
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานขยายและเลิกขยายชั�นเรยีนในสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานขยายและเลิกขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดทำขึ้นเพ่ือ 
ใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง
นอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่เก่ียวข้อง ในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของงานดังกล่าว ได้เป็นอย่างด ี 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน

:  งานขยายและเลิกขยายช้ันเรียน

ในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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1. ช่ืองาน
งานการขยายและเลิกขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือสงเสริมการศึกษาแกนักเรียนใหมีโอกาสเขาถึงการศึกษาอยางมีคุณภาพ

3. ขอบเขตของงาน
1.  การดําเนินการขยายและเลิกขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ครอบคลุมกระบวนการต้ังแตสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา จัดทําขอมูลสารสนเทศของโรงเรียน รับเร่ืองการขอขยายหรือเลิกขยายช้ันเรียนจากสถานศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณากล่ันกรอง แตงต้ังคณะกรรมการการตรวจสอบ และประเมินความพรอม นําเสนอ

คณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด ประกาศขยายช้ันเรียนหรือเลิกขยายช้ันเรียน แจงโรงเรียน และรายงานสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ

ผูท่ีมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ประกอบดวย

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีหนาท่ีใหความเห็นชอบ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

มีหนาท่ี นําเสนอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2. คณะกรรมการการศึกษาธิการจังหวัด มีหนาท่ี ใหความเห็นและรายงานผลการประเมิน

ตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีหนาท่ี แตงต้ังคณะกรรมการการประเมินผล

การดําเนินการขยายและเลิกขยายช้ันเรียน และประกาศการขยายและเลิกขยายช้ันเรียน

4. คําจํากัดความ
การขยายช้ันเรียน หมายความวา การขยายช้ันเรียนในระดับท่ีตางจากระดับท่ีมีการจัดการศึกษาอยูเดิม 

สถานศึกษา หมายความวา สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมี

อํานาจหนาท่ีหรือมีวัตถุประสงคในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ

พ้ืนท่ีพิเศษ หมายความวา พ้ืนท่ีท่ีมีลักษณะพิเศษ ไดแก

(1) พ้ืนท่ีกันดาร หางไกล การคมนาคมไมสะดวก ขาดสาธารณูปโภคปจจัยพ้ืนฐาน

(2) พ้ืนท่ีเส่ียงภัย เชน ตะเข็บชายแดน ชายขอบ โรคติดตอชุกชุม เปนตน

(3) พ้ืนท่ีท่ีมีลักษณะเฉพาะ เชน พ้ืนท่ีสูงท่ีไมมีถนนติดตอกับภายนอก พ้ืนท่ีท่ีเปนเกาะ เปนตน

(4) พ้ืนท่ีพิเศษตามประกาศของกระทรวงการคลัง สํานักงานในพ้ืนท่ีพิเศษ

คุณภาพการศึกษา หมายความวา การจัดการศึกษาของสถานศึกษาใหไดคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ

กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

กพฐ. หมายถึง คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
 ดําเนินการใหสอดคลองกับระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียน

ในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 หรือตามท่ีกฎหมายวาดวยศึกษาแหงชาติกําหนด 

5.1  สถานศึกษาจัดทําแผนขยายช้ันเรียน

5.2  สถานศึกษาดําเนินการประชาสัมพันธ และรับฟงความคิดเห็น จากผูปกครอง ชุมชนและผูมีสวนเก่ียวของ 

5.3 จัดทําสรุปผล การรับฟงความคิดเห็นการขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา

5.4  สถานศึกษานําเสนอแผนการขยายช้ันเรียนตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบ

5.4  เม่ือคณะกรรมการสถานศึกษาเห็นชอบแลว สถานศึกษาจัดสงเอกสารประกอบการขอขยายช้ันเรียน 

ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กอนเปดภาคเรียนท่ีหน่ึงของปการศึกษาถัดไป ไมนอยกวา 1 ปการศึกษา

5.5  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับเร่ือง ดําเนินการพิจารณากล่ันกรองความถูกตองครบถวนของขอมูล 

เอกสาร และดําเนินการขอขยายช้ันเรียนใหแลวเสร็จภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอขยายช้ันเรียนของสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

