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ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของนางสุมาลี  ยอดยิ่ง  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการนโยบายและแผน จัดท าข้ึนเพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บรรลุตามภารกิจ อ านาจ
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ โดยจ าแนกออกเป็น 2 ส่วน ดังนี ้
 ส่วนที่ 1  บทน ำ  ประกอบด้วย  แนวคิด  วัตถุประสงค ์ขอบข่าย/ภารกิจ กระบวนการและขัน้ตอน
การบริหารงาน และ Model 
                   ส่วนที่ 2  เนื้อหำสำระ  ประกอบด้วย หน้าที่ความรับผิดชอบ  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 
 
            ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แกผู่้ที่สนใจและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ได้น าไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบตัิงาน โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการปฏิบัติงานต่อไป  และขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือฉบับนี้  
มา ณ โอกาสนี้ 

 

 

                                                                 นางสุมาลี  ยอดยิ่ง 
ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  
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ส่วนที่ 1 

 

บทน ำ 

1



 

 

 

 

 

 

 แนวคิด 
 

          เป็นงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชงินโยบายใหส้ถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไป ตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชน เกดิความคุ้มคา่ในเชงิภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุง่เน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดย
เน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผดิชอบที่ตรวจสอบได ้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการ มีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียน
เป็นฐาน ( School-Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน การก ากับตดิตามผลอย่างเป็นระบบ 
 

วัตถุประสงค ์
 

      เพื่อเป็นแนวทางการปฏบิตังิาน  โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้บรรลตุามภารกิจ อ านาจหน้าที ่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 

1. การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
 2. การของบประมาณและจัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน 
 3. งานจัดตั้งยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4. การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

 ส่วนที่ 
 บทน า

               ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบง่ส่วนราชการส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษา ลงวันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศ  
ในราชกิจจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109ง วันที่ 14 กันยายน 2553 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้

               1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา
          2. จัดทำนโยบายและแผนพฒันาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 และความต้องการของท้องถ่ิน
                3. วิเคราะห์ การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งจัดสรรงบประมาณ
               4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชง้บประมาณและผลการปฏิบตัติามนโยบายและแผน
           5. ดำเนินการ ยุบ รวม เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
           6. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งในปัจจุบันการปฏิบัติงานคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาได้โอน  
อ านาจหน้าที่เป็นคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้ รับผิดชอบ

               ดังนั้น ในการปฏิบตังิานตามหน้าที่ดงักล่าวข้างต้น จะให้เกิดประสิทธภิาพและ ประสิทธิผลได้นั้น บุคลากรผู้ปฏิบตัิงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจ  
 ภารกิจรายละเอียดในการปฏิบตังิาน เป้าหมาย มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัตงิานทีช่ดัเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 มอบหมายใหบุ้คลากรทุกคน จดัท าคู่มือข้ันตอนและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
 ของตนเอง เพื่อเป็นแนวทางการปฏบิตัิงาน โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้บรรลตุามภารกิจ อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย  
 อย่างมีประสิทธิภาพ
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 กระบวนการขั้นตอน 
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                                Model 
   

 
“คิด ท า  และติดตามอย่างสร้างสรรค์  ฉับพลันด้วยเทคโนโลยี”   

“Think  Do and Follow up creativity immediately by technology”    
โดยใช้หลักการประสาน  หลักการท างานเป็นทีม  หลักการมีส่วนร่วม และความรู้ 

ด้านเทคโนโลยี  
 

   
                 
 
 
 
 



 

 

 

 

ส่วนที่ 2 
หน้าที่ความรับผิดชอบ/มาตรฐาน 

การปฏบิัติงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ของ  นางสุมาลี ยอดยิ่ง 
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ชื่อ-สกุล นางสุมาลี ยอดยิ่ง
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ
กลุ่ม นโยบายและแผน
งาน ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน

งานที่รับผิดชอบ
1. วิเคราะห์ภารกิจ วางแผนการปฏิบัติ และประสานในการบริหารงานและจัดการเก่ียวกับการจัด

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จะสนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษา
เป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา
3. วินิจฉัยหน้าที่ความรับผิดชอบ มอบหมาย แนะน า ตรวจสอบ กลั่นกรอง เร่งรัด ควบคุมการ    

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน
4. ควบคุม ก ากับ ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัด ในส่วนงานของกลุ่ม

นโยบายและแผน ให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ ตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี     
และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2

5. รายงานผลการด าเนินการของกลุ่มนโยบายและแผนต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2

6. การบริหารงบประมาณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
7. งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มนโยบายและแผน

คู่มือปฏิบัติงาน                          กลุ่มนโยบายและแผน9 
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ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
1 ก าหนดแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงาน

กลุ่มนโยบายและแผน
1. จัดท าแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงาน 1. มีแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงาน
กลุ่มนโยบายและแผน ประกอบด้วย การก าหนดนโยบาย ของกลุ่มนโยบายและแผน
การจัดท าแผน/โครงการ การวิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณ 2. มีการด าเนินการตามข้อ 1 และมีการด าเนินงาน
แจ้งจัดสรรงบประมาณ การติดตามประเมินผล การจัดต้ัง ตามระยะเวลาทีก่ าหนดในแผนฯ
รวม เลิกสถานศึกษา การโอนสถานศึกษา การเปิด 3. มีการด าเนินการตามข้อ 1-2 และมีการ
ห้องเรียนพิเศษ และการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มนโยบาย
2. ด าเนินงานตามระยะเวลาทีก่ าหนดในแผนฯ และแผนให้สอดคล้องกับความรู้ความสามารถและ
3. มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน ภาระงานทีรั่บผิดชอบ
ให้สอดคล้องกับภาระงานทีรั่บผิดชอบได้แก่งานด้านต่าง ๆ 4. มีการด าเนินการตามข้อ 1-3 และมีตัวชี้วัด
ดังนี้ - งานธุรการ การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน
     - งานนโยบายและแผน 5. มีการด าเนินการตามข้อ 1-4 และมีการประเมิน
     - งานวิเคราะห์งบประมาณ การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มตามตัวชี้วัด
     - งานติดตามประเมินผลและรายงาน
     - งานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย
4. ให้บุคลากรในกลุ่มฯ ก าหนดตัวช้ีวัดและเป้าหมาย
ระดับบุคคล

2 การกล่ันกรองงานของบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน 1. มีการกล่ันกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน 
ก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ถูกต้องตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และ
1. กล่ันกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน เป็นไปตาม วัตถุประสงค์ของทางราชการ
ขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และวัตถุประสงค์ของทางราชการ 2. มีการด าเนินการตามข้อ 1 เป็นไปตาม
2. ด าเนินการตามข้อ 1 เป็นไปตามระยะเวลาทีก่ าหนด ระยะเวลาทีก่ าหนด
3. แจ้งบุคลากรในกลุ่มแก้ไขเมื่อพบข้อผิดพลาด 3. มีการด าเนินการตามข้อ 1-2 และแจ้งบุคลากร
4. มีการด าเนินการและปฏิบัติงาน ในกลุ่มแก้ไขเมื่อพบข้อผิดพลาด
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และข้าราชการครู 4. มีการด าเนินการตามข้อ 1-3 และปฏิบัติงาน
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และข้าราชการครู
5. มีการด าเนินการและเสนอ และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ความคิดเห็น เกี่ยวกับการบริหารงาน 5. มีการด าเนินการตามข้อ 1-4 และเสนอ
นโยบายและแผนต่อผู้บังคับบัญชา เพือ่ประกอบ ความคิดเห็น เกี่ยวกับการบริหารงาน
การพิจารณาการด าเนินงานด้านนโยบายและแผน นโยบายและแผนต่อผู้บังคับบัญชา เพือ่ประกอบ
ของผู้บังคับบัญชา การพิจารณาการด าเนินงานด้านนโยบายและแผน

