
 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

นางสาวอารยา  ศรีหาโท 
ลูกจ้างชั่วคราว 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3           

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ



 

งานสรรหาและบรรจ ุแต ่งตั้ง 
 
1. ชือ่งาน  : การแต่งตั้งข ้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศ ึกษารักษาการในตำแหน ่งผู้อานวยการสถานศ ึกษา 
 
2. ขอบเขตของงาน  
 การแต่งตัง้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ร ักษาการในตำแหน่งผู้อานวยการสถานศ ึกษา 
ในกรณไีม่มีผู ้อานวยการสถานศึกษาหร  อมีแต่ไม่อาจปฏ  บัต  ราชการได้ เป็นการช ั่วคราวหร อเป็นการล ่วงหน้า 
 1.  สถานศึกษาสามารถเสนอขอแต ่งตั้งข ้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศึกษาในสังกดัให้เป็น 
ผู้ร ักษาการในต าแหน่งผู ้อานวยการสถานศ ึกษาได้ ๒ กรณี 
  1.1 กรณีสถานศ ึกษาไม ่ม ีผู้ดารงต าแหน่งผู้อานวยการสถานศึกษา 
  1.2 กรณีสถานศ ึกษามีผู้ดารงต าแหน่งผ ู้อานวยการสถานศึกษาแต่ไม่สามารถปฏ  บัต ราชการ 
 2.  หล ักการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อานวยการสถานศกึษา 
  2.1 สถานศึกษาท ี่มีผู้ดารงต าแหน่งรองผู้อานวยการสถานศกึษา ๑ คน ให้รองผ ู้อานวยการ 
สถานศึกษารกัษาการในตำแหนง่ผู้อานวยการสถานศึกษา 
  2.2 สถานศึกษาท ี่มีผู้ดารงต าแหน่งรองผู้อานวยการสถานศกึษาหลายคน ให้สถานศ ึกษาเสนอ 
สาน ักงานเขตพ  ้นท ี่การศ ึกษา เพ  ่อแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหนง่ผู้อานวยการสถานศึกษาเรียงตามลาดับ 
การรักษาการในตำแหน่งผู้อานวยการสถานศึกษา 
  2.3 สถานศึกษาท ี่ไม่ม ีผู้ดารงต าแหน่งรองผู้อานวยการสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอ
สำน ักงานเขตพ  ้นทีก่ารศ ึกษาเพ อ่แตง่ต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศ ึกษาในสังกัดคนใดคนหนึ่งเป็น          
ผ ู้รักษาการในต าแหน่งผู้อานวยการสถานศึกษา 
  2.4 การเสนอขอแต ่งตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศ ึกษา ให้เป็นผ ู้รักษาการในต าแหน่ง 
ผู้อานวยการสถานศึกษา กระท าได้ดงันี้ 
   2.4.1 เสนอขอแต ่งตั้งให้รักษาในต าแหน่ง ไว ้เป็นการล่วงหน้า 
   2.4.2 เสนอขอแต ่งตั้งให้รักษาการในตำแหน่ง เป  นคราว ๆ ไป (ให้ระบุเหตุผลความ
จ าเป็นและ ว ัน เด อน ปี) 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 การแต ่งตั้งผู ้ร ักษาการในตาแหนง หมายถ ึง การแต ่งต้ังให ้ข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
รักษาการในต าแหน่ง ในกรณ ีต าแหน่งว ่าง หร อ ผ ู้ดารงต าแหน่งไม ่สามารถปฏ  บัต หน ้าที่ราชการได้



 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 สถานศึกษาเสนอช  ่อข้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศึกษาในสังกัดไปยัง สพท. 
 4.3 สพท. จดัทารายละเอ ียดส่ง ศธจ. เพ อ่สั่งแต่งตั้งฯ 
 4.4 ศธจ. ส ่งคาสั่งให้ สพท. เพ  ่อดาเน นการในส่วนทีเ่กี่ยวข ้อง 
 4.5 สพท. ส่งคาสั่งให้โรงเรียนทราบ 
 
