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คู่มือการปฏิบัติงาน

1. การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. ดําเนินการวิเคราะห์ และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก

และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

2.1 จัดต้ัง ยุบรวม เลิก การขยายชั้นเรียน และโอนสถานศึกษา

2.2 งานนโยบายโรงเรียนขนาดเล็ก

3. วิเคราะห์การจัดต้ังและจัดสรรงบประมาณประจําปี งบบุคลากร เพ่ือเป็น

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ งบดําเนินงาน (ค่าตอบแทนใช้สอยและ

วัสดุ) รายการค่าเช่าบ้าน และค่าตอบแทนวิทยากรสอนอิสลามศึกษาใน

โรงเรียน

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวพวงทอง ศิริพันธุ์

ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ

กลุ่มนโยบายและแผน

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1
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1. การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน

1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. รับนโยบายการติดตาม ประเมินผล ตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.

2. ศึกษา วิเคราะห์การติดตาม ประเมินผล ตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.

3. จัดทําคําส่ังแต่งตั้งคณะทํางาน

4. แจ้งผู้รับผิดชอบการดําเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ.

5. ประชุมช้ีแจงและทําความเข้าใจตามแผนการติดตาม

6. ประสาน กํากับ ติดตาม และจัดเก็บข้อมูลการดําเนินงานตามกลยุทธ์ สพฐ.

7. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ ของข้อมูลตามแบบติดตาม

8. รายงานข้อมูลในระบบติดตามอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES)

9. ประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการติดตามจาก สพฐ. (กรณีติดตามเชิงประจักษ์)

10. รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. (กรณีติดตามเชิงประจักษ์)

11. ปรับปรุงข้อเสนอของคณะติดตามจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์

สพฐ.

12. รับทราบผลการติดตาม ประเมินผล ตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.

13. สรุปผลการารติดตาม ประเมินผล ตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ. / ข้อเสนอแนะปรับปรุง

ให้ผู้รับผิดชอบทราบ
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1.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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2. งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก การขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษา

2.1 วัตถุประสงค์

เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ภายใต้การบริหาร

จัดการที่มีประสิทธิภาพ

2.2 ขอบเขตของงาน

2.2.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2.2.2 การรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2.2.3 การเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

2.2.4 การถ่ายโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2.3 คําจํากัดความ

จัดต้ัง ยุบรวม เลิก การขยายช้ันเรียน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

พ.ศ. 2550 รวมถึงการดําเนินการขยายช้ันเรียน

โอนสถานศึกษา หมายถึง การถ่ายโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549

2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

2.4.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน การขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษา

2.4.2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ

เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและจังหวัด

2.4.3 จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษา

2.4.4 ดําเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน และโอนสถานศึกษา เสนอขอความ

เห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตาม

ระเบียบ

2.4.5 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดําเนินงาน
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2.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไม่เห็นชอบ

ศึกษาระเบียบขั้นตอนและแนวปฏิบัติ

ติดตาม ประเมิน และรายงาน

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาส

ทางการศึกษา

จัดทําแผนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และ

โอนสถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ

พิจารณา

ดําเนินการจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และ

โอนสถานศึกษา
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2.6 แบบฟอร์มที่ใช้

ตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีกําหนด

2.7 เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

2.7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.

ศ.2550

2.7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายช้ันเรียน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ

.2553

2.7.3 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2549

2.7.4 พระราชบัญญัติการกําหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน พ.ศ.2552

2.7.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก
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การรวมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

วัตถุประสงค์

เพ่ือให้สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้ผู้เรียนได้รับสิทธิ

โอกาสและคุณภาพการศึกษาที่สูงขึ้น

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550

ได้กําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการพิจารณารวมสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังน้ี

สถานศึกษา

1. การจัดทําข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา สถานศึกษาจัดทําข้อมูลพ้ืนฐานของ

สถานศึกษาประกอบการรวมสถานศึกษา ตามแบบข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2. การจัดทําแผนการรวมสถานศึกษา สถานศึกษาร่วมกันจัดทําแผนการรวม

สถานศึกษา โดยมีผู้บริหาร ครู คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และผู้ปกครองร่วมกัน

ดําเนินการตามแบบการรวมสถานศึกษา

3. การรับฟังความคิดเห็น สถานศึกษาที่จะรวมกันดําเนินการประชาสัมพันธ์และรับฟัง

ความคิดเห็นจากผู้ปกครอง นักเรียนและชุมชน และจัดทํารายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ตาม

แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ซึ่งในการรับฟังความคิดเห็นน้ีจะมีผู้มีส่วนเก่ียวข้องดังน้ี

3.1 ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน

3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

3.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน

3.4 ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า

3.5 ผู้นําทางการศึกษา ผู้นําศาสนา

4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา สถานศึกษาที่จะรวมกันเสนอแผนการรวม

สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจัดส่งแผนการรวมสถานศึกษาให้สํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด กศจ.)

