
การสรรหา
คณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน



ค าน า 
 

  การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานสรรหาคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน จัดท าขึ้นเพ่ือให้    
การด าเนินการสรรหาคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม ได้คณะกรรมการ     
ที่สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของระเบียบ  มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการจัดตั้ง    
กลุ่มโรงเรียน พ.ศ. 2555 และเพ่ืออ านวยความสะดวก รวดเร็ว ในการปฏิบัติงาน 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานสรรหาคณะกรรมการ 
บริหารกลุ่มโรงเรียน เล่มนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้ใช้เป็นแนวทางใน   
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

    อรดา  ยางงาม                                                                                                              
(นางอรดา  ยางงาม)                                               

                                                                         นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
                หน้า 
 

วัตถุประสงค์          1 

ขอบเขต           1 

ค าจ ากัดความ          1 

หน้าที่ความรับผิดชอบ         1 

ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน)         1 

เอกสารอ้างอิง           

- ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2    4 
          ว่าด้วยการจัดตั้งกลุ่มโรงเรียน พ.ศ. 2555  

- บัญชีรายละเอียดกลุ่มโรงเรียนแนบท้ายระเบียบฯ     8 

แบบฟอร์มที่ใช้          

- ตัวอย่างบันทึกข้อความเสนอพิจารณา แจ้งโรงเรียนสรรหา   11 
คณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน 

- ตัวอย่างหนังสือแจ้งกลุ่มโรงเรียน      12 
- ตัวอย่างปฏิทินการด าเนินการสรรหาคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน 13 
- ตัวอย่างแบบเสนอรายชื่อคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน   14 
- ตัวอย่างบันทึกข้อความเสนอพิจารณาประกาศตั้งคณะกรรมการ  15 

บริหารกลุ่มโรงเรียน 
- ตัวอย่างหนังสือราชการกลุ่มโรงเรียน เสนอรายชื่อขอแต่งตั้ง   16 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน 
- ตัวอย่างประกาศตั้งคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน   21 
- ตัวอย่างหนังสือราชการแจ้งประกาศตั้งคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน 22 

 
                                              

 

 



งานสรรหาคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน 

1. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน  เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์  ยุติธรรม            
ได้คณะกรรมการที่สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของระเบียบ มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต  
ครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหาคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน สังกัด

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ตามปฏิทินและแนวทางท่ีก าหนด  

3. ค าจ ากัดความ  
“คณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน”  หมายถึง  คณะบุคคลซึ่งแต่งตั้งตามระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่   

การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ว่าด้วยการจัดตั้งกลุ่มโรงเรียน พ.ศ. 2555   

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2    : อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการ และลงนามหนังสือราชการ  
การด าเนินการสรรหาคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน 

ประธานกลุ่มโรงเรียน     : รับทราบและด าเนินการสรรหาผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
                                               แลว้น าเสนอ สพท. เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร 

กลุ่มโรงเรียน 
เจ้าหน้าที่   :  จัดท าเอกสาร บันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 
                                               สั่งการ แล้วด าเนินการแจ้งตามที่ผู้บริหารสั่งการ  

5. ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน) 

5.1 เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง และหลักเกณฑ์ วิธีการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
การสรรหาคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน ให้ชัดเจน 
      5.2 บันทึกเสนอปฏิทินการปฏิบัติงานสรรหาคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียนฯ ต่อผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
      5.3 แจ้งกลุ่มโรงเรียนด าเนินการสรรหาตามปฏิทินที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
      5.4 กลุ่มโรงเรียนด าเนินการสรรหาผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
  1)  กรรมการสายผู้สอนจ านวนกึ่งหนึ่งของโรงเรียนภายในกลุ่ม (มีเศษปัดเป็น 1) การได้มา 
มี 2 วิธี 
       วธิีที่ 1  ด าเนินการเลือกตั้ง หรือ 
       วธิีที่ 2  กรรมการโดยต าแหน่งสรรหาและเลือกจากครูผู้สอนภายในกลุ่ม โดยต้องได้รับ 
การรับรองจากกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
 



