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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ 



 

 

 

ค ำน ำ  

   คู่มือการปฏิบัติงานและภารกิจงาน  เรื่องงานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับ
ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ของกลุ่มบริหารงานบุคคลฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อใช้
ประกอบการปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐาน ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน  โดยใช้แนวทางของคู่มือ
การปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานเป็นหลัก และได้เพิ่มในส่วนของรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติ แบบฟอร์มท่ีใช้และเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 
  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้  
จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีและข้าราชการครูท่ีเกี่ยวข้องทุกท่าน 
ขอขอบคุณทุกท่านท่ีให้ค าปรึกษาแนะน าและมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  
 

                               นันทนา  คชกฤษ 
                                                                                         นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

                    หน้า 
งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 
 - ช่ืองาน               1 
 - วัตถุประสงค์          1 
 - ขอบข่ายงาน           1 
 - ค าจ ากันความ           ๑ 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๑ 
 - Flow Chart การปฏิบัติงาน         ๒ 
  - แบบฟอร์มท่ีใช้           ๓ 
          - เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง         ๓ 
          - ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ         ๔ 
          - การจัดท าค าส่ังบรรจุและแต่งต้ัง/ค าช้ีแจงประกอบการจัดท า         ๕ 
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 1. ช่ืองำน   งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
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                  8.3   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว 14 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2566 
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                  8.15  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว 2 ลงวันท่ี 4 มกราคม 2567 เรื่อง  
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
                  8.16  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/233 ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2567 เรื่อง การ
ก าหนดค่าธรรมเนียมการสมัครสอบส าหรับการสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          8.17  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/ว 2508  
ลงวันท่ี 18 เมษายน 2567 เรื่อง การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน ปี 2567 
         8.17  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/ว 2584  
ลงวันท่ี 25 เมษายน 2567 เรื่อง การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน ปี 2567 
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