


      

คูมือข้ันตอนการทํางาน กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง                                              
ช่ือเอกสาร : การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  สําหรับครูผูชวย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  : การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  สําหรับครูผูชวย 

2. วัตถุประสงค 
      เพ่ือพัฒนาครูผูชวยใหมีความรู ความสามารถในการประกอบวิชาชีพ เปนขาราชการครูในสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 

  การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมเปนกระบวนการในการพัฒนาบุคคลท่ีรับการบรรจุและแตงตั้งเขา
รับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กอนท่ีจะไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ครู ซ่ึงตองดําเนินการตามมาตรา 56 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                   
พ.ศ.2547 แกไขเพ่ิม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2551 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 

4. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการ 

 4.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553 มาตรา 53 และมาตรา 56  
  4.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206/ว 20 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

 4.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว.19 ลงวันท่ี 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

 4.4 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันท่ี 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุงการ
กําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4.5 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันท่ี  2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตรา
เงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 4.6 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันท่ี 20 สิงหาคม 2553 เรื่อง การแตงตั้งครูผูชวย
ใหดํารงตําแหนงครู ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

 4.7 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0203.7/274 ลงวันท่ี 30 กรกฎาคม 2556 เรื่อง เพ่ิมเติม
หลักเกณฑและวิธีการเตรียมความพรอมพัฒนาอยางเขม 

 4.8 คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ สั่ง ณ วันท่ี 3 เมษายน 2560 

5. คําจํากัดความ 
 การเตรียมความพรอม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลท่ีเขามาดํารงตําแหนงครู                               
ซ่ึงตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 56           
บัญญัติใหผูใดท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูท่ีไดรับการ
บรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู ใหผูนั้นเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ในตําแหนงครูผูชวย เปนเวลา 2ป 
กอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรูทักษะและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพท้ังในการปฏิบัติงาน
และการปฏิบัติหนาท่ีท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑและวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
 การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ใชกับผูดํารงตําแหนงครูผูชวยเพ่ือแตงตั้งเปนตําแหนงครู              
สวนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีทางราชการ ใชกับตําแหนงอ่ืนท่ีบรรจุเขามา เชน ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค(2) 



 
6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                                                                                                                                                          
 การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมสําหรับตําแหนงครูผูชวยเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี  
ก.ค.ศ. กําหนด (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว20 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2548 หนังสือสํานักงาน  
ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/274 ลงวันท่ี 30 กรกฎาคม 2556) ดังนี้ 

 6.1 ระดับสถานศึกษา 
       1. ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม จํานวน 3 คน 
ประกอบดวย ผูอํานวยการสถานศึกษา เปนประธานกรรมการ  ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษาจํานวนหนึ่ง
คนเปนกรรมการ และขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีผูอํานวยการสถานศึกษาแตงตั้งใหทําหนาท่ีเปนผู
ควบคุมดูแลการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมเปนกรรมการและเลขานุการ 
       หากสถานศึกษาใดไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาและรองผูอํานวยการสถานศึกษาและ
หรือผูดํารงตําแหนงครู ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกัดแตงตั้งผูบริหารสถานศึกษาและหรือผูดํารงตําแหนง
ครู จากสถานศึกษาอ่ืนท่ีใกลเคียงเปนคณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ตามองคประกอบท่ี  
ก.ค.ศ.กําหนด ไดตามความเหมาะสม 
       2. ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีใหคําปรึกษาแนะนํารวมท้ังประเมินผลการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขม โดยยึดหลักเกณฑการมีสวนรวม 
       3. ใหคณะกรรมการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมทุกสามเดือนรวมแปดครั้ง               
ในเวลาสองป 
       4. เม่ือผูอํานวยการสถานศึกษาไดรับรายงานผลการประเมินแตละครั้งใหดําเนินการดังนี้ 
           4.1 เห็นวาผลการประเมินต่ํากวาเกณฑ ท่ี ก.ค.ศ. กําหนดและผูอํานวยการสถานศึกษาเห็นวาควร
ทบทวนก็อาจใหคณะกรรมการใหคณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่งและหากผลการประเมินยังต่ํากวา
เกณฑ ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด ใหผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหผูนั้นออกจากราชการภายในหาวันทําการนับแตวันท่ีไดรับ
รายงานแลวแจงใหผูนั้นทราบโดยเร็ว 
                     4.2 กรณีผลการประเมินต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนดและผูอํานวยการสถานศึกษามีความเห็น
เชนเดียวกับคณะกรรมการ ก็สั่งใหผูนั้นออกจากราชการภายในหาวันทําการนับตั้งแตวันท่ีไดรับรายงานแลวแจงใหผู
นั้นทราบโดยเร็ว 
            4.3 กรณีผลการประเมินเปนไปตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ใหมีการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขมตอไปและเม่ือผานการประเมินทุกครั้งจนครบสองปแลว และเห็นวาควรใหผูนั้นรับราชการตอไป ก็ใหรายงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติและออกคําสั่งแตงตั้งผูนั้นใหดํารง
ตําแหนงครูตอไปพรอมท้ังแจงใหผูไดรับการแตงตั้งทราบ 

