
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 
 
 

 



 

 

1. ชื่องาน การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา     
            ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

2. วัตถุประสงค์ 

การดำเนินการสอบแข่งขัน เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2  จัดทำข้อมูลและ 
รายละเอียดเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 ดังนี้ 
   1)  พิจารณาตำแหน่งว่างและสาขาวิชาเอกที่ต้องการบรรจุตำแหน่งครูผู้ช่วย 

2) จัดทำรายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.กำหนด เช่น การกำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน
การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีสอบแข่งขัน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 อนุมัติ 
ประกาศการดำเนินการ สอบแข่งขันตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ แล้วแต่กรณี 
  3.2  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 พิจารณาอนุมัติตำแหน่ง
และวิธีการดำเนินการสอบแข่งขันตามที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 เสนอ 
  3.3  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 ดำเนินการ
สอบแข่งขันตามเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 อนุมัติ 
ด ังน ี ้  ประกาศรับสมัคร ร ับสมัคร ประกาศผู ้ม ีส ิทธิสอบ ดำเนินการสอบ ประกาศผลการสอบแข่งขัน                     
และเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
  3.4  ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา               
สุราษฎร์ธานี เขต 2  ลงนาม คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

3.5 รายงานและส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา                   
สุราษฎร์ธานี เขต 2 
 

 

 

  



 

4.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  
 

สพป.จัดทำรายละเอียดการดำเนินการสอบแข่งขัน 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษาพิจารณาอนุมัติ 
การดำเนินการสอบแข่งขัน 

สพป. ดำเนินการสอบแข่งขันตามที่ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษาอนมุตัิ 

 

ส่งคำสั่งฯ  รายงาน ก.ค.ศ. 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

 



 

5. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
                              ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 

                   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความตอ้งการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

รายละเอียดเก่ียวกับอัตราว่างท่ีจะบรรจุ ร่างประกาศ 5 วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  

2. 
 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ
ดำเนินการ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  

3. 
 

สพป. ดำเนินการประกาศสอบแข่งขันตามท่ี               
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติตามร่างประกาศ 

1 เดือน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  

4. 
 

ประกาศผลเรียกบรรจุ 1 วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  

5. 
 

ดำเนินการส่งตัวปฏิบัติหน้าที่และให้ผู้อำนาจตามมาตรา 
53 มีคำส่ัง 

1 วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  

6. 
 

ส่งคำส่ังรายงาน ก.ค.ศ. 1 วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จัดทำรายละเอียดการสอบ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต พิจารณา 

สพป. ดำเนินการสอบ 

ประกาศผล  เรียกบรรจ ุ

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

ส่งคำสั่ง รายงาน 

ก.ค.ศ. 



 

6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
7.  เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
  6.1  พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 45,53,133   
  6.2  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง 
มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
  6.3  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ 0206.2/ว 21 ลงวันที ่ 29 พฤศจิกายน 2548                 
เรื ่อง หลักสูตรหลักวิธีการสอบแข่งขัน และวิธ ีดำเนินการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ ้นบัญชี                             
ผู้สอบแข่งขันได้ การนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น และการ
ยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

6.4  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมพรอ้มและพัฒนาอยา่งเข้ม 

6.5  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/603 ลงวันที ่30 มิถุนายน 2551 เรื่องแนว
ปฏิบัติในการนำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น สำหรับตำแหน่งครู
ผู้ช่วย และตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) 

6.6 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 14 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2566 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน 
1.  ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตำแหน่งที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
2.  การตรวจสอบคุณสมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง การดำเนินการสอบแข่งขันจะต้อง 

เป็นไปตามที่กำหนดไวใ้นเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
3.  การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและแต่งตั้ง 
4.  กรณีมีปัญหาการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให ้ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณ ี

 

 


