
 
 

 

คู่มือการคัดเลือกบุคคล 
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
 

 

 
 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
 
 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 



 

คำนำ 
 
  คู่มือการดำเนินการ เรื่องการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้กลุ่ม
บริหารงานบุคคลหรือสถานศึกษา หรือผู้รับผิดชอบ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามระเบียบหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  เนื้อหาของคู่มือเล่มนี้ ประกอบด้วยสาระสำคัญ เกี่ยวกับกิจกรรม ขั้นตอน การดำเนินการ
คัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด อันจะส่งผลให้ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 

  โดยกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 หวังว่า
คู่มือเล่มนี้ จะใช้เป็นแนวทางในการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ของหน่วยงาน สำหรับผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
            นางสาวอลิษา  จวบสมบัติ 
                   นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
            กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ขอบข่ายงาน 
 การดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการ ดังนี้ 
     1) ดำเนินการคัดเลือก ให้เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยยึดถือระบบ
คุณธรรม ความเสมอภาค ความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 
     2) กำหนดกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกท่ีใช้ดำเนินการคัดเลือก โดยพิจารณาตามความ
จำเป็นและความต้องการของสถานศึกษา และสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
     3) ดำเนินการคัดเลือกตามวันและเวลาที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
     4) ในการดำเนินการคัดเลือก หากปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางไม่สุจริต หรือดำเนินการ
ผิดพลาดอันอาจทำให้เกิดความไม่เป็นธรรม ให้ผู้ดำเนินการคัดเลือกพิจารณาแก้ไขหรือยกเลิกการคัดเลือกได้ 
 2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำข้อมูล และรายละเอียดเพื่ออขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา ดังนี้ 
     1) พิจารณาตำแหน่งว่าง และสาขาวิชาเอก เพ่ือใช้ในการคัดเลือกตามจำเป็นและความต้องการ
ของสถานศึกษา 
     2) จัดทำรายละเอียดดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด เช่น กำหนดคุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน เสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ ประกาศการดำเนินการคัดเลือก ตลอดจนแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
แล้วแต่กรณี 
 3. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติตำแหน่ง  สาขาวิชาเอก และวิธีการดำเนินการ
คัดเลือกตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
 4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
และตามที่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
 5. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนามคำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 
 6. ส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งไปตรวจสอบจัดทำแฟ้มประวัติ
อาชญากรรม ณ สถานีตำรวจท้องที่ภูมิลำเนา 
 7. รายงาน และส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. และ สพฐ. ภายใน 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 



 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ส่งคำสั่งรายงาน ก.ค.ศ./สพฐ. 

สพท. จัดทำรายละเอียดการดำเนินการคัดเลือก 

2 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

สพท. ดำเนินการคัดเลือกตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 

ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 



 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ประกาศรับสมัคร 
 2. ใบสมัครสอบ 
 3. บัตรประจำตัวผู้สมัครสอบ 
 4. ประกาศผู้มีสิทธิสอบ 
 5. ประกาศผลการสอบ 
 6. รูปแบบคำสั่งบรรจุปละแต่งตั้งตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

ระเบียบ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 17 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ครูสอนศาสนา วิทยากรอิสลาม
ศึกษา พนักงานจ้างเหมาบริการ ครูอัตราจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
เฉพาะจังหวัดยะลา นราธิวาส ปัตตานี และ 4 อำเภอ ในจังหวัดสงขลา (อำเภอจะนะ อำเภอเทพา อำเภอนาทวี และ
อำเภอสะบ้าย้อย ) 
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