
คู่มือการปฏิบัติงาน       

กลุ่มบรหิารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 5
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร

นางสาวพัชชา  เจริญเมือง
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล

- งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา
- การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 
  ผู้อ านวยการสถานศึกษา
- งานลาออกจากราชการของงข้าราชการครู
   และบุคลากรทางการศึกษา



คำนำ 

 การจัดตั้งกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนั กกานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

 ข้าพเจ้า นางสาวพัชชา  เจริญเมือง  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบภารกิจงานงานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหาร
สถานศึกษา งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน“กลุ่มบริหารงานบุคคล” เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 
 

นางสาวพัชชา  เจริญเมือง 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
 
 



สารบญั 
เร่ือง                   หน้า 
คำนำ               1 
สารบัญ                2 
-   งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา                3 - 6 
-   การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา                                          7 - 9 
-   งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         10 - 13 
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1.  ชื่อกระบวนงาน   

งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการ 

ของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนภายในเขตพ้ืนที่

การศึกษา  หรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยการย้ายไปดำรงตำแหน่งว่างการย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคลต้องได้รับ
อนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย  และให้คณะกรรมการสถานศึกษา
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาด้วย และ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาอนุมัติแล้ว  ให้ผู้มีอำนาจตาม  มาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 

4.  คำจำกัดความ 
  - 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ประชาสัมพันธ์ตำแหน่งว่าง  และแจ้งการส่งคำร้องขอย้าย 

5.2  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
5.3  สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของผู้ขอย้าย 

 5.4  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
รวบรวมคำร้องของผู้ขอย้ายไปต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือส่งคำร้อง
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทาง 
  5.5  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
รวบรวมคำร้องผู้ขอย้ายทั้งภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาและจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำบัญชีแยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้าย  
ส่งไปขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่รับย้าย 
  5.6  เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชีของผู้ขอย้ายแยกเป็นรายบุคคลและรายโรงเรียน แต่งตั้ ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายตามบัญชีสรุปของเจ้าหน้าที่ และคำร้องขอย้ายประกอบกัน 
  5.7  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
นำผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองพร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติย้าย 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                 

 

 

 

 

 

            
            
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอย้าย ยื่นคำร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

สพป./สพม. รวบรวมคำร้องและจัดทำข้อมูล/ 
ส่งคำร้องไปยัง สพป.สพม.ปลายทาง 

นำเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็น 

ขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรับย้าย 

สพป./สพม. รายงานผลของคณะกรรมการกลั่นกรอง
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติรับย้าย 

ผอ.สพป./สพม. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  
ออกคำสั่งสั่งย้ายและแต่งตั้ง 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งคำสั่งให้ สพฐ. และ
สำนักงาน ก.ค.ศ. 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   แบบคำร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษา 

8.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และ 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2551  มาตรา 53, 59, 133 
  8.2  หนั งสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่  ศธ 0206.4/ว 9 ลงวันที่  3  พฤษภาคม 2567       
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  8.3   หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่  ศธ 04009/ว 3511             
ลงวันที่  7 มิถุนายน 2567 เรื่อง การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ประจำปี พ.ศ. 2565 
   ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  1.  การยื่นคำร้องขอย้ายให้ระบุสถานศึกษาท่ีขอย้ายได้เพียงจังหวัดเดียว 
  2.  กรณีการย้ายสับเปลี่ยนให้ประสานการออกคำสั่งของทั้งสองเขตให้วัน เดือน ปี ที่ออก
คำสั่ง ตรงกัน 
  3.  กรณียื่นคำร้องขอย้ายมากกว่า 1 เขต หากเขตพ้ืนที่ใดพิจารณารับย้ายตามคำขอก่อนให้
ยึดถือคำสั่งนั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา สพป./สพม.………กลุม่ บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ผู้บริหารสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
 
 

ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องต่อผู้บงัคับบัญชาตามแบบท่ี ก.ค.ศ.  
กำหนด 

15 วันทำการ  โรงเรียน 
 

 

2. สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาผู้ขอย้าย 7 วัน  โรงเรียน  

3. สพป./สพม. รวบรวมคำร้องส่งไปปลายทาง และจัดทำบัญช ี
แยกเป็นรายโรงเรียนตามความประสงค์เพื่อขอความเห็น 
จากคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีรบัย้าย 

3 วัน  สพป./สพม.  