 6.2 ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
        1. นําผลการประเมินของคณะกรรมการ เม่ือครบสองปท้ังแปดครั้งเสนอท่ีประชุม อกศจ./กศจ.                        
เพ่ือพิจารณาการอนุมัติ 
        2. เม่ือท่ีประชุม อกศจ./กศจ.อนุมัติ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงผลการประชุม  
อกศจ./กศจ. ครั้งท่ี.......วันท่ี..................และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทํารายละเอียดเสนอเพ่ือขออนุมัติ                         
และแจงให.โรงเรียนทราบตอไป 
        3. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบความถูกตองของคําสั่งแลวสงคําสั่งใหกลุมงานท่ีเก่ียวของ 
      



   4. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสงคําสั่งไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ ก.ค.ศ.สวนกรณี 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุในตําแหนงอ่ืน นอกจากตําแหนงครูผูชวย เชน บุคลากรทางการศึกษา
อ่ืนตาม มาตรา 38ค (2) ยังคงใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงนั้น เปนไปตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
ซ่ึงปจจุบันไมมีกฎ ก.ค.ศ. จึงใชกฎ ก.พ. ฉบับท่ี 21 (พ.ศ. 2542) โดยอนุโลม 
7. แผนภูมิการปฏิบัติงาน (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206/ว 20 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2548)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                        กรณีไมผาน 

 

 

 

 

                                                                    อกศจ./กศจ.พิจารณาอนุมัติ 

 

 

                                                                  ศึกษาธิการจังหวัดออกคําสั่งแตงตั้งฯ 

 

 

                                                                                                                                 

 
 

สถานศกึษาแตง่ตัง้คณะกรรมการการประเมินผล 

เตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเข้ม 

คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้ง

ประเมินผล ทุก 3 เดือน ใน

ระยะเวลา 2 ป รวม 8 ครั้ง 

รายงานสรุปการประเมินท้ัง 8 ครัง้ 

ผลการประเมิน 8 ครั้ง ใน 2 ป เปนไปตาม

เกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ผอ.สถานศึกษารายงาน

ไปยัง สพท. 

ผลการประเมินตํา่กวา่เกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ.

กําหนดผอ.สถานศกึษาสัง่ให้ผู้นัน้ออก

จากราชการ แจ้งผู้นัน้ทราบ รายงาน 

สพท. 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ

ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สัง่บรรจแุตง่ตัง้

และสง่คําสัง่ไปยงั สพท. 

แจงผูเก่ียวของและรายงาน สพฐ. ก.ค.ศ. 

และกลุมงานท่ีเก่ียวของ 



8. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                                                                           
 การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมสําหรับตําแหนงครูผูชวยเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี  
ก.ค.ศ. กําหนด (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206/ว 19 ลงวันท่ี 25 ตุลาคม 2561) ดังนี้ 