ของผู้บังคับบัญชา

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง  การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มือปฏิบัติงาน                          กลุ่มนโยบายและแผน10 
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ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
3 การก ากับ ดูแล ตรวจสอบและและการให้ค าปรึกษา มีการก ากับดูแล ตรวจสอบ และการให้ค าปรึกษา

ในการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ วิเคราะห์ เสนอแนะเพือ่ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผน
การจัดต้ังงบประมาณ แจ้งจัดสรรงบประมาณ หรือโครงการวิเคราะห์ การจัดต้ังงบประมาณ   
และการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน        ของสถานศึกษา การจัดสรรงบประมาณ และ

การติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผน
และโครงการต่างๆ  ทัง้ระดับชาติ  ระดับกระทรวง  
ระดับกรม หรือระดับจังหวัด

4 การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากร
ในกลุ่มนโยบายและแผน
1. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 1. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรก่อนปฏิบัติงาน ของบุคลากรก่อนปฏิบัติงาน
2. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 2. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรระหว่างปฏิบัติงาน ของบุคลากรก่อนและระหว่างปฏบิติังาน
3. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 3. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน ของบุคลากรก่อนปฎิบัติงาน ระหว่างปฏิบัติงาน

และหลังปฎิบัติงาน
4. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 4. มีการด าเนินการตามข้อ 3 และมีการก ากับ ติดตาม 
ของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
ตามแผนปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละคนในกลุ่ม นโยบายและแผน ตามแผนปฏิบัติงานของบุคลากร
อย่างสม่ าเสมอ แต่ละคนในกลุ่มอยา่งสม่ าเสมอ
5. มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 5. มีการด าเนินการตามข้อ 4 และมีการประเมินผล
ของบุคลากรหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน ของบุคลากรหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง  การบริหารงานของผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มือปฏิบัติงาน                          กลุ่มนโยบายและแผน11 
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ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
1 จัดท าข้อมูลโรงเรียนหลัก/โรงเรียนมารวม และจ านวน 1. มีข้อมูลประกอบการของบประมาณค่าพาหนะ

นักเรียนทุกช่วงช้ัน ประกอบการจัดสรรงบประมาณ รับ-ส่งนักเรียนท่ีถูกต้อง ชัดเจน
รายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน (เดือนพฤษภาคม และ พฤศจิกายน)
1.1 กรณีโรงเรียนหลัก/โรงเรียนมารวมเดิม 2. มีหลักเกณฑ์แนวทางการจัดสรรงบประมาณ
1.2 กรณีโรงเรียนทีเ่ข้าร่วมโครงการรวมโรงเรียนขนาดเล็ก ค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน (เดือนพฤษภาคม)
เพือ่รองรับการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษทีส่อง 3. จัดสรรงบประมาณค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน

2 ศึกษาหลักเกณฑ์แนวทางการจัดสรรงบประมาณ ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงเวลา ตามหลักเกณฑ์ที่
รายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน ตามระยะทางจากบ้านถึง ก าหนด (เดือนพฤษภาคม และ พฤศจิกายน)
โรงเรียนหลัก จ านวน 200 วัน/คน/ปีการศึกษา 4. มีข้อมูลทีถู่กต้อง ชัดเจน ประกอบการรายงาน
2.1 ไม่เกิน 3 กิโลเมตร คนละ 10 บาทต่อวัน การจัดสรรงบประมาณ, การส่งคืนงบประมาณ,
2.2 มากกว่า 3-10 กิโลเมตร คนละ 15 บาทต่อวัน การของบประมาณเพิม่เติม
2.3 มากกว่า 10 กิโลเมตร คนละ 20 บาท ต่อวัน (เดือนพฤษภาคม และ พฤศจิกายน)

3 จัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน
ตามวงเงินทีไ่ด้รับจัดสรร 
3.1 ตรวจสอบวงเงินทีไ่ด้รับจัดสรรกับจ านวนนักเรียน
ผู้มีสิทธิได้รับค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน
3.2 ด าเนินการจัดสรรงบประมาณ
3.3 แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณไปยังสถานศึกษา
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และ ตสน.

4 ตรวจสอบและจัดท าข้อมูลการของบประมาณเพิม่เติม 
กรณีมีนักเรียนมารวมเพิม่ขึ้น หรือส่งคืนกรณีมีงบประมาณ
คงเหลือ
4.1 จัดท าข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนทีเ่พิม่ขึ้น
ตามเกณฑ์และแบบฟอร์มทีก่ าหนด
4.2 รายงาน สพฐ. เพือ่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
เพิม่เติม
4.3 รายงาน สพฐ. และส่งคืน กรณีมีงบประมาณคงเหลือ

5 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ ตามแบบรายงาน
ที ่สพฐ. ก าหนด 

6 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณผู้บริหารเขตพืน้ที ่และ
กศจ.

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง  การของบประมาณและจัดสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ - ส่งนักเรียน

คู่มือปฏิบัติงาน                          กลุ่มนโยบายและแผน12 
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ที่ กิจกรรม/วิธีปฏบิัติ มาตรฐานการปฏบิตังิาน
1 ศึกษาระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับ 1.  มรีายละเอียด วิธีการปฏิบัติ ตามระเบียบ

การจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน กฎหมายพร้อมทัง้แจ้งผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายทราบ
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา และถอืปฏบิัติ

2 ศึกษาสภาพปัจจุบนั ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และ 2. ข้อมูลสภาพปัจจุบัน บริบทของสถานศึกษา
ความต้องการด้านโอกาส การเขา้ถึงบริการการศึกษา ในสังกัด ถกูต้อง ครบถ้วน 
ของประชากรวัยเรียนภายในเขตพืน้ทีก่ารศึกษาและจงัหวัด 3. มีแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

3 จัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน  เป็นกรอบทิศทางการปฏบิติังาน
การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 4. ด าเนินงานตามแผนบริหารจัดการโรงเรียน
3.1 วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลสถานศึกษาในสังกัด ขนาดเล็ก ในรูปองค์คณะบุคคล ซ่ึงทุกฝ่าย
3.2 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก มีส่วนร่วมในการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษา
การขยายขัน้เรียน การรับและโอนสถานศึกษา การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา
3.3 ประชุมคณะกรรมการเพือ่จดัท าแผนจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก 5. รายงานผลการด าเนินงาน สพฐ. , ผู้บริหารเขต
การขยายขัน้เรียน การรับและโอนสถานศึกษา พืน้ที ่และ กศจ.
3.3 น าเสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 6. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน

4 ด าเนินการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก การขยายช้ันเรียน การรับ ให้ทุกฝ่ายทราบ
และโอนสถานศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ กศจ. และ
โอนสถานศึกษาใน สพท. ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
4.1 ตรวจสอบข้อมูลพืน้ฐานของสถานศึกษา
4.2 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ
4.3 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ สถานศึกษา และชุมชน
4.4 สรุปผลการประชุม เสนอ กศจ.

5 ติดตาม ประเมิน และ รายงานผลการด าเนินงานทีป่ระชุม
ผู้บริหารเขตพืน้ที ่และ กศจ.