            2 
 

2)  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 3 คน  สรรหาโดยการเลือกของกรรมการกลุ่มโดยต าแหน่งและ  
กรรมการสายผู้สอน 
  3)  คณะกรรมการกลุ่มเลือก รองประธานกลุ่ม 1 คน (จากกรรมการโดยต าแหน่ง) 
  4)  ประธานกลุ่มเลือก รองประธานกลุ่ม 1 คน (จากกรรมการโดยต าแหน่ง) 
      5.5 กลุ่มโรงเรียนเสนอรายชื่อผู้ได้รับเลือก พร้อมทั้งส าเนารายงานการประชุมสรรหาและเลือก
คณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน   ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ประกาศแต่งตั้งเป็น 
คณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน 

1.6 กรณีท่ีกรรมการกลุ่มโรงเรียนพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ จะต้องด าเนินการให้มีกรรมการ 
แทนต าแหน่งที่ว่าง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.7 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน  โดยมีวาระ 
อยู่ในต าแหน่งคราวละสองปี นับตั้งแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง และอาจได้รับแต่งตั้งใหม่ได้อีก
แต่จะด ารงต าแหน่งติดต่อกันเกินสองวาระมิได้ 

2. เอกสารอ้างอิง 

     ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ว่าด้วยการจัดตั้งกลุ่มโรงเรียน 
พ.ศ. 2555 

3. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ตัวอย่างบันทึกเสนอก าหนดปฏิทินสรรหาคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน 

7.2 ตัวอย่างปฏิทินสรรหาคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน 

7.3 ตัวอย่างประกาศการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน 

7.4 ตัวอย่างหนังสือแจ้งกลุ่มโรงเรียน เพ่ือประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน 

4. เอกสารบันทึก - 

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

 

 

 

 



ขั้นตอนการด าเนินการสรรหาคณะกรรมการบริหารกลุ่มโรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา แบบฟอร์มที่ใช ้

 

เจ้าหน้าท่ี 

 

ศึกษาระเบยีบที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และปฏิทินการปฏิบตัิงาน      การสรรหาคณะ
กรรมการบริหาร     กลุ่มโรงเรียน 

 

1 วัน 

 

ระเบียบส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาญจนบุร ีว่าด้วยการ
จัดตั้งกลุ่มโรงเรียน พ.ศ. 2555 

 

เจ้าหน้าท่ี 

 

บันทึกเสนอปฏิทินการปฏิบัติงาน 

สรรหาคณะกรรมการบริหาร 

กลุ่มโรงเรียน ต่อ ผอ.สพป. 
 

 

1 วัน 

 

บันทึกเสนอก าหนดปฏิทิน 

 

เจ้าหน้าท่ี 

 

แจ้งกลุ่มโรงเรียนด าเนินการสรรหา 

ตามปฏิทินท่ี สพป. ก าหนด 

 

 

7 วัน 
 

หนังสือแจ้งกลุ่มโรงเรียน 

สรรหาคณะกรรมการบริหาร 

กลุ่มโรงเรียน 

 
 

กลุ่มโรงเรียน 

 

เสนอรายชื่อผู้ที่ไดร้ับเลือกเป็นกรรมการ 

บริหารกลุ่มโรงเรยีน ต่อ ผอ.สพป. 

  
15 วัน 

 

1. แบบเสนอรายชื่อผูไ้ดร้ับเลือก 

    เป็นคณะกรรมการบริหาร 

    กลุ่มโรงเรยีน 

2. ส าเนารายงานการประชุม 

    สรรหาและเลือกคณะกรรมการ 

    กรรมการบรหิารกลุ่มโรงเรียน 

 
 

ผอ.สพป. 
 

ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการบรหิาร 

กลุ่มโรงเรียน 

 

 

7 วัน 

 

ประกาศแต่งตั้งฯ 
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