
 

  

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าทุกกรณี 

 

 

 

 

 

โดย 

นางสาวลักขณา นาคประดิษฐ์ 

ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 

ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 
 



 

 

  

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร :  การลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
          และบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.  ชื่องาน การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน  และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3.  ขอบเขตของงาน 
 การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  ได้ก าหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี  การลาออกจากราชการเป็น
วิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ  ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้นๆ  ซึ่งในการด าเนินการมี
ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการก าหนดไว้ 

4.  ค าจ ากัดความ  - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1  ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ  ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ  (ตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด)  
ต่อผู้บังคับบัญชาโดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน  หากผู้มี
อ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น  จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่นหนังสือลาออก
จากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้  
  5.2  สถานศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
  5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการ  ตรวจสอบ
หนังสือขอลาออกจากราชการ  ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน  หรือไม่ 

  5.4  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 
   1)  กรณีด าเนินการทางวินัย 
   2)  กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
   3)  การเป็น/ไม่เป็นเป็นสมาชิก  กบข. 
  5.5  เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 

   1)  กรณีอนุญาตให้ลาออก  ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจาก
ราชการ 
   2)  กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก  ผู้มีอ านาจการลาออกมีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
  5.6  แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 



 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

ผู้ประสงค์ขอลาออก  ย่ืนหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 

  

 

สถานศึกษารับเรื่อง 

 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 

 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  อนุมัติให้ลาออก/ 

ยับย้ังเป็นลายลักษณ์อักษร 

 

 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ   
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ  พ.ศ.2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.2539  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.2551  มาตรา 53 มาตรา 107  มาตรา 108  มาตรา  133 
         8.4ระเบียบ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  พ.ศ.2548 

8.5 พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ  พ.ศ.2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.6 พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.2539  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  8.7 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.2551  มาตรา  53  มาตรา  107  มาตรา  108  มาตรา  133 
 

 

 
 

  
 



 

เสนอผู้มีอ านาจ 
ตามมาตรา  53 

ผู้ประสงค์ขอลาออก 

ยื่นหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

 

9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ าทุกกรณี 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน  และเป็นไป
ตามหลักธรรมาภิบาล 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนงาน ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นไปตามที่ก าหนด 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 

 โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  กรณียื่นล่วงหน้า
น้อยกว่า 30 วัน  หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและ
ความจ าเป็นจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่นหนังสือลาออกจาก
ราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้  

 
 
 

     ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา  
 

 

2  
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีด่ าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 
1. กรณีด าเนินการทางวินัย 
2. กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
3. การเป็น/ไม่เป็นเป็นสมาชิก  กบข. 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ  

 

3  พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
1. กรณีอนุญาตให้ลาออกผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  มีค าสั่งอนุญาตให้
ลาออกจากราชการ 
2. กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออกผู้มีอ านาจการลาออกมีค าสั่งยับยั้ง
การอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออ 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

ด าเนินการ
ตรวจสอบ 



 

แจ้งให้ผู้ลาออกทราบ 

 
 
ชื่องาน การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ าทุกกรณี 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน  และเป็นไป
ตามหลักธรรมาภิบาล 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนงาน ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นไปตามที่ก าหนด 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

4 
 
 
 
 

 แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 

 
10. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.1  พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ  พ.ศ.2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  5.2  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.2539  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  5.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.2551  มาตรา 53 มาตรา 
107  มาตรา 108  มาตรา  133 

5.4  ระเบียบ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2548 
5.5  พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ  พ.ศ.2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5.6 พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.2539  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  5.7 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.2551  มาตรา  53  
มาตรา  107  มาตรา  108  มาตรา  133



 



 

 