4. สพป./สพม. ท่ีรับย้ายตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย 
โดยพิจารณาตามบญัชีสรุปของเจา้หน้าท่ีและคำร้องขอย้าย 

1 วัน  สพป./สพม.  

5. สพป./สพม. นำผลการพิจารณาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา พิจารณาอนุมัตยิ้าย 
 

2 วัน  สพป./สพม.  

6.  
 
 
 
 
 

ผู้มีอำนาจตามมาตร 53 ออกคำสัง่ย้ายและแต่งตั้ง และแจ้ง สพฐ. 
สำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 

3 วัน  สพป./สพม.  

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

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องโดย
ผ่านความเห็นจากคณะกรรมการ 

สพป./สพม. รวมคำร้องทั้งภายใน/ภายนอกเขตพื้นที่ 
ทำบัญชีแยกตามโรงเรียนที่ประสงค์เพื่อขอความเห็น

จากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย 

ตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองพิจารณา 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่ง 
ย้ายและแต่งต้ัง และแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งทราบ 

6 



7 
1.  ชื่อกระบวนงาน  

งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การรักษาการในตำแหน่งเป็นการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการ  

ในตำแหน่ง  กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่างลง  หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้  ซึ่งมิใช่ตำแหน่งที่กำหนดไว้ในมาตรา 53 และมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546   

4.  คำจำกัดความ   
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  5.1  หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล  เหตุผลและความจำเป็นแล้วนำเสนอขอ
แต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 
  5.2  ผู้มีอำนาจตามมาตรา  53 สั่งแต่งตั้ง 
  5.3  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณา 
เสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

            แจ้งคำสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

         ผู้มีอำนาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งตั้ง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

คำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 

8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  มาตรา  53 , 68 
  8.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
  8.3 คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 เรื่อง การบริหารงานบุคคล
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ 23 มีนาคม 2560 
  8.4 พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560  
พ.ศ.2565 
  8.5 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.9/ว 18 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2560  
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.6 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  ศธ 04009/ว 2199  
ลงวันที่ 2 เมษายน 2567 เรื่อง การบริหารจัดการสถานศึกษาที่ไม่มีผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
  การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งตาม มาตรา 68 แห่ง  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 แตกต่างจากการรักษา
ราชการแทนตามมาตรา 54  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
คือ ตำแหน่งใดที่มิได้บัญญัติ  ให้รักษาราชการแทนได้  ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปดำรงตำแหน่งดังกล่าว   
เช่น ตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียนว่าง จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียนที่ว่าง 

 

 

 

 

 

 



9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
  

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
ชื่องาน (กระบวนงาน)   งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง สพป.เชียงใหม่ เขต 5 กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
                       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน  และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1.  

 
 

หน่วยงาน/สถานศึกษา  พิจารณาตัวบุคคล เหตุผล 
และความจำเป็น นำเสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการ 
ในตำแหน่ง 
 
 
 

2 วัน  สพป.
เชียงใหม่ 
เขต 5/
โรงเรียน 

 

2. ผู้มีอำนาจตามมาตรา  53  สั่งแต่งตั้งรักษาการ 
ในตำแหน่ง 
 
 
 
 

2 วัน  สพป.
เชียงใหม่ 
เขต 5/
โรงเรียน 

 

3. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

2 วัน  สพป.
เชียงใหม่ 
เขต 5/
โรงเรียน 

 

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

 
 

หน่วยงานพิจารณาตวับคุคล 
ท่ีจะน าเสนอขอแต่งตั้ง
รักษาการในต าแหน่ง 

แจง้ค าส่ังไปยงั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ผูมี้อ านาจตามมาตรา  53   
ส่ังแต่งตั้งรักษาการ 