 8.1 ระดับสถานศึกษา 
       1. ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม จํานวน 3 คน 
ประกอบดวย ผูอํานวยการสถานศึกษา เปนประธานกรรมการ  ผูดํารงตําแหนงครูในสถานศึกษา เปนกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา เปนกรรมการ และนําเสนอมายังเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดําเนินการตอไป 
       กรณีไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาและผูดํารงตําแหนงครูในสถานศึกษา ท่ีครูผูชวยไดรับ
การบรรจุและแตงตั้ง แลวแตกรณี ใหแตงตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนท่ีอยูใกลเคียงกัน เปนกรรมการเตรียมความพรอม 
และพัฒนาอยางเขมตามองคประกอบไดตามความเหมาะสม 
       2. ใหคณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมมีหนาท่ีพัฒนาและประเมินผลการปฏิบัติตน
และการปฏิบัติงานควบคูกันเปนระยะๆอยางตอเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองป ตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ.
กําหนด โดยมีผลการประเมินเฉลี่ยในแตละครั้ง ดังนี้ 
                2.1 ครั้งท่ีหนึ่งและครั้งท่ีสองตองไดคะแนนในแตละดานไมต่ํากวา รอยละ 60  
                2.2 ครั้งท่ีสามและครั้งท่ีสี่ตองไดคะแนนในแตละดานไมต่ํากวา รอยละ 70       
       กรณีผลการประเมินต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และผูมีอํานาจตามมาตรา 53 เห็นควรทบทวน             
การประเมินฯก็พิจารณาใหคณะกรรมการเตรียมประเมินฯทบทวนอีกครั้งและหากผลการประเมินต่ํากวาเกณฑท่ี  
ก.ค.ศ.กําหนด ก็ไมสมควรใหรับราชการตอไปไมวาจะครบกําหนดหรือไมก็ตามและใหผูมีอํานาจดําเนินการสั่งใหผูนั้น
ออกจากราชการตอไป 
            4.3 กรณีผลการประเมินเปนไปตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ใหมีการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขมตอไปและเม่ือผานการประเมินทุกครั้งจนครบสองปแลว และเห็นวาควรใหผูนั้นรับราชการตอไป ก็ใหรายงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือเสนอ อกศจ.และกศจ. พิจารณาอนุมัติและออกคําสั่งแตงตั้งผูนั้นใหดํารงตําแหนงครู
ตอไปพรอมท้ังแจงใหผูไดรับการแตงตั้งทราบ 

 8.2 ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
       1. ใหหนวยงานตนสังกัดจัดปฐมนิเทศครูผูชวยภายในสามสิบวัน นับตั้งแตวันเขาปฏิบัติหนาท่ี      
                 2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีจัดสงรายชื่อคณะกรรมการท่ีทางสถานศึกษาเสนอมาตามท่ี ก.ค.ศ.กําหนด  
ใหกับอกศจ.และกศจ.พิจารณาใหความเห็นชอบและแตงตั้งตอไป 
        3. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีนําผลการประเมินของคณะกรรมการ เม่ือครบสองปท้ังสี่ครั้งเสนอท่ีประชุม                   
อกศจ.และกศจ. เพ่ือพิจารณาการอนุมัติ และออกคําสั่งแตงตั้งตอไป 
        4. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบความถูกตองของคําสั่งแลวสงคําสั่งใหกลุมงานท่ีเก่ียวของ 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
9. แผนภูมิการปฏิบัติงาน (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206/ว 19 ลงวันท่ี 25 ตุลาคม 2561)       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                        กรณีไมผาน 

 

 

 

                                                                 

 

 

 

                                                               

 

 

 

 

 

 

สถานศกึษาเสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการการ

ประเมินผล เตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเข้ม 

คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้ง

ประเมินผล ทุก 6 เดือน ใน

ระยะเวลา 2 ป รวม 4 ครั้ง 

สงผลรายงานสรุปการประเมินท้ัง 4 ครั้ง 

ผลการประเมิน 4 ครั้ง ใน 2 ป เปนไปตาม

เกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ผอ.สถานศึกษารายงาน

ไปยัง สพท. 

ผลการประเมินต่ํากวาเกณฑ ท่ี ก.ค.ศ.