5. การรวมสถานศึกษา เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ให้สถานศึกษาดําเนินการรวมสถานศึกษา



8

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

1. การกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการรวมสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทํา

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการรวมสถานศึกษาท่ี สอดคล้องกับแนวทางตามที่กําหนดไว้ในหมวดท่ี 2

ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ ใช้เป็นแนวทางการดําเนินงานและ

ประกาศให้ทราบโดยทั่วไป

2. การจัดทําแผนการรวมสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบข้อมูล

บริบทในการจัดการศึกษา และ School Mapping ในเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่ละปี เพ่ือพิจารณาว่าควรมี

การรวมสถานศึกษาใดภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนการรวม

สถานศึกษา โดยให้คณะกรรมการดําเนินการดังน้ี

2.1 จัดทําข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ตามแบบข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา

2.2 จัดทําแผนการรวมสถานศึกษา ตามแบบแผนการรวมสถานศึกษา

3. การรับฟังความคิดเห็น สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการประชาสัมพันธ์และรับ

ฟังความคิดเห็นจาก ผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน และจัดทํารายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ตาม

แบบสรุปผลการรับฟัง ความคิดเห็น ซึ่งในการรับฟังความคิดเห็นน้ีจะมีผู้มีส่วนเก่ียวข้องดังน้ี

3.1 ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน

3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

3.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน

3.4 ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 3.5 ผู้นําทางการศึกษา ผู้นําศาสนา

4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําเสนอเอกสาร

หลักฐาน แผนการรวมสถานศึกษาที่ผ่าน ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต่อท่ี

ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยที่ ประชุมจะมีมติเพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ดําเนินการดังน้ี

4.1 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบอนุญาตให้รวม

สถานศึกษา ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศรวมสถานศึกษา

4.2 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไม่เห็นชอบให้รวมสถานศึกษา

เน่ืองจากแผนการรวมไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์แต่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสํานักงานเขต

พ้ืนที่ การศึกษาพิจารณาเห็นความจําเป็น โดยมีเหตุผลตามข้อ 13 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่า

ด้วยการ จัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ให้นําเสนอขออนุมัติต่อเลขาธิการ
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คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท้ังน้ี ให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบการรวม

สถานศึกษา โดยให้มีผล ก่อนวันเร่ิมต้นปีการศึกษา ไม่น้อยกว่าหน่ึงร้อยแปดสิบวัน

5. การรวมสถานศึกษา เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้

สถานศึกษาดําเนินการ รวมสถานศึกษา และให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามช่วยเหลือนักเรียน

และสถานศึกษาอย่างต่อเน่ือง

6. การรายงานการวมสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานการรวม

สถานศึกษา พร้อมประกาศให้สํานักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ ภายในเวลาไม่เกิน

สามสิบวัน หลังจากประกาศ
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Flow Chart การปฏิบัติงาน

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

สพท.ตรวจสอบและ

กล่ันกรองโดยคณะกรรมการ

จัดทําข้อมูลและแผนการ

รวมสถานศึกษา

ประกาศรวมสถานศึกษา

สถานศึกษา

ขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี

รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

- สพท.จัดระบบดูแลช่วยเหลือ

- กํากับ ติดตาม ส่งเสริม

สพท.

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผน

รวมสถานศึกษา

จัดทําข้อมูลและแผนการรวมสถานศึกษา

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

รับฟังความคิดเห็นผู้ปกครอง/ชุมชน

สถานศึกษา
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การเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

วัตถุประสงค์

เพ่ือให้มีแนวทางการดําเนินการที่ชัดเจนในการเลิกสถานศึกษา เพ่ิมประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการจัดการศึกษา และเพ่ือจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพการเปล่ียนแปลงทางเศรษฐกิจ

และสังคม

ข้ันตอนการดําเนินงานการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.

