
 

งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการ

ในตำแหน่ง 



 
 
 
 

    
 
 
 

ประเภทเอกสาร   : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร   : งานแต่งต้ังผู้รักษาราชการในต าแหน่ง 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่อกระบวนงาน 

  งานแต่งต้ังผู้รักษาราชการในต าแหน่ง 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งต้ังผู้รักษาราชการในต าแหน่งท่ีถูกต้อง สนองตอบความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 

  การรักษาการในต าแหน่งเป็นการส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการ          
ในต าแหน่ง กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้  

4. ค าจ ากัดความ 

  - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผลและความจ าเป็นแล้วน าเสนอขอแต่งต้ัง           
ผู้รักษาการในต าแหน่ง 
  5.2 ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 เป็นผู้ส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากร        
ทางการศึกษาไปรักษาการในต าแหน่ง 
  5.3 แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณา 
เสนอขอแต่งต้ังรักษาการในต าแหน่ง 

แจ้งค าส่ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

กศจ. ออกค าส่ังแต่งต้ัง 
รักษาราชการในต าแหน่ง 



7. แบบฟอร์มที่ใช้
ค าส่ังแต่งต้ังผู้รักษาราชการในต าแหน่ง (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 16/2560 เรื่อง การบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2560 ข้อ 9 ก าหนดมิให้น าบทบัญญัติมาตรา 54 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาใช้บังคับกับการบริหารงานบุคคล
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และให้น าบทบัญญัติมาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาใช้ ซึ่งบทบัญญัติมาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติไว้ในกรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาต าแหน่งใดว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ัง        
ตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปรักษาการในต าแหน่งนั้นได้  

8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 เรื่อง ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560 ข้อ 13 ได้ก าหนดให้การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดหรือกรุงเทพมหานครตามมาตรา 53 (3) และ (4) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ให้ศึกษาธิการจังหวัดโดยความเห็นชอบของ กศจ. เป็นผู้มี
อ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ัง ดังนั้น อ านาจส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจึงเป็นอ านาจของ
ศึกษาธิการจังหวัด  

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
การแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่งตามมาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 แตกต่างจากการรักษาราชการแทน
ตามมาตรา 54 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 คือ ต าแหน่งใดท่ีมิได้
บัญญัติให้รักษาราชการแทนได้ ให้ส่ังแต่งต้ังให้ข้าราชการไปด ารงต าแหน่งดังกล่าว เช่น ต าแหน่งรองผู้อ านวยการ
โรงเรียนว่าง จึงส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียนท่ีว่าง 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานแต่งต้ังผู้รักษาราชการในต าแหน่ง
ชื่องาน  งานแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่ง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่งท่ีถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัว
บุคคล น าเสนอขอแต่งต้ังผู้รักษาการ
ในต าแหน่ง 

สพท./
โรงเรียน 

2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง
รักษาการในต าแหน่ง 

สพท./
โรงเรียน 

3 แจ้งค าส่ังไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สพท./
โรงเรียน 

7 วันทําการ

3 วันทําการ

3 วันทําการ