กําหนดและผูมีอํานาจตามมาตรา 53

เห็นควรทบทวนการประเมินฯก็พิจารณา

ใหคณะกรรมการเตรียมประเมินฯ

ทบทวนอีกครั้งและหากผลการประเมิน

ต่ํากวาเกณฑท่ี  ก.ค.ศ.กําหนด            

ไมสมควรใหรับราชการตอไปไมวาจะ

ครบกําหนดหรือไมก็ตามและใหผูมี

อํานาจดําเนินการสั่งใหผูนั้นออกจาก

ราชการตอไป 

อกศจ./กศจ.เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ

ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สัง่บรรจแุตง่ตัง้

และสง่คําสัง่ไปยงั สพท. 

แจงผูเก่ียวของและรายงาน  

และกลุมงานท่ีเก่ียวของ 



                                                                                                                           

10. คําส่ังท่ีเกี่ยวของ 

           9.1 คําสั่งแตงตั้งคระกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

            9.2 คําสั่งแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู 

            9.3 คําสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกดวยเหตุไมผานการทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการ/ไมผานการประเมินตรียมความพรอมพัฒนาอยางเขม 

11. ขอสังเกต 

           11.1 การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 2 ป ใหนับวันเขาปฏิบัติราชการวันแรกเปนวัน

เริ่มตนและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปปฏิทิน 

           11.2 กรณีลาคลอดบุตร ลาปวย ซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานปวยเพราะประสบอันตราย

ในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือขนาดเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือลาเพ่ือเขา

ตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลใหนับวันลาดังกลาวรวมเปนระยะเวลาการเตรียมความพรอมและพัฒนา

อยางเขมไมเกินเกาสิบวัน และหากลาเกินเกาสิบวัน ผูนั้นตองเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม                   

ตามจํานวนวันท่ีเกินใหครบสองป 

          11.3 การประเมินผลสรปุทุก 6 เดือน ตลอดระยะเวลา 2 ป รวม 4 ครั้ง โดยใชแบบประเมิน

เดียวกัน 

          11.4 เกณฑการประเมินครูผูชวยตองไดคะแนนการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนา                   

อยางเขม ครั้งท่ี 1 และ 2 อยางต่ํารอยละ 60 สําหรับประเมินครั้งท่ี 3 และ 4 อยางต่ํารอยละ 70                                     

จึงจะถือเปนเกณฑการประเมินแตละครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                 



1.  ช่ือกระบวนงาน  

  งานลาออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วตัถุประสงค์ 

                  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการลาออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ท่ีถูกตอ้ง สนองตอบความตอ้งการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 

 การออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการใหข้า้ราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พน้จากตาํแหน่งหนา้ท่ีตามท่ีกฎหมายกาํหนด พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการ

ครูและบุคลากรทาการศึกษา พ.ศ.2547 ไดก้าํหนดเหตุท่ีออกจากราชการไวห้ลายกรณี การลาออกจาก

ราชการเป็นวธีิการหน่ึงของการลาออกจากราชการ ซ่ึงเป็นไปตามความประสงคข์องบุคคลนั้นๆ ซ่ึงในการ

ดาํเนินการมีระเบียบ/หลกัเกณฑ/์วธีิการกาํหนดไว ้

4.  คําจํากดัความ 

  - 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  ผูป้ระสงคข์อลาออกจากราชการ ยืน่หนงัสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. 

กาํหนด) ต่อผูบ้งัคบับญัชา โดยใหย้ืน่ล่วงหนา้ก่อนวนัลาออกไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั กรณียืน่ล่วงหนา้นอ้ยกวา่  

30 วนั หากผูมี้อาํนาจอนุญาตการลาออกเห็นวา่มีเหตุผลและความจาํเป็น จะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษร  

ใหย้ืน่หนงัสือลาออกจากราชการนอ้ยกวา่ 30 วนัก็ได ้

 5.2  หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเร่ืองการขอลาออกจากราชการ 

 5.3  สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา  

รับเร่ืองการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนงัสือขอลาออกจากราชการ ยืน่ล่วงหนา้ก่อนวนัลาออก  

ตามเกณฑน์อ้ยกวา่ 30 วนั หรือไม่ 

 5.4  เจา้หนา้ท่ีดาํเนินการตรวจสอบขอ้มูลประกอบการนาํเสนอผูมี้อาํนาจ 

     1)  กรณีดาํเนินการทางวนิยั 

     2)  กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใชทุ้น 

     3)  การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 

 5.5  เสนอผูมี้อาํนาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตใหล้าออกจากราชการ 