2550 ได้ กําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการพิจารณาเลิกสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ

ดังน้ี

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

สถานศึกษาใดไม่มีนักเรียนท่ีจะจัดการเรียนการสอน หรือมีจํานวนนักเรียนลดลงจนไม่

สามารถพัฒนา คุณภาพการจัดการศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาได้ ให้ดําเนินการเพ่ือเลิก

สถานศึกษา ดังน้ี

1. จัดเตรียม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน ได้แก่

1.1 ท่ีตั้งและเขตบริการ สภาพภูมิศาสตร์ เส้นทางคมนาคม เศรษฐกิจ สังคมของชุมชน

1.2 ท่ีดิน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และแหล่งเรียนรู้

1.3 จํานวนนักเรียนปัจจุบัน ย้อนหลัง 5 ปี อนาคต 5 ปี

1.4 จํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษา เกณฑ์อัตรากําลังครู

1.5ข้อมูลคุณภาพการศึกษา ได้แก่

1) ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียน

2) ผลการประเมินคุณภาพการศึกษาของ สมศ.

3) ผลการประเมินภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (18 มาตรฐาน)

1.6ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องอ่ืน ๆ ท้ังน้ี ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนกรกฎาคม

2. ขอความเห็นชอบการเลิกสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ภายในเดือนสิงหาคม

3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและ

ชุมชน โดยสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมรับฟังและให้ข้อเสนอแนะ ภายในเดือนตุลาคม
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4. รายงานสรุปการดําเนินการตามข้อ 3 ต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมทั้งส่ง

เอกสาร ภายใน 15 วัน ดังน้ี

4.1 แบบคําขอเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4.2 แบบกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน

4.3 ข้อสรุปการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน

4.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

4.5 ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะ

5. กรณีท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด มีมติให้เลิกสถานศึกษา สถานศึกษาต้อง

5.1 แจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 ปีก่อนวันเปิดภาค

เรียนแรก ของปีการศึกษาถัดไป

5.2 จัดเตรียมส่งมอบบรรดาเอกสารสําคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภท ให้โอนไป

อยู่ ในความดูแลรับผิดชอบของสถานศึกษาอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนด ให้แล้ว

เสร็จภายใน 30 วัน หลังจากเลิกสถานศึกษา

5.3 จัดเตรียมส่งมอบทรัพย์สินและจัดให้มีการตรวจสอบทรัพย์สินและชําระบัญชี รวมถึง

การ ดําเนินการโอนหรือจําหน่ายทรัพย์สินที่ยังคงเหลืออยู่ของสถานศึกษา เพ่ือสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ดําเนินการต่อไป ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน หลังจากเลิกสถานศึกษา

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

1. การกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลิกสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทํา

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการเลิกสถานศึกษาที่ สอดคล้องกับแนวทางตามที่กําหนดไว้ในหมวดท่ี 3

ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือใช้ เป็นแนวทางการดําเนินงานและ

ประกาศให้ทราบโดยทั่วไป

2. ร่วมกับสถานศึกษา จัดทําแผนเพ่ิมประสิทธิภาพสถานศึกษาภายในเดือนกรกฎาคม

โดย ดําเนินการ ดังน้ี

2.1 ดําเนินการเลิกสถานศึกษาท่ีไม่มีนักเรียน

2.2 สถานศึกษาที่มีขนาดเล็ก / เล็กมาก ท่ีมีแนวโน้มจํานวนนักเรียนลดลง ให้จัดทําแผน

เพ่ิม ประสิทธิภาพ โดยพิจารณาจัดทําแผนเลิกสถานศึกษาตามข้อมูลที่เป็นปัจจุบันทุกปี

3. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเข้าร่วมรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชนของ

สถานศึกษาที่มีการขอเลิกสถานศึกษา
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4. แต่งตั้งคณะกรรมการกล่ันกรองข้อมูลก่อนนําเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

5. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาขอความเห็นชอบเลิกสถานศึกษาต่อคณะกรรมการ

ศึกษาธิการ จังหวัดภายในเดือนธันวาคม

6. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจ้งมติประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้

