
คู�มือหรือมาตรฐานการให�บริการ 
การลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒ 
 
๑. ช่ืองาน : การลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. ขอบเขตงาน 
 การลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป�นการให�ข�าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ�นจากตำแหน�งหน�าที่ตามที่กฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ได�กำหนดเหตุท่ีออกจากราชการไว�หลายกรณี การลาออกจากราชการ 
เป�นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการซ่ึงเป�นไปตามวัตถุประสงค5ของบุคคลนั้นๆ  

๓. คำจำกัดความ 
 - 

๔. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.1 ผู�ประสงค5ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ต�อผู�บังคับบัญชา โดยให�ยื่น
ล�วงหน�าก�อนวันลาออกไม�น�อยกว�า 30 วัน กรณียื ่นล�วงหน�าน�อยกว�า 30 วัน หากผู �มีอำนาจอนุญาต         
การลาออก เห็นว�ามีเหตุผลและความจำเป�น จะอนุญาตเป�นลายลักษณ5อักษรให�ยื่นหนังสือขอลาออกจาก
ราชการน�อยกว�า 30 วันก็ได� 

๔.2 หน�วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
๔.3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือ ขอลาออก

จากราชการ ยื่นล�วงหน�าก�อนวันลาออกตามเกณฑ5น�อยกว�า 30 วันหรือไม� 
๔.4 เจ�าหน�าที่ดำเนินการตรวจสอบข�อมูลประกอบการนำเสนอผู�อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา ในกรณีดังต�อไปนี้ 
1) กรณีดำเนินการทางวินัย 
2) กรณีการลาศึกษาต�อ/ชดใช�ทุน 
3) การเป�น/ไม�เป�นสมาชิก ก.บ.ข. 

๔.๕ เสนอผู�มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม�อนุญาตให�ลาออกจากราชการ 
๔.๖ กรณีอนุญาตให�ลาออก ผู�มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งอนุญาตให�ลาออกจากราชการ 
๔.๗ กรณียับยั้งการอนุญาตให�ลาออก ผู�มีอำนาจการลาออกมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให�ลาออกเป�น

ลายลักษณ5อักษรให�เสร็จสิ้นก�อนวันขอลาออก 
๔.๘. แจ�งให�ผู�ขอลาออกจากราชการทราบก�อนวันขอลาออกและหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
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๕. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู�รับผิดชอบ  นางสาวอรทัย  เสืองาม  ตำแหน�ง นักทรัพยากรบุคคล 
โทร 0874041549 

 

 

 

 

ผู�ประสงค?ขอลาออก ย่ืนหนังสือพร�อมเอกสารหลักฐาน 
ต�อผู�บังคับบัญชา (1 วัน) 

หน�วยงาน/สถานศึกษา รับเร่ืองในเวลาที่กำหนด (1 วัน) 

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบข�อมลูประกอบการนำเสนอ  
ผู�มีอำนาจพิจารณา (1 วัน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
แจ�งผู�ขอลาออกและหน�วยงานที่เกี่ยวข�อง ทราบ (1 วัน) 

ผู�มีอำนาจตามมาตรา 53 อนุมัติให�ลาออกจาก 
ราชการ/ยับย้ังเปFนลายลักษณ?อักษร (2 วัน) 
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๖. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
๖.๑ พระราชบัญญัติบำเหน็จข�าราชการ พ.ศ.2494 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
๖.๒ พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข�าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
๖.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที ่แก�ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 
๖.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว�าด�วยการลาออกจากราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

พ.ศ.2548 
๖.๕ คำสั่งหัวหน�าคณะรักษาความสงบแห�งชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560 เรื่องการ

ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ (ข�อ 8 (1) และข�อ 13)   

๗. แบบฟอร5มท่ีใช� 
 ๗.1 หนังสือขอลาออกจากราชการ 

๗.2 สำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16 
๗.๓ ใบรับรองแพทย5/ใบตรวจโรคของแพทย5ตามแบบราชการท่ีระบุว�าเป�นโรคอะไร ในกรณีลาออก 

จากราชการเพราะสาเหตุการเจ็บปSวย 

๘. ข�อสังเกต 
 ๘.๑ ผู�ประสงค5ขอลาออกไม�ยื่นหนังสือขอลาออกภายในระยะเวลาท่ีระเบียบกฎหมายกำหนดไว� 
 ๘.๒ ผู�ประสงค5ขอลาออกไม�ยื่นหนังสือตามแบบท่ีระเบียบกฎหมายกำหนดไว� 
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แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

เขียนท่ี................................................................... 