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรือ่ง  งานจัดตั้ง ยบุรวม เลิก และโอนสถานศึกษา

คู่มือปฏิบัติงาน                          กลุ่มนโยบายและแผน13 
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ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
1 ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 1.  ศึกษา ท าความเข้าใจ นโยบาย แนวทาง

กระทรวงศึกษาธิการ, สพฐ. การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก พร้อมท้ัง
2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับโรงเรียนขนาดเล็ก แจ้งทุกฝ่ายทราบและถือปฏิบัติ

ความต้องการด้านโอกาส การเข้าถึงบริการการศึกษา 2. ส ารวจสภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการ
ของประชากรวัยเรียนภายในเขตพืน้ทีก่ารศึกษา การเข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน

3 วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลการบริหารจัดการของ 3. มีข้อมูลพืน้ฐานโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด
โรงเรียนขนาดเล็กในสังกัดให้เป็นปัจจุบัน ทีเ่ป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ครบถ้วน

4 จัดท าแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  3. มีแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
เพือ่ยกระดับคุณภาพการศึกษาและเพิม่ประสิทธิภาพ ทีทุ่กฝ่ายมีส่วนร่วม เพือ่ให้ประชากรวัยเรียน
การบริหารจัดการให้สูงขึ้น ทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาทีม่ี
4.1 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนการบริหารจัดการ คุณภาพ
โรงเรียนขนาดเล็ก 4. มีข้อมูลและรายงานผลการด าเนินงาน
4.2 น าเสนอขอความเห็นชอบ กศจ. ผู้บริหารเขตพืน้ที ่และ กศจ.  เร่ือง การบริหาร
4.3 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ทุกฝ่ายทีเ่กี่ยวข้อง จัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ด้านงบประมาณ และ

5 ติดตาม ประเมิน และ รายงานผลการด าเนินงานทีป่ระชุม การพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็กสู่ศูนย์การเรียนรู้
ผู้บริหารเขตพืน้ที ่และ กศจ. คุณภาพ

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง  การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการ 

ที่มีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.2 การยุบรวม เลิก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือ 

เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2550 รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

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. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

          เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบยีบ ข้ันตอน และแนวปฏิบัต ิ

ศึกษาสภาพความต้องการดา้นโอกาสทางการศึกษา 

จัดท าแผนจดัตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน 

สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 

กพท. 

พิจารณา 

ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

ติดตาม ประเมิน 
และรายงาน 

คู่มือปฏิบัติงาน                          กลุ่มนโยบายและแผน16 

13



การรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้มีแนวทางการด าเนินการที่ชัดเจนในการรวมสถานศึกษา 
2. เพ่ือให้สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับสิทธิโอกาสและคุณภาพการศึกษาที่สูงขึ้น 

ขั้นตอนการด าเนินงานการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
               ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการพิจารณารวมสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังนี้  
                สถานศึกษา 

1. การจัดท าข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
                     สถานศึกษาจัดท าข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ประกอบการรวมสถานศึกษา ตามแบบ
ข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

2. การจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา 
สถานศึกษาร่วมกันจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา โดยมีผู้บริหาร ครู คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และผู้ปกครอง ร่วมกันด าเนินการตามแบบการรวมสถานศึกษา 
3. การรับฟังความคิดเห็น 

สถานศึกษาท่ีจะรวมกันด าเนินการประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นจากผู้ปกครอง
นักเรียนและชุมชน และจัดท ารายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟังความ
คิดเห็น ซึ่งในการรับฟังความคิดเห็นนี้จะมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดังนี้ 

3.1 ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 
3.2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
3.4 ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 
3.5 ผู้น าทางการศึกษา ผู้น าศาสนา 

4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
สถานศึกษาท่ีจะรวมกันเสนอแผนการรวมสถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน และจัดส่งแผนการรวมสถานศึกษาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา (คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด กศจ.) 

5. การรวมสถานศึกษา 
เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สถานศึกษาด าเนินการ 

รวมสถานศึกษา  
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แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(สถานศึกษา)  

 

 

 

                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     

   
     

        ไม่เห็นชอบ 
     เห็นชอบ 
 
 
 
 
        ไม่เห็นชอบ 
     เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษา 

จัดท าข้อมูลพื้นฐาน 

จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา 

การประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็น 

เสนอแผนการรวมต่อคณะกรรมการ   
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เสนอแผนต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
(กศจ.) 

สถานศกึษาด าเนินการ 

รวมสถานศึกษา 
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  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการรวมสถานศึกษา 

        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการรวมสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับแนวทางตามที่ก าหนดไว้ในหมวดที่ 2 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานและประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 

2. การจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบข้อมูล บริบทในการจัดการศึกษา และ School 

Mapping ในเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่ละปี เพ่ือพิจารณาว่าควรมีการรวมสถานศึกษาใดภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการรวมสถานศึกษา โดยให้คณะกรรมการด าเนินการดังนี้ 

2.1 จัดท าข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ตามแบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
2.2 จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา ตามแบบแผนการรวมสถานศึกษา 

3. การรับฟังความคิดเห็น 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นจาก

ผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน และจัดท ารายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น ตามแบบสรุปผลการรับฟัง
ความคิดเห็น ซึ่งในการรับฟังความคิดเห็นนี้จะมีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดังนี้ 

3.1  ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 
3.2  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
3.4  ผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า 
3.5  ผู้น าทางการศึกษา ผู้น าศาสนา 

4. การเสนอแผนการรวมสถานศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอเอกสารหลักฐาน แผนการรวมสถานศึกษาท่ีผ่าน 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต่อที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยที่
ประชุมจะมีมติเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการดังนี้ 
       4.1 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบอนุญาตให้รวม
สถานศึกษา ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศรวมสถานศึกษา 
       4.2 กรณีมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่เห็นชอบให้รวมสถานศึกษา
เนื่องจากแผนการรวมไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์แต่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาเห็นความจ าเป็น โดยมีเหตุผลตามข้อ 13 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
จัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ให้น าเสนอขออนุมัติต่อเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบการรวมสถานศึกษา โดยให้มีผล
ก่อนวันเริ่มต้นปีการศึกษา ไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 

5. การรวมสถานศึกษา 
       เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สถานศึกษาด าเนินการ
รวมสถานศึกษา และให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามช่วยเหลือนักเรียนและสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

6. การรายงานการวมสถานศึกษา 
       ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานการรวมสถานศึกษา พร้อมประกาศให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ ภายในเวลาไม่เกินสามสิบวัน หลังจากประกาศ 
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แผนภูมิขั้นตอนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

          

             เห็นชอบ     ไม่เห็นชอบ 

 

                   
       เห็นชอบ             ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมจากสถานศึกษา เร่ิมจากส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
จัดท าแผนการรวมสถานศึกษา จัดท าข้อมูลและแผนการรวม 

สถานศึกษา 

จัดท าข้อมูลและจัดท าแผน 
การรวมสถานศึกษา 

รับฟังความคิดเห็นของ 
ผู้ปกครองนักเรียน/ชุมชน

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตรวจสอบและกลั่นกรอง 

โดยคณะกรรมการ 

ขอความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด 

ขอความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการสถานศึกษา 

ข้ันพื้นฐาน 
 

สถานศึกษา 

ประกาศรวมสถานศึกษา 

- ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  จัดระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน 
- ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุน 

รายงานส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

p 
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การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้มีแนวทางการด าเนินการที่ชัดเจนในการเลิกสถานศึกษา 
2. เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดการศึกษา 
3. เพ่ือจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม 

ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ได้
ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการพิจารณาเลิกสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 สถานศึกษาใดไม่มีนักเรียนที่จะจัดการเรียนการสอน หรือมีจ านวนนักเรียนลดลงจนไม่สามารถพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาได้ ให้ด าเนินการเพื่อเลิกสถานศึกษา ดังนี้ 

1. จัดเตรียม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน ได้แก่ 
1.1 ที่ตั้งและเขตบริการ สภาพภูมิศาสตร์ เส้นทางคมนาคม เศรษฐกิจ สังคมของชุมชน 
1.2 ที่ดิน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และแหล่งเรียนรู้ 
1.3 จ านวนนักเรียนปัจจุบัน ย้อนหลัง 5 ปี อนาคต 5 ปี 
1.4 จ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา เกณฑ์อัตราก าลังครู 
1.5 ข้อมูลคุณภาพการศึกษา ได้แก่ 

 1) ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
 2) ผลการประเมินคุณภาพการศึกษาของ สมศ. 
 3) ผลการประเมินภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (18 มาตรฐาน) 

1.6 ข้อมูลที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ  
ทั้งนี้ ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนกรกฎาคม 

2. ขอความเห็นชอบการเลิกสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในเดือนสิงหาคม  
3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน 

โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมรับฟังและให้ข้อเสนอแนะ ภายในเดือนตุลาคม 
4. รายงานสรุปการด าเนินการตามข้อ 3 ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมทั้งส่งเอกสาร

ภายใน 15 วัน ดังนี้ 
4.1 แบบค าขอเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.2 แบบกรอกข้อมูลพื้นฐาน 
4.3 ข้อสรุปการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน 
4.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.5 ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะ 

5. กรณีท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด มีมติให้เลิกสถานศึกษา สถานศึกษาต้อง 
5.1 แจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 ปีก่อนวันเปิดภาคเรียนแรก

ของปีการศึกษาถัดไป 
5.2 จัดเตรียมส่งมอบบรรดาเอกสารส าคัญของสถานศึกษาที่ถูกเลิกทุกประเภท ให้โอนไปอยู่

ในความดูแลรับผิดชอบของสถานศึกษาอ่ืนตามที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด ให้แล้วเสร็จภายใน 
30 วัน หลังจากเลิกสถานศึกษา 
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5.3 จัดเตรียมส่งมอบทรัพย์สินและจัดให้มีการตรวจสอบทรัพย์สินและช าระบัญชี รวมถึงการ
ด าเนินการโอนหรือจ าหน่ายทรัพย์สินที่ยังคงเหลืออยู่ของสถานศึกษา เพ่ือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด าเนินการต่อไป ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน หลังจากเลิกสถานศึกษา 
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลิกสถานศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการเลิกสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับแนวทางตามที่ก าหนดไว้ในหมวดที่ 3 ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือใช้
เป็นแนวทางการด าเนินงานและประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 

2. ร่วมกับสถานศึกษา จัดท าแผนเพ่ิมประสิทธิภาพสถานศึกษาภายในเดือนกรกฎาคม โดย
ด าเนินการ ดังนี้ 

2.1 ด าเนินการเลิกสถานศึกษาที่ไม่มีนักเรียน 
2.2 สถานศึกษาท่ีมีขนาดเล็ก / เล็กมาก ที่มีแนวโน้มจ านวนนักเรียนลดลง ให้จัดท าแผนเพ่ิม

ประสิทธิภาพ โดยพิจารณาจัดท าแผนเลิกสถานศึกษาตามข้อมูลที่เป็นปัจจุบันทุกปี 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าร่วมรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชนของ

สถานศึกษาท่ีมีการขอเลิกสถานศึกษา 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองข้อมูลก่อนน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอความเห็นชอบเลิกสถานศึกษาต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัดภายในเดือนธันวาคม 
6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้สถานศึกษา

ทราบ ภายใน 15 วัน 
7. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศเลิกสถานศึกษาตามมติของคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด 
8. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบทรัพย์สินและช าระบัญชี รวมถึงการ

ด าเนินการโอนหรือจ าหน่ายทรัพย์สินที่ยังคงเหลืออยู่ของสถานศึกษา 
9. โอนการดูแลรับผิดชอบบรรดาเอกสารส าคัญของสถานศึกษาที่ถู กเลิกทุกประเภทไปยัง

สถานศึกษาอ่ืนที่เหมาะสม 
10. ประสานงานกับคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารบุคลากร 
11. ด าเนินการจัดให้นักเรียนของสถานศึกษาท่ีถูกเลิก ได้เข้าเรียนทุกคน 
12. รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ ภายในเวลาไม่เกิน 30 วัน 
หลังจากประกาศ 
13. กรณีสถานศึกษาไม่มีนักเรียนหรือบุคลากรให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ 

ทุกขั้นตอน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. รับทราบประกาศเลิกสถานศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. น าเสนอการเลิกสถานศึกษาในกรณีที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอ ตามข้อ 13 แห่ง

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 และแจ้งผล
การพิจารณาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

3. ประสานการปรับข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาในส่วนกลาง 
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แผนภูมิขั้นตอนการเลิกสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ในกรณี ไมเ่ป็นไปตามห้วงเวลา 
1. สถานศึกษาเสนอขอเลิก  มายงั สพท. 
2. สพท. พิจารณากลั่นกรอง เพื่อเสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 
3. กศจ. เห็นชอบ  สพท. เสนอเรือ่งไปยัง สพฐ. เพื่อเสนอ กพฐ. พิจารณาอนุมัติ ตาม ระเบียบฯ หมวดที่ 3 ข้อ 13 
 

สถานศึกษาจดัเตรียม ศึกษา วิเคราะห์ 

ข้อมูลพืน้ฐาน 1.1-1.6 

(ภายในเดือนกรกฎาคม) 

สพท. ร่วมกับสถานศึกษา 

จัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพสถานศึกษา 

(ภายในเดือนกรกฎาคม) 

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน(ภายในเดือนสงิหาคม) 

จัดรับฟังความคิดเห็นของ 

ผู้ปกครองนักเรียนและชมุชน 

(ภายในเดือนสิงหาคม) 

รายงานผลสรุปการด าเนินงาน  

ต่อ สพท. (แบบ ล.1-ล.4) 

        กรณี กศจ. เห็นชอบ 

       สถานศึกษาต้องด าเนนิการ 

            - แจ้งผูป้กครองล่วงหน้า 1 ป ี

            - เตรยีมส่งมอบเอกสาร 

    - จัดเตรยีมส่งมอบทรัพยส์ิน 

        สพฐ. 

- ก าหนดนโยบาย 

- สนับสนุนการบรหิารจัดการ 

- สนับสนุนงบประมาณ 

สพท. ร่วมรับฟังความคิดเห็น 

และให้ข้อเสนอแนะ 

แต่งตัง้คณะกรรมการกลัน่กรอง

ข้อมูล 

สพท. เสนอขอความเห็นชอบ กศจ. 

(ภายในเดือนธันวาคม) 

สพท. แจ้งมติที่ประชุม ภายใน 15 วัน 

สพท. ประกาศเลิกสถานศกึษา 

       สพท. ด าเนินการ 

            - ตรวจสอบทรัพย์สิน 

            - โอนเอกสาร ทรัพย์สิน 

    - ประสาน กศจ. 

    - จัดที่เรียนให้นักเรียนทุกคน 

    - รายงาน สพฐ. 
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7. ตารางแสดงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาระเบียน ขั้นตอน และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับ 

การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ด าเนินการตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และ 
ความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ 
ประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 

 

3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
(กศจ.) 

มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

4 น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 

ด าเนินการตามปฏิทินที่ส านักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัดก าหนด 

5 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ด าเนินการตามระเบียบกระทรวง 
ศึกษาธิการ 

6 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
 

รายงานส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

พ.ศ. 2550 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

พ.ศ. 2553 
8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.2552 
8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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แบบฟอร์ม 
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แบบ  ร.๑ 

แบบข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

------------------------------ 

๑. ชื่อสถานศึกษา......................................อ าเภอ..............................จังหวัด........................ 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา......................................... 

๒. ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
๒.๑   สถานศึกษาได้รับประกาศตั้งเมื่อปี พ.ศ. ............................................. 
๒.๒  ในปีการศึกษา.................(ปัจจุบันและย้อนหลัง ๓ ปี)  สถานศึกษามีจ านวนนักเรียนและ 
จัดห้องเรียนดังนี้ 

 
ระดับชั้น 

 

แนวโน้มที่ผ่านมา 
ปีการศึกษา............. ปีการศึกษา............. ปีการศึกษา............. ปีการศึกษา............. 
จ านวน
ห้อง 

จ านวน
นักเรียน 

จ านวน
ห้อง 

จ านวน
นักเรียน 

จ านวน
ห้อง 

จ านวน
นักเรียน 

จ านวน
ห้อง 

จ านวน
นักเรียน 

อนุบาล  ๑         

อนุบาล  ๒         
ป.๑         
ป.๒         
ป.๓         
ป.๔         
ป.๕         
ป.๖         
ม.๑         
ม.๒         
ม.๓         
ม.๔         
ม.๕         
ม.๖         

รวมท้ังสิ้น         
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๓. ข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร (กรณีท่ีเป็นสถานศึกษาสาขา  เสนอขอจัดตั้งใหม่) 
ปัจจุบันสถานศึกษาสาขาครู  พนักงานราชการ  ครูอัตราจ้าง  และลูกจ้าง  ดังนี้ 
๓.๑  ข้าราชการครูและพนักงานราชการ  จ านวน.....................คน  แยกเป็น 
    ๓.๑.๑  ข้าราชการครู.................คน 
    ๓.๑.๒  พนักงานราชการ...........คน 
๓.๒  ครูอัตราจ้าง  จ านวน...............คน  แยกเป็น 
   ๓.๒.๑  อัตราจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ    จ านวน....................คน 
   ๓.๒.๒  อัตราจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
  จ านวน.................คน  ลูกจ้าง จ านวน.................คน  แยกเป็น 
  ๓.๒.๒.๑   ลูกจ้างประจ า  จ านวน...................คน 
  ๓.๒.๒.๒   ลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  จ านวน....................คน 
  ๓.๒.๒.๓   ลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกประมาณ  จ านวน.................คน 
๓.๓  จ านวนข้าราชการครู  พนักงานราชการ  และอัตราจ้างที่วุฒิ/วิชาเอก-โท 
   ๓.๓.๑  วุฒิการศึกษา 

ที ่ วุฒิการศึกษา 
ข้าราชการครูและ
พนักงานราชการ 

(จ านวน) 

อัตราจ้าง 
(จ านวน) 

รวม 

๑ ปริญญาเอก    
๒ ปริญญาโท    
๓ ปริญญาตรี    
๔ ต่ ากว่าปริญญาตรี    

รวมทั้งสิ้น    
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   ๓.๓.๒  วิชาเอก-โท 

 

ที ่ วิชาเอก-โท 

ข้าราชการครูและพนักงาน
ราชการ 

อัตราจ้าง 
รวมทั้ง

สิน วิชาเอก 
(จ านวน

เงิน) 

วิชาโท 
(จ านวน) 

รวม 
วิชาเอก 
(จ านวน

เงิน) 

วิชาโท 
(จ านวน) 

รวม 

๑ ภาษาไทย        
๒ คณิตศาสตร์        
๓ วิทยาศาสตร์ทั่วไป        
๔ เคมี        
๕ ชีววิทยา        
๖ ฟิสิกส์        
๗ สังคมศึกษา        
๘ สุขศึกษา        
๙ ศิลปะ        

๑๐ พาณิชยกรรม        

๑๑ 
คหกรรม (ผ้า 
อาหาร คหกรรม 
ทั่วไป) 

       

๑๒ ภาษาอังกฤษ        
๑๓ ภาษาฝรั่งเศส        
๑๔ ภาษาญี่ปุ่น        
๑๕ ภาษาเยอรมัน        
๑๖ ภาษาจีน        
๑๗ คอมพิวเตอร์        
๑๘ พลศึกษา        
๑๙         
๒๐         
๒๑         
๒๒         
๒๓         
๒๔         
๒๕         

รวมทั้งสิ้น        
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๔. อาคารเรียน  อาคารประกอบ 
อาคารเรียน  อาคารประกอบ การใช้อาคารเรียน  อาคารประกอบ 

อาคารเรียน 
๑.  อาคารเรียนแบบ...........................
จ านวน........หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. .......... 
๒. อาคารเรียนแบบ............................
จ านวน........หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. .......... 
๓.  อาคารเรียนแบบ..........................จ านวน
.........หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. .......... 
อาคารประกอบ 
๑.  อาคารฝึกงานแบบ.......................จ านวน
......หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. ......... 
      สภาพอาคาร
......................................................... 
 ๒.  อาคารฝึกงานแบบ........................
จ านวน.......หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. ......... 
      สภาพอาคาร
......................................................... 
๓.  ส้วมแบบ.....................................จ านวน
..........หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. ........ 
      สภาพอาคาร
......................................................... 
๔.  ส้วมแบบ.........................................
จ านวน......หลัง 
      สร้างปี  พ.ศ. ........ 
      สภาพอาคาร
.......................................................... 
 

ใช้เป็นห้องเรียนวิชาสามัญ  รวม.....................ห้อง 
ใช้เป็นห้องเรียนบริหารและห้องพักครู  รวม...............ห้อง 
ใช้เป็นห้องเรียนภาคปฏิบัติ  รวม................ห้อง 
ใช้เป็นห้องบริการ 

- ห้องสมุด  รวม................ห้อง 
- ห้องโสตทัศนูปกรณ์  รวม.............ห้อง 
- ห้อธุรการ  รวม...............ห้อง 
- ห้องแนะแนว  รวม................ห้อง 
- ห้องอ่ืน ๆ (ระบุ)  รวม..............ห้อง 

ใช้เป็นที่พักนักเรียน  รวม............ห้อง..............หลัง 
สภาพอาคาร 
............................................................................................... 
...............................................................................................  
..................................................................................... .......... 
...............................................................................................  
...............................................................................................  
............................................................................................... 
...............................................................................................  
...............................................................................................  
............................................................................................... 
...............................................................................................  
..................................................................................... .......... 

หมายเหตุ    นอกเหนือจากนี้  โปรดระบุ 
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5. แผนที่แสดงเขตบริการ  ให้แสดงรายละเอียดดังนี้ 
๕.๑   ต าบลแสดงที่ตั้งหมู่บ้านทุกหมู่บ้าน  และทุกต าบลที่มีนักเรียนเดินทางมาเรียน 

๕.๒  ระบุจ านวนนักเรียนที่มาจากต าบลต่าง ๆ ไว้ในเขตพ้ืนที่ของต าบลนั้น ๆ  

๕.๓   แสดงจุดที่ตั้งของสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกสถานศึกษาทุกสังกัดที่อยู่ใน
รัศมี  ๑๐  กิโลเมตร 

๕.๔   แสดงเส้นทางคมนาคมต่าง ๆ ที่ถึงสถานศึกษา  โดยระบุระยะทางจากจุดส าคัญ ๆ ตาม
เส้นทางคมนาคมนั้น ๆ ถึงสถานศึกษาด้วย 

 

 

 ๖.  การเดินทางของนักเรียนที่จะไปเรียนรวมกัน  (เส้นทางคมนาคมสะดวกหรือไม่  :  เดินทางโดย
พาหนะสะดวก  หรือมีความยากล าบากในการเดินทางอย่างไร  และค่าใช้จ่ายในการเดินทาง) 

............................................................................................................................. .................................................

