนของนักเรียนร่วมกับสถานศึกษา 
 

ภายใน 15 วัน  

5 รายงานผลการจัดที่เรียนของนักเรียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ตลอดปีงบประมาณ  
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❖ ขอบขายภารกิจ/งาน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ไดบ้ริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  

ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งมีรูปแบบการควบรวม
โรงเรียนขนาดเล็ก ที่มีนักเรียน 120 คนลงมา หรือมีความประสงค์จะไปเรียนรวมกับโรงเรียนหลัก และกรณี
โรงเรียนขนาดเล็กมีความประสงค์ขอเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ปัจจุบันมีนักเรียน ลดลงทุกปี ซึ่งปัญหาที่พบ
ขาดแคลนครู และงบประมาณไม่เพียงพอ ซึ่งมีผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน จึงได้จัดทำแผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 เพื่อให้ มีการใช้
ทรัพยากรร่วมกันอย่างคุ้มค่า ทำให้การบริการจัดการทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  

❖ กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับนโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                 

โดยทำการศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสรุปผลการดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 2. จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ที่มีจำนวนนักเรียน 120 คนลงมา 
 3. จัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 4. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 5. ประชุมจัดทำแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก เพ่ือกำหนดแนวทางใช้เป็นกรอบทิศทางใน
การพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 
 6. นำเสนอแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
 7. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
 8. เสนอและจัดทำของบสนับสนุนให้โรงเรียนขนาดเล็กได้รับอย่างทั่วถึง  
 9. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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❖ Flow Chart งานบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์และสรุปผลการดำเนินงานบริหารจดัการโรงเรียนขนาดเล็กในปีท่ีผ่านมา 

ศึกษาระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประชุมชี้แจงการบรหิารจดัการโรงเรียนขนาดเล็กท่ีนักเรยีน 120 คนลงมา 

นำเสนอคณะกรรมการ 
เห็นชอบ 

ประชุมจัดทำแผนบรหิารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก 

เพื่อกำหนดกรอบทิศทางให้เป็นในแนวทางเดียวกัน 

เผยแพร่ และประชาสมัพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 

สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กใหส้ามารถจัดการเรยีนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ 

ติดตาม ประเมิลผล                  
และรายงานผลการดำเนินงาน 

 

จัดทำร่างแนวทางการบรหิารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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❖ กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
2. นโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก กระทรวงศึกษาธิการของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

❖ แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
- 

❖ ระยะเวลาดำเนินงาน 
ที ่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
1 รับนโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โดยศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อสรุปผล     
การดำเนินการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ไม่เกิน 7 วัน  

2 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนบริการจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ไม่เกิน 7 วัน  

3 จัดประชุมชี้แจงการบริหารจัดการโรงเรียนขนาด
เล็ก สำหรับโรงเรียนขนาดเล็ก ที่มีจำนวน
นักเรียน 120 คนลงมา 

ภายใน 15 วัน  

4 จัดทำร่างแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ไม่เกิน  25 วัน  
5 นำเสนอแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

เพ่ือขอให้ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
ไม่เกิน 15 วัน  

6 จัดทำเล่มเอกสารแผนบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็ก และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ภายใน 25 วัน  

7 เสนอและจัดทำของบสนับสนุนช่วยเหลือนักเรียน
โรงเรียนขนาดเล็ก 

ตลอดปีงบประมาณ  

8 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาพ้ืนฐาน
ทราบ 

ตลอดปีงบประมาณ  
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