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1.  ชื่อกระบวนงาน  
  งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
                  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทาการศึกษา พ.ศ.2547 ได้ก าหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจาก
ราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งในการ
ด าเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการก าหนดไว้ 

4.  ค าจ ากัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด) ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า  
30 วัน หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร  
ให้ยื่นหนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 
 5.2  หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเร่ืองการขอลาออกจากราชการ 
 5.3  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  
รับเร่ืองการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออก  
ตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่ 
 5.4  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 
     1)  กรณีด าเนินการทางวินัย 
     2)  กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
     3)  การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 5.5  เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
    1)  กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 

65



    2)  กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจการลาออกมีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
 5.6  แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.   แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  8.2  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  8.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 
  8.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2548 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ ต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเร่ือง 

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณา  

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจตามม. 53 อนุมัติให้ลาออก/ 
ยับยั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
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ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1.  ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2.  ผู้ประสงค์ขอลาออก ไม่ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.  เป็นการลาออกเพื่อไปด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้ง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน 
                       เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไป 
ตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอลาออกยื่นหนังสือขอลาออกตามแบบที่ ก.ค.
ศ. ก าหนด ต่อผูบ้ังคบับญัชา ล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่
น้อยกว่า  30  วัน 

  ผู้ประสงค์
ของลาออก 

 

2. สพป./สพม./สถานศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
ตรวจสอบหนังสือถูกต้องตามเกณฑ ์

  สพป./สพม./
โรงเรียน 

 

3. เดิม : เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลเสนอผู้มีอ านาจ 
ใหม่ : สพป./สพม. ส่งเรื่องไปสนง.ศึกษาธิการจังหวัด 

  สพป./สพม./ 
ศธจ. 

 

4. ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต/ไม่อนญุาตให้ลาออกจาก
ราชการ 

  ศธจ.  

5. - ผู้มีอ านาจมีค าส่ังให้ออกจากราชการ 
- หากมีการยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจมีค าส่ัง
ยับยั้งการลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวัน
ลาออก  แจ้งให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออก 
 

  ศธจ. 
 

 

6. แจ้งผู้ขอลาออกทราบ/แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   สพป./สพม./ร.ร.  

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวข้อง) 
1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

ผู้ประสงค์ขอลาออกยื่นหนังสือ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 

เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้มีอ านาจ 

สพป./สพม./สถานศึกษา รับเรื่อง ตรวจสอบ
ความถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

ผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต 
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1.ช่ือกระบวนงาน 

งานดาํเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนกังานราชการ 

2.วตัถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการดาํเนินการ เพิ่มค่าตอบแทนพนกังานราชการ 

3.ขอบเขตของงาน 

       เม่ือพนักงานราชการปฏิบติัหน้าท่ีครบ 12 เดือน ในปีงบประมาณนั้ นๆมีระยะเวลาการ

ปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่ 8 เดือน เม่ือผา่นการประเมิน มีสิทธ์ิเล่ือนค่าตอบแทนไม่เกิน 6%ของค่าตอบแทนโดย

ผูท่ี้จะไดรั้บการเล่ือนค่าตอบแทนตอ้งวงเงินไม่เกินวงเงิน 4%ของค่าตอบแทนรวม 

4.คําจํากดัความ 

  -   

 5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

          5.1  สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบติังาน ประเมินทุก ๆ 6 เดือน แต่ให้เล่ือนปีละ 1 คร้ัง 

          5.2  สถานศึกษารายงานผลการประเมิน ผลการปฏิบติังานและเสนอขอเล่ือนค่าตอบแทนให ้ 

สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

5.3  สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแจง้ต่อคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนค่าตอบแทนพนกังาน

ราชการ เม่ือผา่นการประเมิน มีสิทธ์ิเล่ือนค่าตอบแทนไม่เกิน 6%ของค่าตอบแทนโดยผูท่ี้จะไดรั้บการเล่ือน

ค่าตอบแทนตอ้งวงเงินไม่เกินวงเงิน 4%ของค่าตอบแทนรวม 

             5.3.1  กลุ่มทัว่ไป  ตาํแหน่งครูผูส้อน ครูพี่เล้ียง 

             5.3.2  กลุ่มบริการตาํแหน่งลูกจา้ง 

(ตรวจสอบระเบียบใหช้ดัเจนถึงความแตกต่างทั้ง 2 กลุ่ม) 
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5.4  สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจดัทาํรายละเอียด ใหส้ถานศึกษามีคาํสั่ง เล่ือน

ค่าตอบแทนพนกังานราชการ ตามผลการพิจารณา คณะกรรมการตามขอ้ 3 

5.5  แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 

 6.Flow Chart การปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้          -  

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

        ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนกังานราชการ 

9.  สรุปมาตรฐานงาน  - 

หนวยงานการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

หนวยงานการศึกษารายงานผลการประเมินและเสนอ เลื่อน

 

สพป. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

  

             สพป. แจงผลการพิจารณาให

 

 

       แจงผูเก่ียวของทราบ 

ผูมีอํานาจของสวนราชการ มีคําสั่งเลื่อนคาตอบแทน 
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ช่ือกระบวนงาน   : การดําเนินการเพิม่ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

ช่ืองาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวตั ิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ  :เม่ือพนกังานราชการปฏิบติัหนา้ท่ีครบ 12 เดือน ในปีงบประมาณนั้นๆมีระยะเวลาการปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่ 8 เดือน เม่ือผา่นการประเมิน เม่ือผา่นการประเมิน 

มีสิทธ์ิเล่ือนค่าตอบแทนไม่เกิน 6%ของค่าตอบแทนโดยผูท่ี้จะไดรั้บการเล่ือนค่าตอบแทนตอ้งวงเงินไม่เกินวงเงิน 4%ของค่าตอบแทนรวม 

วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการดาํเนินการ เพิ่มค่าตอบแทนพนกังานราชการ 

ลาํดบัท่ี ผงัขั้นตอนการทาํงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดาํเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบติังาน   สถานศึกษา  

2 เสนอขอเล่ือนค่าตอบแทนตามผลการประเมินให ้สพป.   สถานศึกษา  

3 คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนค่าตอบแทนพนกังาน

ราชการ 

  คณะกรรมการ  

4 ใหผู้มี้อาํนาจมีคาํสั่ง เล่ือนค่าตอบแทนพนกังานราชการ 

ตามผลการพิจารณา 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ   สพป.  
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