............................................................................................................................. .................................................

.................................................................................................................................................................. ............

....................................................................................................................... .......................................................

............................................................................................................................. .................................................

.......................................................................................... 
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๗.  ข้อมูลอื่น ๆ ที่จะน าเสนอประกอบการพิจารณา 
............................................................................................................................. .................................................
..................................................................................................................................................................... .........
.......................................................................................................................... ....................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................................................................................................... ...................
................................................................................ ......... 

 

                               

                              ลงชือ่.......................................... 
                                       (..........................................) 

                                       ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………….. 
                                     วันที่..........เดือน...................พ.ศ. ........... 
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แบบ  ร.๒ 

 

แบบสรุปการรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

----------------------------------- 

 

๑. ชื่อสถานศึกษา..............................................อ าเภอ..................................จังหวัด.............  
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................................................................  

รวมกับ 

ชื่อสถานศึกษา..............................................อ าเภอ..................................จังหวัด..............  
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา....................................................................................  

๒. จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น  เมื่อวันที่..................เดือน..................................พ.ศ. ........ 
เวลา.........................................................ณ............................................................... ....... 
ผู้เข้ารวมประชุมและการแสดงความคิดเห็น  รวมทั้งสิ้น.............................คน  ประกอบด้วย 
๒.๑    ..............................................................     จ านวน..................................คน 
๒.๒   ..............................................................      จ านวน..................................คน 
๒.๓   ..............................................................      จ านวน..................................คน 
๒.๔   ..............................................................      จ านวน..................................คน 
๒.๕   ..............................................................      จ านวน..................................คน 

 ๓.  สรุปผลการรับฟังความคิดเห็น  เป็นดังนี้ 
........................................................................................................... .....................................................
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ...................................
..........................................................................................  
 

 

 
ลงชื่อ........................................ 

(......................................) 
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน 

วันที่...............เดือน..............พ.ศ. ......... 
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แบบ ร.3 

แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(กรณีจัดเป็นชั้นหรือช่วงชั้น) 

............................. 

ชื่อสถานศึกษา   .......................................หมู่................  ต าบล.................อ าเภอ...........................   
 จังหวัด....................................  สพท................................. 

รวมกับ 

ชื่อสถานศึกษา   .......................................หมู่................  ต าบล.................อ าเภอ...........................   
 จังหวัด....................................  สพท................................. 

  

 1. หลักการและเหตุผล 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................ ........................................................   

2. วัตถุประสงค์ 
............................................................................................................................. .................................................
..................................................................... .........................................................................................................
............................................................................................................................. .......  

3. ข้อมูลพื้นฐาน 
3.1 ระยะทางระหว่างสถานศึกษาที่จะไปเรียนรวม..............................  กิโลเมตร 
3.2 พ้ืนที่ของสถานศึกษา.....................ไร่....................ตารางวา................. 
3.3 การได้มาหรือการใช้ประโยชน์ของที่ดิน (กรรมสิทธิ์ที่ดิน)......................................... 
3.4 จ านวนชั้นเรียนที่เปิดสอน (   )  อนุบาล 1-2 

    (    )  ประถมศึกษาปีที่ 1-4 
    (    )  ประถมศึกษาปีที่ 1-6 
    (    )  มัธยมศึกษาปีที่ 1-3 
    (    )  มัธยมศึกษาปีที่ 4-6 
    (    )  อ่ืน ๆ ระบุ.................................................. 

3.5 จ านวนนักเรียนปัจจุบัน   (รายชั้น)  .......................................................................... 
3.6 จ านวนนักเรียนในเขตพื้นที่บริการที่เข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืน ๆ............................... 
3.7 การเดินทางไปเรียนของนักเรียน................................................................................ 
............................................................................................................................. .............. 
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4. วิธีการด าเนินงาน 
................................................................................................................................................ ................
................................................................................................................... .............................................
......................................................................................................................  
 
5. งบประมาณ 
............................................................................................................................. ...................................
....................................................................................... .........................................................................
.....................................................................................................................  
6. การติดตามประเมินผล
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ...................................
......................................................................................................................  
7. บุคลากรของสถานศึกษา 

ต าแหน่ง...................................จ านวน..............อัตรา 
ต าแหน่ง...................................จ านวน..............อัตรา 
ต าแหน่ง...................................จ านวน..............อัตรา 

8. การด าเนินการเก่ียวกับบุคลากร การบริหารจัดการด้านบุคลากร 
............................................................................................................................. ...................................
........................................................................ ........................................................................................
.....................................................................................................................  
9. การบริหารจัดการเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
.......................................................................................................................................... ......................
............................................................................................................. ...................................................
......................................................................................................................  
10. การด าเนินการเก่ียวกับเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................................................................................
......................................................................................................................  

   
11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................... .................................................................
......................................................................................................................  

 

(ลงชื่อ)................................................... 
 (..........................................) 

                     ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน      
     วันที่ .............เดือน................... พ.ศ. ................... 

คู่มือปฏิบัติงาน                          กลุ่มนโยบายและแผน35 

31



ค าขอเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ชื่อสถานศึกษา...............................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา....................................... ........ 

 ด้วย (สถานศึกษา)...............................................สังกัด...................... ................................... 
ได้จัดตั้งขึ้น ตั้งแต่........................................................เป็นเวลา....................ปี ปัจจุบันจัดการศึ กษาระดับ
............................................มีจ านวนนกัเรยีนรวม.........................คน จ านวนครู..............................คน 
 ที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และที่ประชุมการรับฟังความคิดเห็นผู้ปกครอง
และชุมชน ให้ความเห็นชอบในการเลิกสถานศึกษาตั้งแต่............................................................................ด้ วย
เหตุผลส าคัญ คือ 

1. .............................................................................................................. 
2. .............................................................................................................. 
3. .............................................................................................................. 
โดยนักเรียนมีความประสงค์จะไปเข้าเรียนสถานศึกษาอ่ืน ดังนี้ 
1. โรงเรียน....................................................................จ านวน................คน  
2. โรงเรียน....................................................................จ านวน................คน  
3. โรงเรียน....................................................................จ านวน................คน  

 
 
 

                                 (ลงชื่อ)................................................. 
               (................................................)  
             ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน................................. 
             วันที่................เดือน..........................พ.ศ. ............  
 