    1)  กรณีอนุญาตใหล้าออก ผูมี้อาํนาจตามมาตรา 53 มีคาํสั่งอนุญาตใหล้าออกจากราชการ 



    2)  กรณียบัย ั้งการอนุญาตใหล้าออก ผูมี้อาํนาจการลาออกมีคาํสั่งยบัย ั้งการอนุญาตให้

ลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรใหเ้สร็จส้ินก่อนวนัขอลาออก 

 5.6  แจง้ใหผู้ข้อลาออกจากราชการทราบก่อนวนัขอลาออกและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.   แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

  - 

 

8.  เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

  8.1  พระราชบญัญติับาํเหน็จขา้ราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

  8.2  พระราชบญัญติักองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

  8.3  พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 

ท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 

  8.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการลาออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ. 2548 

ผูป้ระสงคข์อลาออก ยืน่หนงัสือ ต่อผูบ้งัคบับญัชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเร่ือง 

การตรวจสอบขอ้มูลประกอบการนาํเสนอ 

ผูมี้อาํนาจพิจารณา 

แจง้ผูล้าออกและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ผูมี้อาํนาจตามม. 53 อนุมติัใหล้าออก/ 

ยบัย ั้งเป็นลายลกัษณ์อกัษร 



 

ขอ้สังเกตในระดบัการปฏิบติั 

1.  ผูป้ระสงคข์อลาออก ยืน่หนงัสือขอลาออกจากราชการไม่เป็นไปตามระยะเวลาท่ีกาํหนด 

2.  ผูป้ระสงคข์อลาออก ไม่ยืน่หนงัสือขอลาออกจากราชการตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กาํหนด 

3.  เป็นการลาออกเพื่อไปดาํรงตาํแหน่งทางการเมืองหรือสมคัรรับเลือกตั้ง 

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพม.12 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานลาออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

สพม.12 กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวดัทีสํ่าคัญของกระบวนงาน 

                       เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการการลาออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกตอ้ง  สนองตอบความตอ้งการของหน่วยงานและเป็นไป 

ตามหลกัธรรมาภิบาล 

ลาํดบัที ่ ผงัขั้นตอนการดาํเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ หมายเหต ุ

1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูป้ระสงคข์อลาออกยืน่หนงัสือขอลาออกตามแบบท่ี ก.ค.

ศ. กาํหนด ต่อผูบ้งัคบับญัชา ล่วงหนา้ก่อนวนัลาออกไม่

นอ้ยกวา่  30  วนั 

  ผูป้ระสงคข์อ

ลาออก 

 

2. สพป./สพม./สถานศึกษารับเร่ืองการขอลาออกจากราชการ 

ตรวจสอบหนงัสือถูกตอ้งตามเกณฑ ์

  สพป./สพม./

โรงเรียน 

 

3. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบขอ้มูลเสนอผูมี้อาํนาจ   สพป./สพม./

โรงเรียน 

 

4. ผูมี้อาํนาจพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตใหล้าออกจาก

ราชการ 

  กศจ.  

5. - ผูมี้อาํนาจมีคาํสัง่ใหอ้อกจากราชการ 

- หากมีการยบัย ั้งการอนุญาตใหล้าออกใหผู้มี้อาํนาจมีคาํสัง่

ยบัย ั้งการลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรใหเ้สร็จส้ินก่อนวนั

ลาออก  แจง้ใหผู้ข้อลาออกทราบก่อนวนัขอลาออก 

 

  กศจ.  

6. แจง้ผูข้อลาออกทราบ/แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง     

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 

1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

คาํอธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน                จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                  การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงานจุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้(ถา้ไม่จบภายใน ๑หนา้) 

ผูป้ระสงคข์อลาออกยืน่หนงัสือ

ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั 

เจา้หนา้ท่ีนาํเสนอผูมี้อาํนาจ 

สพป./สพม./สถานศึกษา รับเร่ือง ตรวจสอบ

ความถูกตอ้งเป็นไปตามเกณฑ ์

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ  

ผูมี้อาํนาจพิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาต 


