


งานลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

วัตถุประสงค� 
  เพ่ือเป�นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกต�อง 
สนองตอบความต�องการของหน'วยงาน และเป�นไปตามหลักธรรมมาภิบาล 

ขอบเขตของงาน 
 การลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป�นการให�ข�าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาพ�นจากตําแหน'งหน�าท่ีตามท่ีกฎหมายกําหนด พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ได�กําหนดเหตุท่ีออกจากราชการไว�หลายกรณี การลาออกจากราชการ
เป�นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการซ่ึงเป�นไปตามวัตถุประสงค8ของบุคคลนั้น ๆ ซ่ึงในการดําเนินการมี
ระเบียบ/หลักเกณฑ8/วิธีการกําหนดไว� 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู�ประสงค8ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ต'อผู�บังคับบัญชา โดยให�ยื่น
ล'วงหน�าก'อนวันลาออกไม'น�อยกว'า 30 วัน กรณียื่นล'วงหน�าน�อยกว'า 30 วัน หากผู�มีอํานาจอนุญาตการ
ลาออก (ผู�มีอํานาจตามมาตรา 53) เห็นว'ามีเหตุผลและความจําเป�น จะอนุญาตเป�นลายลักษณ8อักษรให�ยื่น
หนังสือขอลาออกจากราชการน�อยกว'า 30 วันก็ได� 
 2. หน'วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
 3. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือ
ขอลาออกจากราชการ ยื่นล'วงหน�าก'อนวันลาออกตามเกณฑ8น�อยกว'า 30 วันหรือไม' 
 4. เจ�าหน�าท่ีดําเนินการตรวจสอบข�อมูลประกอบการนําเสนอผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
     4.1 กรณีดําเนินการทางวินัย 
     4.2 กรณีการลาศึกษาต'อ/ชดใช�ทุน 
     4.3 การเป�น/ไม'เป�นสมาชิก ก.บ.ข. 
 5. เสนอผู�มีอํานาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม'อนุญาตให�ลาออกจากราชการ 
     5.1 กรณีอนุญาตให�ลาออก ผู�มีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งอนุญาตให�ลาออกจากราชการ 
     5.2 กรณียับยั้งการอนุญาตให�ลาออก ผู�มีอํานาจการลาออกมีคําสั่งยับย้ังการอนุญาตให�ลาออก
เป�นลายลักษณ8อักษรให�เสร็จสิ้นก'อนวันขอลาออก 
 6. แจ�งให�ผู�ขอลาออกจากราชการทราบก'อนวันขอลาออกและหน'วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
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Folw Chart แผนภูมิแสดงข้ันตอนการดําเนินการงาน 
งานลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน'วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง 

ผู�มีอํานาจตามมาตรา 53 อนุมัติให�ลาออกจากราชการ/ 
ยับยั้งเป�นลายลักษณ8อักษร 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบข�อมูลประกอบการนําเสนอ ผู�มีอํานาจพิจารณา 

ผูป้ระสงคข์อลาออก ยื�นหนงัสอืพรอ้มเอกสาร
หลกัฐาน ตอ่ผูบ้งัคบับญัชา 

ผู�มีอํานาจตามมาตรา 53 อนุมัติให�ลาออกจาก
ราชการ/ยับยั้งเป�นลายลักษณ"อักษร 

สพท.แจง้ผูข้อลาออกและหนว่ยงานที�เกี�ยวขอ้ง 



โครงสร�างส2วนประกอบมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

สพม. เขต 35 กลุ'มบรหิารงานบุคคล รหัสเอกสาร:……………… 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 
               เพ่ือเป�นแนวปฏิบัติการการลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกต�อง สนองตอบความต�องการของหน'วยงานและเป�นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการดําเนินงาน กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู�รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
1. 
 
 

 
ผู�ประสงค8ขอลาออกย่ืนหนังสือ 
ล'วงหน�าไม'น�อยกว'า 30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู�มีอํานาจพิจารณา 
อนุญาต/ไม'อนุญาต 

 
 

แจ�งผู�เกี่ยวข�องทราบ 

 

ผู�ประสงค8ขอลาออกยื่นหนังสือขอลาออกตามแบบท่ีก.ค.ศ.
กําหนด ต'อผู�บังคับบัญชา ล'วงหน�าก'อนวันลาออกไม'น�อย
กว'า 30 วัน 

 ผู�ประสงค8ขอลาออก  

2. 
 

สพท. รับเร่ืองการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบ
เอกสาร หลักฐาน ถกูต�องตามระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข�อง 

ภายใน 3 วัน นับแต'วันรับเร่ือง สพม.35  

 
3. 
 

เสนอ ผอ.สพท.เพื่อพิจารณา ภายใน 1 วัน นับแต'วันตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
ว'าถูกต�องตามระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข�อง 

สพม.35  

 
4. 
 
 

เสนอผู�มีอํานาจตามมาตรา 53 พจิารณาอนุญาต/        
ไม'อนุญาต ให�ลาออกจากราชการ 

ภายใน 1 วัน นับแต'วันท่ี ผอ.สพท.พิจารณาและ 
ลงนามในหนังสือนําส'ง 

สพม.35  

5. 
 

-ผู�มีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําส่ังให�ออกจากราชการ 
-กรณียับยั้งการอนุญาตให�ลาออก ผู�มีอาํนาจตามมาตรา 
53 มีคําส่ังยับยั้งการลาออกเป�นลายลักษณ8อักษร โดยทํา
ให�เสร็จส้ินก'อนวันลาออก แจ�งให�ผู�ขอลาออกทราบก'อนวัน
ขอลาออก 

 ศธ.จ.  

6. 
 