สถานศึกษา ทราบ ภายใน 15 วัน

7. ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศเลิกสถานศึกษาตามมติของ

คณะกรรมการ ศึกษาธิการจังหวัด

8. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบทรัพย์สินและชําระบัญชี รวมถึง

การ ดําเนินการโอนหรือจําหน่ายทรัพย์สินที่ยังคงเหลืออยู่ของสถานศึกษา

9. โอนการดูแลรับผิดชอบบรรดาเอกสารสําคัญของสถานศึกษาท่ีถูกเลิกทุกประเภทไปยัง

สถานศึกษาอ่ืนที่เหมาะสม

10. ประสานงานกับคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการเกี่ยวกับการบริหาร

บุคลากร

11. ดําเนินการจัดให้นักเรียนของสถานศึกษาที่ถูกเลิก ได้เข้าเรียนทุกคน

12. รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ ภายในเวลาไม่เกิน 30

วัน หลังจากประกาศ

13. กรณีสถานศึกษาไม่มีนักเรียนหรือบุคลากรให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็น

ผู้ดําเนินการ ทุกขั้นตอน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

1. รับทราบประกาศเลิกสถานศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

2. นําเสนอการเลิกสถานศึกษาในกรณีที่สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอ ตามข้อ

13 แห่ง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

และแจ้งผล การพิจารณาให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ

3. ประสานการปรับข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาในส่วนกลาง
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Flow Chart การปฏิบัติงาน

เห็นชอบ

จัดรับฟังความคิดเห็นผู้ปกครอง/ชุมชน

(ภายในเดือน ส.ค.)

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ภายในเดือน ส.ค.)

สถานศึกษาจัดเตรียม ศึกษา

วิเคราะห์ข้อมูล (ภายในเดือน ก.ค.)

สพฐ.

- กําหนดนโยบาย

- สนับสนุนการบริหารจัดการ

- สนับสนุนงบประมาณ

สพท.

รายงานผลสรุปการดําเนินงาน

ต่อ สพท.(แบบ ล.1-ล.4)

รับฟังความคิดเห็นและ

ข้อเสนอแนะ

สพท.เสนอขอความเห็นชอบ กศจ.

(ภายในเดือน ธ.ค.)

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองข้อมูล

สพท.แจ้งมติท่ีประชุม ภายใน 15 วัน

สพท.ประกาศเลิกสถานศึกษา

กรณี กศจ.เห็นชอบ สถานศึกษาต้องดําเนินการ

- แจ้งผู้ปกครองล่วงหน้า 1 ปี

- เตรียมส่งมอบเอกสาร

- จัดเตรียมส่งมอบทรัพย์สิน

สพท. ดําเนิน

- ตรวจสอบทรัพย์สิน

- โอนเอกสาร ทรัพย์สิน

- ประสาน กศจ.

- จัดที่เรียนให้นักเรียนทุกคน

- รายงาน สพฐ.
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3. วิเคราะห์การจัดต้ังและจัดสรรงบประมาณประจําปี งบบุคลากร เพ่ือเป็นค่าตอบแทนพนักงาน

ราชการ งบดําเนินงาน (ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ) รายการค่าเช่าบ้าน และค่าตอบแทนวิทยากร

สอนอิสลามศึกษาในโรงเรียน

1.1 วัตถุประสงค์

เพ่ือขอตั้งและจัดสรรรายการค่าตอบแทนพนักงานราชการ งบดําเนินงาน (ค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ) รายการค่าเช่าบ้าน และค่าตอบแทนวิทยากรสอนอิสลามศึกษาในโรงเรียน ให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถนําผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการบริหาร

จัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป

3.2 ขอบเขตของงาน

2.2.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ

2.2.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย

2.2.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ

3.3 คําจํากัดความ

การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง

การเงินและผลการดําเนินงานขอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กิจกรรมใดกิจกรรมหน่ึงจากงบการเงิน

ของกิจการน้ัน พร้อมทั้งนําข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่า สํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็น

ตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการบริหารจัดการ

การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดข้ึนจริงของรายได้

รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหน้ีผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคน

ต้องการได้รับรายงานท่ีต่างกัน ดังน้ันรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้อง

ไม่ขาดตกพกพร่อง รายงานที่ดีท่ีสุดต้องให้ข้อมูลท่ีผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดทําขึ้นอย่างน้อย

เดือนละคร้ัง
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งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่าย

ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายจาก

รายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

3.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

3.4.1 ได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3.4.2 วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของงบประมาณแต่ละรายการ จํานวนอัตรา

จํานวนงบประมาณท่ีได้รับ

3.4.3 แจ้งโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้อง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และ

เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทราบ

1.4.4 รายงานข้อมูลการใช้งบประมาณให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ

เพ่ือเป็นฐานข้อมูลให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรงบประมาณในคร้ังต่อไป

รายการค่าเช่าบ้าน

เมื่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งจัดสรรงบประมาณ ประจําป.ี......งบ
ดําเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ รายการค่าเช่าบ้าน ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการ
เบิกจ่ายเป็นค่าเช่าบ้าน ให้แก่ข้าราชการในสังกัดที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านทุกกรณี โดยให้สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาบันทึกและรายงานขอ้มูลรายบุคคลของผู้มสิีทธิเบิกมสิีทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ลงในแบบฟอร์มท่ี
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ทราบเพ่ือประกอบการจัดสรรเพ่ิมเติมต่อไปน้ัน

ข้ันตอนการดําเนินการ มีดังนี้
1. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือแจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือรวบรวมข้อมูล

ข้าราชการในสังกัด ท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านทุกกรณี
2. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สรุปจํานวนข้าราชการในสังกัดท่ีเบิกจ่ายค่าเช่า

บ้าน
ประจําปีมอบกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือดําเนินการรายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ประกอบการขอต้ังงบประมาณตามสิทธิลงในแบบฟอร์มที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กําหนด

3. ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลข้ันเงินเดือนของข้าราชการตามรายช่ือที่กลุ่มบริหารการเงิน
สินทรัพย์เปรียบเทียบกับข้อมูลตามคําสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนจากกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือดําเนินการขอ
ตั้งงบประมาณรายการค่าเช่าบ้านตามสิทธ์ิที่ได้รับของแต่ละบุคคล โดยยึดหลักเกณฑ์ตามพระราช
กฤษฎีกา ค่าเช่าบ้านของข้าราชการ (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2552
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4. ดําเนินการบันทึกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน
กําหนด พร้อมคํานวณการใช้จ่ายงบประมาณท้ังปี (12) เดือน หักลบกับงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรคร้ังท่ี 1
แล้วคงเหลือเป็นงบประมาณท่ีจําเป็นต้องขอตั้งเพ่ิมเตมิโดยมีรายละเอียดตามคําช้ีแจง ดังน้ี

4.1. รายช่ือขา้ราชการท่ีมีสิทธ์ิเบิกค่าเช่าบ้าน หมายถึง ข้าราชการท่ีมีสิทธ์ิเบิกค่าเช่าบ้าน ณ
สํานักเบิกเงินเดือนของข้าราชการน้ัน ๆ

4.2 ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตตามที่ปรากฏในแผนงาน : ..................................... โดย
สําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา บันทึกคําขอลงใน แผนงาน : ขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการ
จัดการศึกษา (ในแต่ละปีงบประมาณ แผนงานอาจจะมีการเปล่ียนแปลงตามนโยบายของรัฐบาล)
ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ

4.3 แบบรายงาน มีดังน้ี
แบบรายงานที่ 1 บัญชีรายช่ือข้าราชการที่มีสิทธ์ิเบิกค่าเช่าบ้าน (ปกติ) เป็นแบบรายงาน

สําหรับแสดงรายช่ือข้าราชการท่ีมีสิทธ์ิเบิกค่าเช่าบ้านครบทั้งปี (12 เดือน) จําแนกเป็นข้าราชการครู
และข้าราชการท่ีปฏิบัติงานที่สํานักงาน โดยให้กรอกตามลําดับที่ ช่ือ – ช่ือสกุล ตําแหน่ง ระดับ
เงินเดือน เบิกต้ังแต่วัน เดือน ปี อัตราการเบิก/ต่อเดือน พร้อมทั้งรวมการเบิกท้ังส้ินของแต่ละรายบุคคล
แล้วรวมทั้งส้ินใน แบบรายงานที่ 1

