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คู่มือกำรคัดส ำเนำ ก.ค.ศ. 16/ก.พ.7
บันทึกประวัติย่อ (ก.ค.ศ. 16) เป็นแหล่งข้อมูลเก่ียวกับประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ เพื่อประโยชน์ในการใช้เป็นข้อมูลที่
ส าคัญของ การบริหารงานบุคคล เช่น การบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การเปลี่ยนต าแหน่ง การโอน การ
เลื่อนวิทยฐานะการเลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนเงินเดือน การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

2) ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ พ.ศ. 2522
ในการนี้ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3

จึงจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการคัดส าเนา ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า ดังนี้
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/การให้บริการ

ข้าราชการครู ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า และหรือผู้บริหาร
สถานศึกษา ประสงค์คัดส าเนา ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /กลุ่มบริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ)/เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ/ 
ผู้รับผิดชอบก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ แล้วแต่กรณี ดังนี้
กำรขอคัดส ำเนำก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ด้วยตนเอง 

1) เจ้าของประวัติประสงค์ขอคัดส านา ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 สมุดประวัติให้เขียนค าขอ            
ในทะเบียนคุมการขอส าเนา ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/              
กลุ่มบริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ)/เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ/ ผู้รับผิดชอบก.ค.ศ.16/ก.พ. 7        
โดยกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ- ชื่อสกุล ต าแหน่ง /สังกัด วัน เดือน ปี เวลา และลงมือชื่อยื่นต่อ
เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 

2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ มอบ ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 สมุดประวัติ ต้นฉบับให้แก่ผู้ขอคัด
ส าเนา

3) ผู้ขอคัดส าเนา น า ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ไปคัดส าเนา ตามจ านวนที่แจ้งไว้ 
4) ผู้ขอคัดส าเนา ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ต้นฉบับและส าเนาเอกสาร             

ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ส่งคืนเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
5) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติรับรองส าเนาและลงวันที่ก ากับรายการสุดท้ายในส าเนาเอกสาร

ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 สมุดประวัติแก่ผู้ขอคัดส าเนา
6) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ น าก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ต้นฉบับเก็บเข้าตู้        

ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ
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คู่มือกำรคัดส ำเนำ ก.ค.ศ. 16/ก.พ.7 (ต่อ)

กำรมอบหมำยให้บุคคลอื่นด ำเนินกำรขอคัดส ำเนำ ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ          
1) เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอคัดส าเนา  ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ              

แต่ไม่สามารถมาขอส าเนาก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติด้วยตนเอง ให้จัดท าหนังสือมอบอ านาจให้
บุคคลใดบุคคลหนึ่งไปขอส าเนาก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ แทน  ตามแบบหนังสือมอบหมายท่ี
ก าหนด (กรณี 1 ราย หรือหลายราย) แล้วแต่กรณี 

2) ผู้ได้รับมอบหมาย ยื่นแบบมอบหมายขอส าเนาก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ         
ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ

3) ผู้ได้รับมอบหมาย เขียนค าขอคัดส าเนาในทะเบียนคุมการขอคัดส าเนา ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 
หรือสมุดประวัติ โดยกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ- ชื่อสกุล ต าแหน่ง /สังกัด วัน เดือน ปี เวลา และ              
ลงมือชื่อยื่นต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 

4) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ มอบ ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 สมุดประวัติ ต้นฉบับให้แก่                
ผู้ได้รับมอบหมาย

5) ผู้ได้รับมอบหมาย น า ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ไปคัดส าเนาตามจ านวนที่แจ้งไว้
6) ผู้ได้รับมอบหมาย น า ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ต้นฉบับและส าเนาเอกสาร ก.ค.

ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ส่งคืนเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
7) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติรับรองส าเนาและลงวันที่ก ากับรายการสุดท้ายในส าเนาเอกสาร

ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 สมุดประวัติแก่ผู้ขอคัดส าเนา
8) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ น าก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ต้นฉบับเก็บเข้าตู้ ก.ค.

ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ
กำรมอบหมำยให้บุคคลอื่นด ำเนินกำรขอคัดส ำเนำ ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ          

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา และหรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีได้รับหมอบหมาย 
ประสงค์ขอคัดส าเนา ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา เพื่อน าไปใช้ในราชการ  ไม่ต้องมีหนังสือมอบหมายจากเจ้าของประวัติ

2) การขอคัดส าเนา ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ตามข้อ 1 ให้ด าเนินการ
เช่นเดียวกับการขอคัดส าเนา ก.ค.ศ.16/ก.พ. 7 หรือสมุดประวัติ ด้วยตนอง ข้อ 1 - ข้อ 7
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ระบบเบิกจ่ำยตรงสวัสดิกำรรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร

• ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 กรมบัญชีกลางปฏิรูปการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาล  ข้าราชการด้วยการน า “ระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ” มา
ใช้  โดยให้สถานพยาบาลของทางราชการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลที่ได้ให้บริการแก่ผู้มีสิทธิและ
บุคคลในครอบครัวกับกรมบัญชีกลางโดยกรมบัญชีกลางจะท าหน้าที่จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลแทน
ส่วนราชการ ซึ่งเป็นการอ านวยประโยชน์ให้ผู้มีสิทธิและครอบครัวในการไม่ต้องทดรองจ่ายเงินเมื่อ
เข้ารับบริการรักษาพยาบาล ที่สถานพยาบาลของทางราชการ  รวมทั้งเป็นการลดภาระงานของ
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลให้แก่ผู้มีสิทธิ โดยในระยะแรกเป็นการ
น าร่องกับผู้ป่วยนอก 4 กลุ่มโรคเรื้อรังได้แก่ โรคเบาหวาน โรคความดันโลหิตสูง  โรคหัวใจ และโรค
อัมพฤกษ์อัมพาต ต่อมาปีงบประมาณ พ.ศ. 2549 กรมบัญชีกลางได้ขยายระบบเบิกจ่ายตรง
สวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการให้ครอบคลุมการรักษาพยาบาลในทุกกลุ่มโรค  โดยผู้มีสิทธิและ
บุคคลในครอบครัวจะต้องแสดงความประสงค์ในการใช้สิทธิในระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการ
รักษาพยาบาลข้าราชการด้วยระบบสแกนลายนิ้วมือกับสถานพยาบาลของทางราชการที่ต้องการ
เข้ารับบริการ และในงบประมาณพ.ศ. 2561 กรมบัญชีกลางได้ปรับปรุงพัฒนาระบบเบิกจ่ายตรง
สวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนอีกครั้ง โดยการให้ผู้มีสิทธิและ
บุคคลในครอบครัวใช้ “บัตรประจ าตัวประชาชน” เปรียบเสมือน “บัตรสวัสดิการรักษาพยาบาล
ข้าราชการ” ในการพิสูจน์ตัวตนประกอบการท าธุรกรรมเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาล
ข้าราชการที่สถานพยาบาลของทางราชการได้ทุกแห่ง โดยไม่ต้องสแกนลายนิ้วมือกับสถานพยาบาล
ของทางราชการที่ต้องเข้ารับบริการเหมือนเช่นเดิม

ระบบฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ

ระบบที่เกิดขึ้นควบคู่กับระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ คือ “ระบบ
ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ” เนื่องจากระบบฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐเป็นระบบฐานข้อมูล                
ที่กรมบัญชีกลางจัดท าข้ึนเพื่อประโยชน์ในการเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ ได้แก่ การเบิกจ่ายเงินเบี้ย
หวัดบ าเหน็จบ านาญ รวมถึงเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการให้แก่ผู้มีสิทธิและบุคคลใน
ครอบครัว ดังนั้น การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน จึงมี
ความจ าเป็นและมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการใช้สิทธิในระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาล
ข้าราชการ

9



กำรจัดท ำฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ

พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
มาตรา 5 วรรคสองก าหนดให้ผู้มีสิทธิมีหน้าที่รายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเองและบุคคลในครอบครัว    ของ
ตนเองต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดพร้อมทั้งรับรองความถูกต้องของข้อมูล ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด  ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ก าหนดหลักเกณฑ์การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
ไว้ในหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว376 ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 โดยมีรายละเอียดที่
ส าคัญสรุปได้ดังนี้ 

1. ผู้มีสิทธิมีหน้าที่รายงานข้อมูลเก่ียวกับตนเองและบุคคลในครอบครัวต่อส่วนราชการต้นสังกัด 
ภายในระยะเวลา 1 เดือน นับแต่วันบรรจุเข้ารับราชการ หรือวันที่ข้อมูลมีการเปลี่ยน

2. ผู้มีสิทธิต้องกรอกข้อมูลตามแบบค าขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (แบบ 
7127) พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องของข้อมูล และแนบเอกสาร เพ่ือประกอบ การการพิจารณาของ
นายทะเบียน 

3. นายทะเบียนมีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ผู้มีสิทธิยื่น และท าการบันทึกข้อมูล
ดังกล่าว ในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐภายใน 15 วัน  นับถัดจากวันที่ได้รับข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วน 

4. ข้อมูลที่ปรากฏอยู่ในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ และมีสถานะสมบูรณ์  ณ วันที่หลักเกณฑ์นี้ใช้
บังคับ ให้ถือว่าข้อมูลดังกล่าว ผู้มีสิทธิได้รับรองความถูกต้องตามหลักเกณฑ์นี้แล้ว 

5. หากข้อมูลของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐไม่ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน  และกรมบัญชีกลางได้มีการน าข้อมูลดังกล่าว ไปใช้ประโยชน์ในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาลหรือด าเนินการอ่ืนใดที่เก่ียวข้องแล้ว ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้มีสิทธิมีหน้าที่ติดตาม              
น าเงินที่ได้เบิกจ่ายไปส่งคืนคลัง
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กำรขอช่วยรำชกำร

