
 
 

คู่มือการดําเนินการขอลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 

 
 
 
 

งานสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล  

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 



 
คํานํา 

  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง กลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
ประถมศึกษานครปฐม เขต 1 ได้จัดทําคู่มือการดําเนินการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร    
ทางการศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ใช้เป็นแนวทาง         
ในการปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้า และอ้างอิง ให้สามารถดําเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล    
โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฉบับนี้ จะเกิด
ประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

                 งานสรรหาและบรรจแุต่งต้ัง 
                                                                                      กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                                                                 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 
                                                                                               ผูจ้ัดทาํ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบญั 

                                                                                                                           หน้า 

คู่มือ 
คํานํา 
การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     1 
 ขอบเขตของงาน          1 
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง        1 
 ขั้นตอนการดําเนินงาน         1 
 แผนผังการปฏิบัติงาน         2 
 ข้อสังเกตการปฏิบัติงาน         2 
ภาคผนวก 
 แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 

ขอบเขตของงาน 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ้นจากตําแหน่งหน้าที่ตามท่ีกฎหมายกําหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ได้กําหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจากราชการเป็นวิธีการหนึ่ง
ของการออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการดําเนินการมีระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการกําหนดไว้ 

กฎหมาย ระเบียบทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

           2. พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 
4. ระเบียบ ก.ค.ศ . ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           

พ.ศ. 2548 

ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงาน 
 1. ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด)       
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีย่ืนล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หากผู้มี
อํานาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจําเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ย่ืนหนังสือลาออก
จากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 
 2. หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจาก
ราชการ ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วันหรือไม่ 
 4. เจ้าหน้าที่ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนําเสนอผู้มีอํานาจ 
     4.1 กรณีการดําเนินการทางวินัย 
     4.2 กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
     4.3 การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 5. เสนอผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
      5.1 กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 มีคําสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
     5.2 กรณียับย้ังการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกมีคําสั่งยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
 6. แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                                                                    

....................................................... 
 



 
                                                                     2 

แผนผงัการปฏบิตัิงาน 
 

 
 
 
                                                                  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                                 

 
 
                                                                   
 

 
 
 
 

 *ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ* 
   1. ผู้ประสงค์ขอลาออก ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนด 
   2. ผู้ประสงค์ขอลาออก ไม่ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
   3. เป็นการลาออกเพื่อไปดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกต้ัง 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ย่ืนหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง 

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการนําเสนอ      
ผู้มีอํานาจพิจารณา 

ผู้มีอํานาจตาม ม.53 อนุมัติให้ลาออก / ยับย้ัง
เป็นลายลักษณ์อักษร 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 

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

เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ 
เรียน  …………………………………………….…………………… 

  ด้วยข้าพเจ้า…………………………………………………………………….………….…………..…… ได้เริ่มรับราชการ 
เมื่อวันที่………..….เดือน…………..…………….พ.ศ………………. ปัจจุบันดํารงตําแหน่ง/ตําแหน่งวิทยฐานะ……………………… 
......................................................หน่วยงานการศึกษา………………………………………………………………………….……….……  
สังกัด……………….……….…..…………..… กรม………………………ได้รับเงินเดือนอันดับ……….…..ขั้น…………..………………บาท 
มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ........................................................................................................…........ 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่…….….….เดือน………..…..……………..พ.ศ………………… 

             ขอแสดงความนับถือ 
 
 
         (ลงชื่อ)………….…………..…………….…. 
                                   (………….………………………………) 
 
 
หมายเหต ุ
  ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2548 

๑. ให้ย่ืนหนังสอืขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา ตามมาตรา 108 โดยให้ย่ืนล่วงหน้า 
ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  เว้นแต่ในกรณีทีม่ีเหตุผลความจําเป็นเป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพื่อดํารง
ตําแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง 
  2. กรณีทีผู่้มีอํานาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน     
ให้มีคําสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก พร้อมทั้งมีคําสัง่อนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ 
  3. ถ้าย่ืนหนังสอืขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับ
อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ โดยมิได้ระบุ 
วันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
  4. ในกรณลีาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่าป่วย 
 
 
 
 
 



บนัทกึแนบทา้ยหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

  ตามท่ีข้าพเจ้า……………………………………………….……… ตําแหน่ง………...……….………………………………
โรงเรียน………………………………………………..……..…..อําเภอ…………………….……..…………….สังกัด สพป.นครปฐม เขต 1 
ได้ขอลาออกจากราชการ ต้ังแต่วันที่…………….……เดือน……………………………….….พ.ศ…………....…….นั้น 
  ข้าพเจ้า ขอเรียนข้อเท็จจริง ดังนี้ 

1. การดําเนินการทางวินัย 
(    ) ไม่อยู่ในระหว่างถูกดําเนินการทางวินัย หรือสอบสวนข้อเท็จจริง 
(    ) อยู่ระหว่างดําเนินการทางวินัย 
(    ) อยู่ระหว่างสอบสวนข้อเท็จจริง 

2. การลาศึกษาต่อ หรือชดใช้ทุนลาศึกษาต่อ 
(    ) ไม่อยู่ในระหว่างลาศึกษาต่อหรือชดใช้ทุนลาศึกษาต่อ 
(    ) อยู่ในระหว่างลาศึกษาต่อหรือชดใช้ทุนลาศึกษาต่อ 

3. ภาระหนี้สินกับทางราชการ 
(    ) ไม่มี 
(    ) มี (ระบุ)………………………………………………………………………………………………………………….. 

4. ภาระหนี้สินกับสหกรณ์ออมทรัพย์คร,ู ธนาคาร, หรือสถาบันการเงิน 
(    ) ไม่มี 
(    ) มี และขา้พเจ้าได้แจ้งให้ผู้ค้ําประกันทราบแล้ว ดังนี้ 
4.1 มีหนี้สินกับ………………………………………………………………………..……….โดยมีผู้ค้ําประกันดังนี้ 

4.1.1 …………………………………………………………..………………………………………………………… 
4.1.2 ………………………………………………………………………………………..…………………………… 
4.1.3 …………………………………………………………………………………………………………………….. 

4.2 มีหนี้สินกับ………………………………………………………………………………...โดยมีผู้ค้ําประกันดังนี้ 
4.2.1 ………………………………………………………………………………………..…………………………… 
4.2.2 …………………………………………………………………………………………………………………….. 
4.2.3 …………………………………………………………………………………………………………………….. 

5. สมาชิก กบข. 
(    ) เป็น (ระบุหมายเลขประจําตัวประชาชน)……………………………………………………………………. 
(    ) ไม่เป็น…………………………………………………………………………………………………………….……... 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ 
                                                                 (ลงชื่อ)…………………………………………ผู้ย่ืนคําขอลาออก 
                                                                         (…………………………………………) 

ขอรบัรองวา่ถูกต้อง 
                                                                  (ลงชื่อ)………………………………………… 
                                                                          (…………………………………………) 
                                      ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียน……………….………………………… 
 
         (ลงชื่อ)………………………………….……… 
                                                                          (…………………………………………) 
                                      ตําแหน่ง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 