แบบรายงานที่ 2 บัญชีรายช่ือข้าราชการที่ค้างเบิกค่าเช่าบ้าน เป็นแบบรายงานสําหรับ
แสดงรายช่ือข้าราชการท่ีมีสิทธ์ิเบิกค่าเช่าบ้าน แต่ยังไม่ได้เบิกจ่ายในปีงบประมาณก่อนหน้า
ปีงบประมาณปัจจุบัน จําแนกเป็นข้าราชการครู และข้าราชการท่ีปฏิบัติงานที่สํานักงาน เช่นเดียวกับ
แบบรายงานที่ 1 โดยให้กรอกตามลําดับที่ ช่ือ – ช่ือสกุล ตําแหน่ง ระดับ เงินเดือน เบิกต้ังแต่วัน เดือน
ปี อัตราการเบิก/ต่อเดือน พร้อมทั้งรวมการเบิกท้ังส้ินของแต่ละรายบุคคล แล้วรวมทั้งส้ินใน แบบ
รายงานที่ 2

แบบรายงานท่ี 3 เป็นแบบแสดงรายช่ือข้าราชการท่ีมีสิทธ์ิเบิกค่าเช่าบ้านรายใหม่
ระหว่างปีงบประมาณปัจจุบัน จําแนกเป็นข้าราชการครูและข้าราชการท่ีปฏิบัติที่สํานักงาน เช่นเดียวกับ
แบบรายงานที่ 1 โดยให้กรอกตามลําดับที่ ช่ือ – ช่ือสกุล ตําแหน่ง ระดับ เงินเดือน เบิกต้ังแต่วัน เดือน
ปี อัตราการเบิก/ต่อเดือน พร้อมทั้งรวมการเบิกท้ังส้ินของแต่ละรายบุคคล แล้วรวมทั้งส้ินใน แบบ
รายงานที่ 3 โดยในช่องหมายเหตุ ให้กาเคร่ืองหมายในช่องไม่เคยเบิกหรือเคยเบิก หากเคยเบิกให้ระบุ
ด้วยว่าเคยเบิกจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใด และเบิกในอัตราเดือนละเท่าไร

แบบรายงานที่ 4 เป็นแบบสําหรับแสดงรายช่ือข้าราชการท่ีมีสิทธ์ิเบิกค่าเช่าบ้านที่ขอ
เปล่ียนแปลงอัตราเบิกค่าเช่าบ้าน/เดือน อันเน่ืองมาจากการเลื่อนข้ันเงินเดือน หรือการปรับอัตราค่าเช่า
บ้านของผู้ให้เช่าระหว่างปีงบประมาณ จําแนกเป็นข้าราชการครูและข้าราชการท่ีปฏิบัติที่สํานักงาน
เช่นเดียวกับแบบรายงานท่ี 1 โดยให้กรอกตามลําดับที่ ช่ือ – ช่ือสกุล ตําแหน่ง ระดับ เงินเดือน อัตรา
การเบิกเดิม ตั้งแต่วัน เดือน ปี อัตราการเบิก/ต่อเดือน อัตราการเบิกใหม่ ตั้งแต่วัน/เดือน/ปี อัตราการ
เบิก/ต่อเดือน พร้อมทั้งรวมการเบิกเพ่ิมของแต่ละรายบุคคล และรวมเบิกทั้งส้ินของทุกรายที่ขอ
เปล่ียนแปลงการเบิกในแบบรายงานท่ี 4
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แบบรายงานที่ 5 เป็นแบบสรุปงบหน้าจํานวนข้าราชการที่เบิกค่าเช่าบ้านของแบบ
รายงานที่ 1 , แบบรายงานที่ 2, แบบรายงานที่ 3, แบบรายงานที่ 4 และ แบบรายงานที่ 6 โดยเลือก
บันทึกข้อมูลสรุปให้ตรงตามท่ีจําแนกเป็นข้าราชการครู และข้าราชการท่ีปฏิบัติงานที่สํานักงาน แล้วสรุป
รวมงบประมาณท้ังส้ินให้ครบถ้วน

แบบรายงานที่ 6 เป็นแบบสําหรับแสดงรายช่ือข้าราชการท่ีงดเบิกค่าเช่าบ้านระหว่าง
ปีงบประมาณ จําแนกเป็นข้าราชการครู และข้าราชการท่ีปฏิบัติงานที่สํานักงาน เช่นเดียวกับแบบ
รายงานที่ 1 โดยให้กรอกตามลําดับที่ ช่ือ – ช่ือสกุล ตําแหน่ง เบิกตามสิทธ์ิ/ต่อเดือน รวมเบิกตามสิทธ์ิ
ท้ังปี งดเบิกตั้งแต่วัน เดือน ปี รวมเวลาท่ีงดเบิกถึงสิ้นปีงบประมาณ นับเป็นเดือน คํานวณยอดเงิน
คงเหลือท้ังส้ินของแต่ละรายบุคคลที่งดเบิก และรวมยอดเงินคงเหลือทั้งส้ินของทุกรายท่ีงดเบิกในแบบ
รายงานที่ 6

