
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานสรรหาและแต่งตั้ง 
ชื่องาน การแต่งตัง้ผู้รักษาการแทนในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาเชียงราย เขต 2 

 



๑. ชื่องาน การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  

๒. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารงานในกรณีที่ผู้บริหารสถานศึกษาไม่มีหรือมีแต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  ๕.๑ สถานศึกษายื่นหนังสือขอแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 ด าเนินการเสนอให้มีอ านาจตามมาตรา 53 เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งผู้รักษาการแทนในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน 
 5.4 จัดท าทะเบียนคุมการแต่งตั้งผู้รักษาการแทนในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



 

 

 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน : การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
กลุ่มงาน : สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๒ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาการในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
                              ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไป 
                                           ตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณารองผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือ
ข้าราชการคนใดคนหนึ่งในสังกัดท่ีมีความเหมาะสมเสนอต่อ ผอ. 
สพป. 
 

1 นาท ี
1.สถานศึกษา 
2.กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

๒ 

บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล จัดท าบันทึกข้อความและเสนอขอ
อนุญาตแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง พร้อมแนบค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้รักษาการในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
 

5-10 
นาท ี

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

๓ 

ผู้บริหารการศึกษา ลงนามแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา 

2 นาท ี ผู้บริหารการศึกษา 

4 

กลุ่มบริหารงานบุคคลส่งมอบค าสั่งให้กับสถานศึกษาที่ยื่นขอ
อนุญาตแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 1 นาท ี

 

1.กลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.สถานศึกษา 
 

 

 



5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 มาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 6.2 มาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

6.3 มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.4 มาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลง

วันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 