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. กรณีขอช่วยราชการภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ 
ตรวจสอบข้อมูลเหตุผลความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์ท่ี สพฐ. หรือ ก.ค.ศ.ก าหนดแล้วแต่กรณี 

1.2 ส่ง ศธจ. พิจารณาด าเนินการเสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาอนุญาตการ
ขอช่วยราชการ 1.3 ศธจ. โดยอนุมัติ กศจ. อนุญาตให้ช่วยราชการ คราวละไม่เกิน 1 ปี 
นับตั้งแต่วันอนุญาต และแจ้งผลให้เขตพื้นท่ีการศึกษา เพ่ือด าเนินการแจ้งโรงเรียนและกลุ่มงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

2. กรณีขอช่วยราชการต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาของข้าราชการครู 

2.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ 
ตรวจสอบข้อมูล อัตราก าลังครูและความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนต้นสังกัดในการขอไปช่วย
ราชการ 

2.2 กรณีเป็นการขอช่วยราชการต่อเนื่อง ให้ประสานงานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้น สังกัด เพ่ือส่งปริมาณงานของสถานศึกษาต้นสังกัดและปริมาณงานของสถานศึกษาท่ีช่วย
ราชการ พร้อม ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษามาประกอบการด าเนินการเสนอส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาอนุญาตการขอช่วยราชการ 

2.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตของส านักงาน
คณะกรรมการ

การศึกษา ขั้นพื้นฐาน ให้โรงเรียนต้นสังกัดทราบ เพ่ือให้มอบหมายงานในหน้าที่และส่งตัวไปปฏิบัติ
ราชการ ทางส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับอนุญาต

2.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ให้ช่วยราชการจะต้องพิจารณาให้ช่วย
ราชการใน สถานศึกษา ที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์เท่านั้น 
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กำรขอช่วยรำชกำร (ต่อ)
3. กรณีขอช่วยราชการต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามมาตรา 38 ค.(2) 
3.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบค าร้องขอย้ายและขอช่วยราชการ 

ตรวจสอบข้อมูล กรอบอัตราก าลังและความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาในการขอไปช่วย ราชการ เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณา
อนุญาต 

3.2 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผล
การพิจารณาให้ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทราบ กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่อง ต่าง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ให้ผู้มีความประสงค์
ขอช่วยราชการ ยื่นค าร้องขอช่วยราชการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาที่ตนช่วยราชการอยู่ โดยให้
ด าเนินการตามข้อ 3

4. กรณีขอช่วยราชการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับค าร้องและตรวจสอบข้อมูล พร้อมให้

ความเห็นและผลกระทบ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอไปช่วยราชการ เสนอส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พิจารณา 

4.2 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาอนุญาต แจ้งผลการพิจารณา 
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทราบ กรณีขอช่วยราชการต่อเนื่องของรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีความประสงค์ขอช่วยราชการ ยื่นค าร้องขอช่วยราชการต่อส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีตนช่วยราชการอยู่ โดยให้ด าเนินการตามข้อ 4
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กำรขอช่วยรำชกำร (ต่อ)
กฎหมำยและระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง

1. มาตรา 69 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2547 และท่ี แก้ไขเพ่ิมเติม และมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 2384
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2557 เรื่อง ซักซ้อมการให้ข้าราชการครูช่วยราชการ 

3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และ วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และ วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 เรื่อง การ
ปฏิรูป การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 6.6 เอกสารที่ต้องส่ง สพฐ.ประกอบการพิจารณา 

รูปแบบที่ใช้ 
1. แบบค าร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบ 
2. แบบปริมาณงานของโรงเรียน/ สพท. 
3. แบบบันทึกขอช่วยราชการ
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กำรออกจำกรำชกำร
กำรลำออกจำกรำชกำร หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. 

ก าหนด) ต่อผู้บังคับบัญชา โดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 
30 วัน หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์
อักษร ให้ยื่นหนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้

2. หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการลาออกจากราชการ
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับเรื่องการลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอ

ลาออกจากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่
4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53

กรณี ดังต่อไปนี้
4.1 กรณีด าเนินการทางวินัย
4.2 กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน
4.3 การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข., กสจ.

5. เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ ดังนี้
5.1 กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งอนุญาตให้

ลาออกจากราชการ
5.2 กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจการลาออกตามมาตรา 53 มี

ค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก
6. แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

(ก.ค.ศ./สพฐ.)
กฎหมำยและระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
3. ตามมาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 และมาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551
4. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
พ.ศ. 2548
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แนวทำงกำรด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ ว 17/2552
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีวิทยฐานะ

และเลื่อนวิทยฐานะ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 020.64/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 
2552 ประกอบดวยสาระส าคัญ ดังนี้ 
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ภำคผนวก