และในส่วนท้ายของทุกแบบรายงานให้ลงช่ือผู้รายงานข้อมูล พร้อมระบุตําแหน่ง และให้
ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผนลงช่ือรับรองความถูกต้องของข้อมูลทุกคร้ัง

5. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อลงนามในหนังสือรายงานสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมบันทึกข้อมูลลงในแบบรานงาน ส่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ทาง e – mail
การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ งบบุคลากร

รายการค่าตอบแทนพนักงานราชการ
เม่ือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณประจําปี และ

หรือมี
กรณีที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สํานักงาน ก.พ. ได้แจ้งให้ส่วนราชการ ปรับค่าตอบแทน
พนักงานราชการ ในแต่ละคร้ัง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงขอให้สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สํานักงาน ก.พ. กําหนด แล้ว
รายงานการของบประมาณเพ่ิมเติมพร้อมจัดทําข้อมูลรายละเอียดรายบุคคลประกอบการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาทราบ และประกอบการจัดสรรงบประมาณเพ่ือ
เบิกจ่ายให้แก่พนักงานราชการในสังกัด ตามจํานวนกรอบอัตราท่ีจ้างจริงต่อไป

ข้ันตอนการดําเนินการ มีดังนี้
1. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อแจ้งกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ เพื่อขอข้อมูลการจ้าง

พนักงานราชการในสังกัดเป็นรายบุคคล
2. กลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งรายละเอียดพนักงานราชการในสังกัด พร้อมอัตรา

คา่ตอบแทนหลังเลื่อนข้ันเป็นรายบุคคล ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการท่ีเก่ียวข้องมอบ
กลุ่มนโยบายและแผน เพื่อดําเนินการจัดต้ังงบประมาณ รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานตอ่ไป
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3. ดําเนนิการตรวจสอบขอ้มูลพนักงานราชการ ประกอบด้วย เลขท่ีตําแหน่ง เลขประจําตัว
ประชาชน วุฒกิารศกึษาศึกษาท่ีใช้บรรจุคร้ังแรก และเงินงบประมาณท่ีตอ้งใช้รายเดือนรายบุคคล

4. บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษากําหนด และคํานวณ
เงนิค่าตอบแทนพนักงานราชการท้ังสิ้น (12 เดือน) หักลบกับงบประมาณท่ีได้รับคร้ังท่ี 1 แล้วคงเหลือเป็น
งบประมาณท่ีจําเป็นต้องขอต้ังเพิ่มเติม หากกรณีมีตําแหน่งว่าง จัดต้ังงบประมาณได้เฉพาะในส่วนของ
ระยะเวลาคงเหลือ (ตั้งแต่วันท่ีรายงานถึงส้ินปีงบประมาณ) พร้อมหมายเหตไุว้ด้านล่างของตาราง

5. ตรวจสอบงบประมาณที่ต้องเบิกจ่ายจริงทั้งปี เปรียบเทียบกับงบประมาณที่ดําเนินการขอ
ตั้งงบประมาณ จากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เพื่อป้องกันความผิดพลาดและเพื่อให้การเบิกจ่าย
งบประมาณให้แกพ่นักงานราชการในสังกัด เป็นไปดว้ยความถกูต้องคล่องตวัและเพียงพอ

6. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อลงนามในหนังสือรายงานสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน พร้อมบันทึกข้อมูลลงในแบบรานงาน ส่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ทาง e – mail

1.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน

ได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.

วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของงบประมาณแต่ละรายการ

จํานวนอัตรา จํานวนงบประมาณท่ีได้รับ

แจ้งโรงเรียนท่ีเก่ียวข้อง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ และเจ้าหน้าท่ี ท่ีเก่ียวข้องทราบ

รายงานข้อมูลการใช้งบประมาณให้สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ เพ่ือเป็น

ฐานข้อมูลให้ สพฐ. จัดสรรงบประมาณในคร้ัง

ต่อไป
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