 

 

 

 

หมายเหตุ  กรณีสถานศึกษาไม่มีนักเรียนหรือบุคลากร ให้ สพท.เป็นผู้ด าเนินการทุกขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ล. 1 
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แบบกรอกข้อมูลประกอบการพิจารณาการเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ชื่อสถานศึกษา.............................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................... ..................เขต.......ตั้งที่
หมู่บ้าน..............................หมู่ที่............ต าบล......................อ าเภอ......................จังหวัด........ ...........ชื่อ
ผู้บริหาร................................................................ต าแหน่ง. .................................................................โทร
....................................................โทรสาร.....................................มือถือ........................ .................... 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐาน 
1. ที่ตั้งและเขตบริการ 

1.1 แผนผังแสดงบริเวณสถานศึกษาและที่ตั้งของอาคารต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ล. 2 
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1.2  แผนที่แสดงเขตบริการ ให้แสดงรายละเอียด ดังนี้ 
1.2.1 ต าบลแสดงที่ตั้งหมู่บ้านทุกหมู่บ้านและทุกต าบลที่มีนักเรียนเดินทางมาเรียน 
1.2.2 แสดงจุดที่ตั้งของสถานศึกษาระดับการศึกษาภาคบังคับทุกสถานศึกษาทุกสังกัด 

ที่อยู่ใกล้เคียงหรือสถานศึกษาท่ีนักเรียนสามารถไปเรียนได้สะดวก 
1.2.3 แสดงเส้นทางคมนาคมต่าง ๆ ที่ถึงสถานศึกษา โดยระบุระยะทางจากจุดส าคัญ ๆ 

ตามเส้นทางคมนาคมนั้น ๆ ถึงสถานศึกษาด้วย 
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1.3  ข้อมูลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอ่ืนที่เปิดสอนการศึกษาภาคบังคับทุกสังกัด 
สถานศึกษาใกล้เคียงหรือสถานศึกษาที่นักเรียนสามารถไปเรียนได้สะดวก 

ที ่ สถานศึกษา สังกัด ต าบล อ าเภอ ระยะห่าง 
ช่วงชั้นที่ 
เปิดสอน 

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 

1.4  สภาพภูมิศาสตร์ เศรษฐกิจ สังคมของชุมชน 
............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................. .................................................................................... 
............................................................................................................................. .................................... 
...................................................................................................................................... ........................... 
....................................................................................................... .......................................................... 

2. ที่ดิน อาคารเรียน และอาคารประกอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ และแหล่งเรียนรู้ 
2.1 ที่ดิน 

2.1.1  จ านวน.......................ไร่.......................งาน.............................ตารางวา 
2.1.2  ลักษณะ 

(     )  ที่ลุ่ม 
(     )  เนินเขา 
(     )  ที่ราบ น้ าไม่ท่วม 
(     )  อื่น ๆ 
         (บรรยาย).............................................................................................  
         ................................................................................. ........................... 
         ............................................................................................................  
 

2.1.3  ผู้ถือกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 
     (     )  เอกชน 
     (     )  สาธารณประโยชน์ 
     (     )  เขตปฏิรูปที่ดิน/ที่ป่าสงวนแห่งชาติได้รับอนุญาตแล้ว 
     (     )  ที่ราชพัสดุถือครองโดยหน่วยงาน 
                     (ระบุชื่อและต้นสังกัด).......................................................................... 
     (     )  อื่น ๆ ................................................................................................. 
 

คู่มือปฏิบัติงาน                          กลุ่มนโยบายและแผน39 

35



2.1.4  ผู้มอบโอนที่ดิน 
            (     )  เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือกรรมสิทธิ์ 
            (     )  บุคคลอื่น ๆ  
                     (ระบุ)................................................................. ................................  

2.1.5  หลักฐานที่ดินที่แนบมาพร้อมนี้ 
(ระบุชื่อ)......................................................................................................  
.............................................................................. ..................................... 
...................................................................................................................  
...................................................................................................... ............. 

2.2 อาคารเรียน และอาคารประกอบ 
2.2.1 อาคารเรียน.................................................หลัง ดังนี้ 

1) อาคารเรียนแบบ.........................................จ านวน............................หลัง 
วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ตึก ไม้ ครึ่งตึกครึ่งไม้ วัสดุท้องถิ่น เช่น โครงไม้
ไผ่มุงแฝก ฯลฯ ระบุ)........................................................................... สภาพ 
(พร้อมใช้งาน ต้องซ่อมแซม หมดสภาพ ระบุ)................................. สร้าง
เสร็จปี พ.ศ. ........................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ............ปี 

2) อาคารเรียนแบบ.........................................จ านวน............................หลัง 
วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ตึก ไม้ ครึ่งตึกครึ่งไม้ วัสดุท้องถิ่น เช่น โครงไม้
ไผ่มุงแฝก ฯลฯ ระบุ)......................................... .................................. สภาพ 
(พร้อมใช้งาน ต้องซ่อมแซม หมดสภาพ ระบุ)................................. สร้าง
เสร็จปี พ.ศ. ........................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ............ปี 

3) อาคารเรียนแบบ.........................................จ านวน.... ........................หลัง 
วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ตึก ไม้ ครึ่งตึกครึ่งไม้ วัสดุท้องถิ่น เช่น โครงไม้
ไผ่มุงแฝก ฯลฯ ระบุ)........................................................................... สภาพ 
(พร้อมใช้งาน ต้องซ่อมแซม หมดสภาพ ระบุ)......... ........................ สร้าง
เสร็จปี พ.ศ. ........................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ............ปี 

4) อาคารเรียนแบบ.........................................จ านวน............................หลัง 
วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ตึก ไม้ ครึ่งตึกครึ่งไม้ วัสดุท้องถิ่น เช่น โครงไม้
ไผ่มุงแฝก ฯลฯ ระบุ)........................................................................... สภาพ 
(พร้อมใช้งาน ต้องซ่อมแซม หมดสภาพ ระบุ)................................. สร้าง
เสร็จปี พ.ศ. ........................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ............ปี 

2.2.2 อาคารประกอบ ประกอบด้วยอาคารประกอบประเภทต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
1) อาคารอเนกประสงค์ จ านวน....................................หลัง ดังนี้ 

1.1) อาคารอเนกประสงค์แบบ....................รวมพ้ืนที่ในอาคาร
...............ม2วัสดุส่วนใหญ่ที่ใชก้่อสร้าง 
(ระบุ)........................................................สภาพ (พร้อมใช้งาน ต้อง
ซ่อมแซม(ระบุ).............................................     สร้างเสร็จป ีพ.ศ. 
...............สามารถใช้งานได้อีกประมาณ...............ปี 
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1.2) อาคารอเนกประสงค์แบบ....................รวมพ้ืนที่ในอาคาร
...............ม2 วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง 
(ระบุ)........................................................     
สภาพ (พร้อมใช้งาน ต้องซ่อมแซม ระบุ)............................................ 
สร้างเสร็จปี พ.ศ. ...............สามารถใช้งานได้อีกประมาณ...............ปี 

2.2.3 อาคารฝึกงาน จ านวน.....................................หลัง ดังนี้ 
1) อาคารฝึกงานแบบ....................................รวมพ้ืนที่ในอาคาร...............ม2 

                                        วสัดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ)............................................................... 
สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)................................................. 
สร้างเสร็จปี พ.ศ. ....................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ................ปี 

2) อาคารฝึกงานแบบ....................................รวมพ้ืนที่ในอาคาร...............ม2 
                                        วสัดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ)............................................................... 

สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)................................................. 
สร้างเสร็จปี พ.ศ. ....................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ................ปี 

2.2.4 ส้วม จ านวน.............................................หลัง...........................................ที่  
1) ส้วมแบบ.....................................จ านวน....................หลัง.....................ที่   

วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ)............................................................. 
สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)................................................ 
สร้างเสร็จปี พ.ศ. ....................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ...............ปี 

2) ส้วมแบบ.....................................จ านวน....................หลัง.....................ที่   
วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ)............................................................. 
สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)................................................ 
สร้างเสร็จปี พ.ศ. ....................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ...............ปี 

2.2.5 บ้านพัก 
1) บ้านพักครู จ านวน....................หลัง ครูในบ้านพักปัจจุบัน...................คน 

- แบบ..............................จ านวน............................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ)........................................................... 
  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ).............................................. 
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ....................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 
- แบบ..............................จ านวน............................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ)........................................................... 
  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ).............................................. 
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ....................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 

2) บ้านพัก/หอพักนักเรียน จ านวน.......หลัง นักเรียนในหอพักปัจจุบัน.......คน 
- แบบ.............................จ านวน...........................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ).......................................................... 
  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)............................................. 
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ..................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 
- แบบ.............................จ านวน...........................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ).......................................................... 
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  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ).............................................  
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ..................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 
- แบบ.............................จ านวน...........................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ).......................................................... 
  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)............................................. 
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ..................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 

3) บ้านพักลูกจ้าง จ านวน...............หลัง ลูกจ้างในบ้านพักปัจจุบัน............คน 
- แบบ.............................จ านวน...........................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ).......................................................... 
  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)............................................. 
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ..................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 
- แบบ.............................จ านวน...........................หลัง.................หน่วย 
  วัสดุส่วนใหญ่ที่ใช้ก่อสร้าง (ระบุ).......................................................... 
  สภาพ (พร้อมใช้งาน  ต้องซ่อมแซม ระบุ)............................................. 
  สร้างเสร็จปี พ.ศ. ..................สามารถใช้งานได้อีกประมาณ..............ปี 

 
2.2.6 อ่ืน ๆ ระบุ 

....................................................................................................................  

................................................................... ................................................. 

....................................................................................................................  
2.3 วัสดุ ครุภัณฑ์ 

2.3.1 วัสดุตามบัญชีวัสดุ ดังนี้ 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………
ครุภัณฑ์ตามทะเบียนครุภัณฑ์ ดังนี้ 
....................................................................................................................... 
.......................................................................................................................  
................................................................... .................................................... 
.......................................................................................................................  
................................................................................... .................................... 

2.4 แหล่งเรียนรู้ 
............................................................................................................................. ... 
............................................................................ .................................................... 
............................................................................................................................. ... 
.......................................................................... ...................................................... 
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3. จ านวนนักเรียนปัจจุบัน ย้อนหลัง 5 ปี อนาคต 5 ปี 
3.1 นักเรียนและชั้นเรียน ปีการศึกษา..................มีรายละเอียดตามบัญชีจัดชั้นเรียน ดังนี้ 

 

 

ชั้นเรียน 
จ านวนนักเรียน 

หมายเหตุ 
ชาย หญิง รวม 

     
     

     

     

     

     

รวม     
3.2 จ านวนนักเรียนย้อนหลัง 5 ปี 

 

ปีที ่ ปีการศึกษา 
จ านวนนักเรียน 

หมายเหตุ 
ชาย หญิง รวม 

1      
2      
3      
4      
5      

 

3.3 คาดคะเนจ านวนนักเรียน 5 ปีข้างหน้า จากหลักฐานทะเบียนราษฎร 
 

ปีที ่ ปีการศึกษา 
จ านวนนักเรียน 

หมายเหตุ 
ชาย หญิง รวม 

1      
2      
3      
4      
5      

 

4. จ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา เกณฑ์อัตราก าลังครู 
4.1 จ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ที ่ ชื่อ-สกลุ ต าแหน่ง วุฒิ วิชาเอก ท าหน้าท่ี หมายเหตุ 
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4.2 เกณฑ์อัตราก าลังคร ู
เกณฑ์ ก.ค.ศ. มีครูได้.....................คน เกิน.....................คน ขาด.......................คน 
 
 

5. ข้อมูลคุณภาพการศึกษา 
5.1 แนบข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
5.2 แนบผลการประเมินภายใน (18 มาตรฐาน) 
5.3 แนบผลการประเมินภายนอก (สมศ.) 

6. ข้อมูลที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
............................................................................................................................. .......... 
................................................................................ ....................................................... 
............................................................................................................................. .......... 
................................................................ ....................................................................... 
............................................................................................................................. .......... 

 

                                 (ลงชื่อ)................................................. 
               (................................................)  
             ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน................................. 
             วันที่................เดือน..........................พ.ศ. .. .......... 
 
 

หมายเหตุ   กรณีสถานศึกษาไม่มีนักเรียนหรือบุคลากร ให้ สพท. เป็นผู้ด าเนินการทุกขั้นตอน 
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แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน 
กรณีเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ชื่อสถานศึกษา.........................................ต าบล............................อ าเภอ.............................. 
จังหวัด………………………………………………ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................................................. 

 ด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียน.......................................... ..มีมติเห็นชอบให้
เลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในคราวประชุม ครั้งที่............./..................เมื่อวันที่..................................... .. และ
ด าเนินการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน เข้าร่วมแสดงความคิดเห็นและลงมติ ดังนี้ 

1. ผู้ปกครองนักเรียนในเขตบริการ..............................................ครอบครัว 
2. ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น.......................................คน (ครอบครัวละ 1 คน) 

2.1 เลิกสถานศึกษา.................................................คน คิดเป็นร้อยละ......................... .... 
2.2 ไม่เลิก...............................................................คน คิดเป็นรอ้ยละ.............................  

สรุปความคิดเห็น.............................................................................................................. ........................ 
............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................... .................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................... 
........................................................................................................................................ ......................... 
......................................................................................................... ........................................................ 
............................................................................................................................. .................................... 
.................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................... 
 
 
 
 
                                                             ลงชื่อ...............................................................  
                                           ประธานกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 
 
หมายเหตุ   กรณีสถานศึกษาไม่มีนักเรียนหรือบุคลากร ให้ สพท. เป็นผู้ด าเนินการทุกขั้นตอน 
 
 

 

 

 

 

 

แบบ ล. 3 
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ด้านหน้า 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ ล. 4 

 

 

 

ตราโรงเรียน 
 

 

 

 

ลายมอืช่ือ............................................... 

ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                                                                   เลขที่................ 

บัตรแสดงความคดิเห็น 

การเลิกสถานศึกษาโรงเรียน.................................. 

   ชื่อ-สกุล................................................................................ 

   สถานสภาพ                  ผูป้กครอง               ชุมชน 

   ความคิดเห็น            เลิก 

                               ไม่เลิก 
 

                                      ลายมอืช่ือ............................................ 

                                                   .........../................./.............. 
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ประกาศส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา................................... 
เรื่อง การเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

************** 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 38 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ         
พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม       
หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ในคราวประชุมครั้ ง ท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เ ม่ือวัน ท่ี
..................................................ใหเ้ลกิสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จ านวน................โรง ดังนี้ 

1. โรงเรียน.................................................ต าบล/แขวง.................................................   
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด.......................................................  

2. โรงเรียน.................................................ต าบล/แขวง.................................................   
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด.......................................................  

3. โรงเรียน............................................... ..ต าบล/แขวง.................................................   
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด.......................................................  

4. โรงเรียน.................................................ต าบล/แขวง........... ......................................  
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด.......................................................  

5. โรงเรียน.................................................ต าบล/แขวง................................. ................  
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด.......................................................  

ประกาศ  ณ  วันที่.................เดือน.......................................พ.ศ. ..............................   

 
 

 (………………………………………………..) 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………….เขต........... 

 
 

 

 

 

แบบ ร. 5 
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หนังสืออ้างอิง 

คู่มือกลุ่มนโยบายและแผน, ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน,ไม่ระบุปี 



สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษา
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาพษิณุโลก เขต 2
 ถ.วงัทอง-สากเหล็ก ต.ดนิทอง อ.วงัทอง  จ.พษิณุโลก 65130
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