5. แผนภูม ิแสดงข ั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 6.1. มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัต  ระเบียบข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศกษา พ.ศ. 2547 
 6.2 คาสั่งหัวหน้าคณะร ักษาความสงบแห่งชาต  ที ่16/2560 ลงว ันที ่12 มีนาคม 2560 
เร ่อง การบร หารงานบุคคลของข้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
 6.3 คาสั่งหัวหน้าคณะร ักษาความสงบแห่งชาต  ที ่19/2560 ลงว ันที ่3 เมษายน 2560 
เร ่อง การปฏ  รูปการศึกษาในภ ูม ภาคของกระทรวงศึกษาธการ 
 6.4 หนังส  อสาน ักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.9/ว 18 ลงว ันที ่26 ม ถ ุนายน 2560 เร ่อง แนวปฏ  บัต  
เกี่ยวกับการบร  หารงานบุคคลของข้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศึกษา 
 6.5 มต  กศจ., ก.ค.ศ. อ ่นที่เกี่ยวขอ้ง

หนว่ยงาน/สถานศ ึกษา พ  จารณาเสนอขอแต่งตั้งผู้ร ักษาการในต าแหน่ง 
 

สพท. จัดทารายละเอ ียด ไป ศธจ. เพ อ่สั่งแต่งตั้งต าแหน่ง 
 

ศธจ. ส ่งคาสั่งให้ สพท. 

สพท. ส่งคาสั่งให้โรงเรียน 



 

 

 
7. รูปแบบท่ีใช้  
 
 
 
 

ค าสั่งสานักงาน........................................................... ......... ที่............../................. 
                       เร ่อง  แต่งตั้งผู้ร ักษาการในตำแหน่ง 

 
อาศยัอำนาจตามความในมาตรา 53 มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัต ระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศ ึกษา พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพ ่มเต ม คาสั่งห ัวหน้าคณะร ักษาความสงบแห่งชาต  
ที ่16/2560 ลงว ันที ่12 มีนาคม 2560 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาต  ที ่19/2560                  
ลงว ันที ่3 เมษายน 2560 และหนังส อส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.9/ว 18 ลงว ันที ่26 ม ถ ุนายน 2560 
จึงแต่งตั้ง นาย/นาง/นางสาว.....................................ต าแหน่ง.......................................เป็นผู้รักษาการในต าแหน่ง
...........................................(โรงเรียน,สาน ักงานเขตพ  ้นที ่การศึกษา.................................................)                                
ทั้งนี้ตั้งแต ่ว ันที่.............เด อน.................................พ.ศ. .......................เป็นต้นไป 
 
 

สั่ง ณ ว ันที่.................................................... 
 
 

(..................................................)  
ศึกษาธ  การจังหว ัด.............................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ( งานรับหนังสือราชการ ) 
 

 .1ชื่อกระบวนงาน  งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ( งานรับหนังสือราชการ ) 
 .2วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม เป็นงานการประสานภายในกลุ่ม เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 .3ขอบเขตของงาน 
 งานรับหนังสือ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ แยกประเภท การวิเคราะห์เนื้อหาการมอบ
งานให้ผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 .4ค าจ ากัดความ 
 4. 1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 4. 2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ประถมศึกษา / มัธยมศึกษา  
 4. 3 ผู้บริการ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 4. 4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  

4.5 เอกสารหมายถึงเอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ  smart office  
.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5. 1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการ           
จาก สพฐ. ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ / เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
 5. 2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อ านวยการ วิเค ราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนก
ประเภท ผู้รับผิดชอบ 
 5. 3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบเรื่อง  
 กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
วิเคราะห์ เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 5. 4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา อนุมัติ/

เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี  
 
 
 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 .7แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
 7. 2 ทะเบียนรับเอกสารลับ  
 
.8 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ . 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



 

 

.9 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานรับหนังสือ 
ชื่องาน งานรับหนังสือราชการ   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.  สพฐ. รหัสเอกสาร   

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ การด าเนินงานตั้งแต่ การรับ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย             
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน   

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียด  
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน         

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
  
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ     ธุรการกลุ่ม   
   เวปไซต์         
2  ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์    ผอ.กลุ่ม   
3  เจ้าหน้าที่ธุรการฯแจกหนังสือตามกลุ่มงาน     ธุรการกลุ่ม   

   ละผู้รับผิดชอบเรื่อง         

4  
ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     ผอ.สพท   

5  ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการสั่งการ     
ผู้รับผิดชอบ
เรื่อง   

 
ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อต่อระหวา่งหน้า(ไม่จบใน 1 หนา้(  
 

 
 