ในต าแหน่ง 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
  งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
                  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทาการศึกษา พ.ศ.2547 ได้กำหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจากราชการ
เป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งในการดำเนินการ  
มีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการกำหนดไว้ 

4.  คำจำกัดความ 
  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด) ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า  
30 วัน หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร  
ให้ยื่นหนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 
 5.2  หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
 5.3  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออก  
ตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่ 
 5.4  เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจ 
     1)  กรณีดำเนินการทางวินัย 
     2)  กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
     3)  การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 5.5  เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
    1)  กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจาก
ราชการ 
    2)  กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจการลาออกมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาต 
ให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
 5.6  แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

7.   แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 
8.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1  พระราชบัญญัติบำเหน็จข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2  พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 
  8.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2548 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
1.  ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
2.  ผู้ประสงค์ขอลาออก ไม่ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
3.  เป็นการลาออกเพ่ือไปดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้ง 
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ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ ต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง 

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอ 
ผู้มีอำนาจพิจารณา 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอำนาจตาม ม. 53 อนุมัติให้ลาออก/ 
ยับยั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 



 
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 

เขียนที่ ................................................... 
วันที่..................เดือน...................................พ.ศ.............. 

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................. 

  ด้วยข้าพเจ้า..........................................................................................................  
ได้ เริ่มรับราชการเมื่อวันที่ .............เดือน.............................พ .ศ. ...............ปัจจุบันดำรงตำแหน่ ง
.......................................................... โรงเรียน................................................สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่
ก ารศึ กษาประถมศึ กษาเชี ย งใหม่  เขต  5  กรมสำนั กงานคณ ะกรรมการการศึ กษ าขั้ น พ้ื นฐาน  
ได้รับเงินเดือนอันดับ.......................ขั้น.......................บาทมีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ
.............................................................................................................…………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………..……..……….……………………………………… 

  จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่..............เดือน........................พ.ศ. ............ 

          ขอแสดงความนับถือ 
 
      (ลงชื่อ) .................................................. 
               (.................................................) 
 
หมายเหตุ 
   ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2548 
 1. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา ตามมาตรา 108 โดยให้ยื่นล่วงหน้า 
ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นเป็นพิเศษหรือกรณีลาออกเพ่ือ
ดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
 2. กรณีที่มีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน  
ให้มีคำสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันลาออก  พร้อมทั้งมีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ 
 3. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันลาออกน้อยกว่า 30 วัน  โดยไม่ได้รับอนุญาต
เป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก  หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดยมิได้ระบุ  
วันลาออก  ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน  นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

4. ในกรณีลาออกเพราะป่วย  ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วย  
ว่าป่วยเป็นโรคอะไร 
 
 
 
 
 

13 



 
 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
   
 
 
 
 
 
    
 
หมายเหตุ ผู้ลงนาม  ต้องเป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา  หรือผู้รักษาการในตำแหน่งแล้วแต่กรณี 
 

คำรับรองของผู้บังคับบัญชา 
 

 ขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว ........................................นามสกุล....................................  
ขณะที่ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ได้ตรวจสอบเบื้องต้นแล้วพบว่า 
 
   ไม่อยู่ระหว่าง   อยู่ระหว่าง 
   ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   สอบสวนทางวินัย 
   ไม่อยู่ระหว่าง   อยู่ระหว่าง 
   ถูกดำเนินคดีอาญา  หรือคดีแพ่ง 
   ไม่มี    มี 
   ข้อผูกพันที่จะต้องชดใช้ทรัพย์สินต่อทางราชการ 
   ไม่อยู่ระหว่าง   อยู่ระหว่าง 
   การลาศึกษาต่อหรือชดใช้ทุนต่อทางราชการ 
   ไม่เป็นสมาชิก   เป็นสมาชิก  หมายเลข ............................. 
   กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
 
 
      (ลงชื่อ) ............................................. 
              (.................................................) 
          ตำแหน่ง......................................................... 
         วันที่ ................./................/............ 
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