ส'งคําส่ังให�ผู�เกี่ยวข�องทราบ ภายใน 1 วัน นับแต'วันได�รับคําส่ังจากสนง.ศธ.จ. สพม.35/รร.  

7. จัดทําทะเบียนคุม ภายใน 1 วัน นับแต'วันได�รับคําส่ัง สพม.35  
 

สถานศึกษา/สพม.รับเรือ่ง ตรวจสอบ        
ความถกูต�องเป�นไปตามหลักเกณฑ8 

เจ�าหน�าที่นําเสนอผู�มอีํานาจ 



แบบฟอร�มท่ีใช� 
 

 1. หนังสือขอลาออกจากราชการ 
 2. สําเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16 
 3. ใบรับรองแพทย8/ใบตรวจโรคของแพทย8ตามแบบราชการท่ีระบุว'าเป�นโรคอะไร ในกรณีลาออกจาก
ราชการเพราะสาเหตุการเจ็บปJวย 
 

 
ระเบียบ/กฎหมาย/หนังสือราชการท่ีเก่ียวข�อง 

 1. พระราชบัญญัติบําเหน็จข�าราชการ พ.ศ.2494 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
 2. พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133  
 4. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว'าด�วยการลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2548 
 5. คําสั่งหัวหน�าคณะรักษาความสงบแห'งชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560 เรื่อง การ
ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข�อ 8 (1) และข�อ 13) 
 
 
 
ภาคผนวก 
 
 - แบบหนังสือขอลาออกจากราชการสําหรับข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
(สําหรับข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

        เขียนท่ี................................................. 
       วันท่ี............เดือน.........................พ.ศ.............. 
 

เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ 

เรียน  ........................................................... 

          ด�วยข�าพเจ�า....................................................ได�เริ่มรับราชการเม่ือวันท่ี.......เดือน.................... 
พ.ศ..................ปNจจุบันดํารงตําแหน'ง/ตําแหน'งวิทยฐานะ...................................................................................กลุ'ม
งาน/โรงเรียน........................................................................อําเภอ.............................................................. 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน ตําแหน'งเลขท่ี...............................ได�รับเงินเดือนอันดับ
................ ข้ัน.........................บาท มีความประสงค8ขอลาออกจากราชการเพราะ............................................... 
............................................................................................................... 
เพ่ือขอรับเงิน  О บําเหน็จ  О บํานาญ 
   О ไม'เป�นสมาชิก กบข. О เป�นสมาชิก กบข. หมายเลข........................................ 
 

          จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการ  ต้ังแต'วันท่ี..........เดือน.......................พ.ศ....................... 
 
                 ขอแสดงความนับถือ 
 

 
      (ลงชื่อ)...................................................... 

             (.....................................................) 
 

หมายเหตุ  ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว2าด�วยการลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
พ.ศ. 2548 

1. ให�ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต'อผู�บังคับบัญชา ตามมาตรา 108  โดยให�ยื่นล'วงหน�าก'อน       
วันลาออกไม'น�อยกว'า 30 วัน เว�นแต'ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเป�นเป�นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพ่ือดํารงตําแหน'ง
ทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ัง 

2. กรณีท่ีผู�มีอํานาจอนุญาตการลาออกให�ยื่นล'วงหน�าก'อนวันขอลาออกน�อยกว'า 30 วัน ให�มี 
คําสั่งอนุญาตเป�นลายลักษณ8อักษรก'อนวันขอลาออก พร�อมท้ังมีคําสั่งอนุญาตให�ลาออกจากราชการได� 

3. ถ�ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล'วงหน�าก'อนวันขอลาออกน�อยกว'า 30 วันโดยไม'ได�รับ        
อนุญาตเป�นลายลักษณ8อักษรจากผู�มีอํานาจอนุญาตการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดยมิได�ระบุ
วันขอลาออก ให�ถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับแต'วันยื่นเป�นวันขอลาออก 

4. ในกรณีลาออกเพราะปJวย ให�แนบใบตรวจโรคของแพทย8ตามแบบราชการเสนอไปด�วยว'า 
ปJวยเป�นโรคอะไร 
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          ขอรับรองว'า นาย/นาง/นางสาว............................................................................................. 
ขณะท่ียื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ไม'อยู'ในกรณีดังต'อไปนี้ 
  Ο ไม'อยู'ระหว'างลาศึกษาต'อ หรือชดใช�ทุนต'อทางราชการ 
  Ο ไม'อยู'ระหว'างถูกกล'าวหา หรือแต'งต้ังกรรมการสอบสวนทางวินัย 
       หรืออยู'ระหว'างถูกดําเนินคดีอาญา คดีแพ'ง แต'อย'างใด 

Ο ไม'มีข�อผูกพันใด ๆ กับทางราชการ 
    
 
       (ลงชื่อ)…………………………..……………. 

              (……………………..………………...) 

      ตําแหน'ง………………………………….………………………. 
              ..……/…………………..……./…….. 
 
หมายเหตุ   1. คํารับรองของผู�บังคับบัญชาชั้นต�น เป�นส'วนหนึ่งท่ีสํานักงานมัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน จัดทํา 
                   เพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตให�เป�นไปด�วยความรวดเร็วยิ่งข้ึน 
      2. ผู�ลงนาม ต�องเป�นผู�ดํารงตําแหน'ง ผู�อํานวยการโรงเรียน หรือผู�รักษาการในตําแหน'ง แล�วแต'กรณี 

ความเห็นผู�บังคับบัญชาช้ันต�น 
....................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
ความเห็น ผอ.สพม.ลําปาง ลําพูน 
....................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 
ลงชื่อ........................................................................... 

(.....................................................) 
ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน  

 
 
 

 