5.6  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพรอม จํานวน 7-9 คน 

ประกอบดวย

- ผอ.สพป. เปนประธาน

- ผูแทนผูบริหารสถานศึกษา 1-2 คน

- ผูแทนขาราชการครู 1 คน

- ผูแทน กศจ. 1-2 คน

- ผูทรงคุณวุฒิ 1 คน

- ผูแทน สพป. 1-2 เปนกรรมการและเลขานุการและนําเสนอตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

เพ่ือขอความเห็นชอบ

5.7  กรณีมติท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบอนุญาตใหขยายช้ันเรียนในสถานศึกษา 

ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศขยายช้ันเรียน ภายใน 30 วัน และรายงานการขยายช้ันเรียนในสถาน

ศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบและใหการสนับสนุน
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ยกเวน ระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัยธมศึกษาตอนปลายใหจัดสงขอมูลใหสํานักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาดําเนินการตอไป

กรณีมติท่ีประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไมเห็นชอบใหขยายช้ันเรียน เน่ืองจากไมเปนไปตามหลัก

เกณฑใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีแจงสถานศึกษาในสังกัดทราบ

กรณีคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีพิจารณาเห็นความจําเปนของสถานศึกษาท่ี

ไมมีความพรอม แตมีความจําเปนหรือเปนพ้ืนท่ีพิเศษท่ีตองขยายช้ันเรียน ใหแสดงเหตุผลและความจําเปนตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 และใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

สนับสนุนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหครบตามองคประกอบ หรือใหเสนอขอรับการสนับสนุนจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกอนพิจารณาดําเนินการขยายช้ันเรียน

5.8  เม่ือไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ใหสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานดําเนินการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สถานศึกษาจัดทําแผนขยายช้ันเรียน

    จัดทําสรุปผล การรับฟงความคิดเห็นการขยายช้ันเรียน

ระดับประถมศึกษา

สถานศึกษาดําเนินการประชาสัมพันธ และรับฟงความคิดเห็น 

จากผูปกครอง ชุมชนและผูมีสวนเก่ียวของ

คณะกรรมการสถานศึกษาเห็นชอบแลว สถานศึกษาจัดสง

เอกสารประกอบการขอขยายช้ันเรียน ให สพท. กอนเปดภาคเรียน

ท่ีหน่ึงของปการศึกษาถัดไป ไมนอยกวา 1 ปการศึกษา

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศขยายช้ันเรียน 

ภายใน 30 วัน และรายงานการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษา

ให สพฐ. ทราบและใหการสนับสนุน

    แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความพรอม

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

สถานศึกษานําเสนอแผนการขยายช้ันเรียน

ตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

เพ่ือขอความเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  การขยายและเลิกขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา

1) แบบแผนการขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา (แบบประถม 1)

2) แบบเสนอขอขยายช้ันเรียนระดับประถมศึกษา (แบบประถม 2)

3) แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการขยายช้ันเรียน ระดับประถมศึกษา (แบบประถม 3)

4) แบบตรวจสอบและประเมินความพรอมการขยายช้ันเรียน ระดับประถมศึกษา (แบบประถม 4)

5)  แบบประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ือง การขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

(แบบประถม 5)

6) แบบประเมินศักยภาพ การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ีมีการขยายช้ันเรียน

(แบบเลิกขยายช้ันเรียน 1)

7)  แบบประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ือง การเลิกการขยายช้ันเรียนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

(แบบเลิกขยายช้ันเรียน 2)

7.2  การขยายและเลิกขยายช้ันเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนตน

1) แบบแผนการขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบตอนตน 1)

2) แบบเสนอขอขยายช้ันเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบตอนตน 2)

3) แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นการขยายช้ันเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (แบบตอนตน 3)

4) แบบตรวจสอบและประเมินความพรอมการขยายช้ันเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนตน(แบบตอนตน 4)

5) แบบประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ือง การขยายช้ันเรียนในสถานศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน

(แบบประถม 5)

6) แบบประเมินศักยภาพการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมีการขยายช้ันเรียน

(แบบเลิกขยายช้ันเรียน 1)

7) แบบประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เร่ือง การเลิกขยายช้ันเรียนสถานศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน

 (แบบเลิกขยายช้ันเรียน 2)

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8 1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560

8.2.  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขแลวเพ่ิมเติม

8.3.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัดต้ังรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิกา รวาดวยการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553
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