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

เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ 

เรียน  ผู�อำนวยการโรงเรียน............................................................... 

  ด�วยข�าพเจ�า นาย นาง นางสาว................................................................................................ 
ได�เริ่มรับราชการเม่ือวันท่ี..........เดือน.................................พ.ศ................ ปTจจุบันดำรงตำแหน�ง....................... 
ตำแหน�งวิทยฐานะ..........................................................................โรงเรียน......................................................... 
สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ ได�รับเงินเดือนอันดับ........................................อัตราเงินเดือน....................................บาท 
มีความประสงค5ขอลาออกจากราชการเพราะ.......................................................................................................
ง............................................................................................................................................................................
...............................................................................................เบอร5โทรศัพท5........................................................ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการ ต้ังแต�วันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ..............
  
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
         (ลงชื่อ) 
        (.......................................................) 
 
หมายเหต ุ
 1. ให�ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต�อผู�บังคับบัญชา ตามมาตรา 108 โดยให�ยื่นล�วงหน�าก�อนวันลาออกไม�น�อยกว�า 
30 วัน เว�นแต�ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป�นเป�นเหตุพิเศษหรือกรณีลาออกเพื่อดำรงตำแหน�งทางการเมืองหรือเพื่อสมัคร
รับเลือกตั้ง 
 2. กรณีที่ผู�มีอำนาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให�ยื่นล�วงหน�าก�อนวันขอลาออกน�อยกว�า 30 วัน ให�มีคำสั่ง
อนุญาตเป�นลายลักษณ5อักษร ก�อนวันขอลาออก พร�อมท้ังมีคำสั่งอนุญาตให�ลาออกจากราชการได� 
 3. ถ�ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการก�อนล�วงหน�าของวันลาออกน�อยกว�า 30 วัน โดยไม�ได�รับอนุญาตเป�นลายลักษณ5
อักษรจากผู�มีอำนาจอนุญาตการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ โดยมิได�ระบุวันขอลาออกให�ถือวันถัดจากวัน
ครบกำหนด 30 วัน นับแต�วันยื่นเป�นวันขอลาออก 
 4. กรณีลาออกเพราะปSวย ให�แนบใบตรวจโรคของแพทย5ตามแบบราชการเสนอไปด�วยว�าปSวย 
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คำรับรองของผู�บังคับบัญชา 

 
 
 ขอรับรองว�า นาย/นาง/นางสาว............................................................นามสกุล
................................................. 
ขณะท่ียื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ได�ตรวจสอบเบ้ืองต�นแล�วพบว�า 

 � ไม�อยู�ระหว�าง     � อยู�ระหว�าง 
      ถูกกล�าวหาว�ากระทำผิดวินัยอย�างร�ายแรงหรือถูกแต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 

 � ไม�อยู�ระหว�าง     � อยู�ระหว�าง 
      ถูกดำเนินคดีอาญา หรือคดีแพ�ง 

 � ไม�มี       � มี 
      ข�อผูกพันท่ีจะต�องทรัพย5สินต�อทางราชการ 

 � ไม�อยู�ระหว�าง     � อยู�ระหว�าง 
      การลาศึกษาต�อหรือชดใช�ทุนต�อทางราชการ 

 � ไม�เป�นสมาชิก     � เป�นสมาชิก หมายเลข.................. 
      กองทุนบำเหน็จบำนาญข�าราชการ (กบข.) 
 
 
     (ลงชื่อ) 
             (.........................................................) 
    ตำแหน�งผู�อำนวยการโรงเรียน.............................................. 
       วันท่ี............เดือน....................................พ.ศ.................. 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

 
 


