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ประกาศส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวดัสตูล 
เร่ือง  หลกัเกณฑ์และวธีิการลาออกจากการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

…………………………………………… 

เพื่อให้การลาออกจากการปฏิบติังานของพนักงานราชการมีหลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบติัท่ี
เหมาะสมและเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

อาศัยอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ. 2547             
หมวด  5  การส้ินสุดสัญญาจา้ง  ขอ้ 29  จึงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการลาออกจากการปฏิบติังานของ
พนกังานราชการ  ไวด้งัต่อไปน้ี 

ขอ้  1  พนกังานราชการผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากการปฏิบติังาน  ใหย้ืน่หนงัสือขอลาออกจาก
การปฏิบติังานต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น  ตามแบบหนังสือขอลาออกทา้ยประกาศน้ี โดยระบุวนัท่ี
ขอลาออก  เหตุผลการขอลาออก  พร้อมทั้งลงลายมือช่ือผูป้ระสงค์จะลาออก 

การยื่นหนังสือขอลาออกจากการปฏิบตัิงาน  ให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกจากการ
ปฏิบติังานไม่น้อยกว่า  30 วนั  เพื่อให้ผูมี้อ  านาจสั่งบรรจุเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต เวน้แต่กรณีลาออกเพื่อ
ด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื ่อสมคัรรับเลือกตั้ง เ ป็นสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาทอ้งถิ่น           
หรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  เป็นตน้  หรือกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ   

ในกรณีท่ีผูมี้อ  านาจอนุญาตเห็นว่ามีเหตุผลความจ าเป็นเป็นพิเศษ  ผูมี้อ  านาจดังกล่าวจะ
อนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อนวนัขอลาออกใหพ้นกังานราชการผูซ่ึ้งประสงคจ์ะลาออกจากการปฏิบติังาน
ยืน่หนงัสือขอลาออกจากการปฏิบติังานล่วงหนา้นอ้ยกวา่สามสิบวนัก็ได ้

หนงัสือขอลาออกจากการปฏิบติังานท่ียื่นล่วงหน้าก่อนวนัลาออกน้อยกว่าสามสิบวนัโดย
ไม่ไดรั้บอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากผูมี้อ  านาจอนุญาตการลาออก  หรือท่ีมิไดร้ะบุวนัขอลาออก  ให้ถือ
วนัถดัจากวนัครบก าหนดสามสิบวนันบัแต่วนัยืน่  เป็นวนัขอลาออก 

ขอ้  2  เม่ือผูบ้งัคบับญัชาของผูข้อลาออกจากการปฏิบติังานไดรั้บหนงัสือลาออกแลว้ ให้
บนัทึกวนัยืน่หนงัสือลาออกนั้นไวเ้ป็นหลกัฐาน  และให้ตรวจสอบวา่หนงัสือขอลาออกดงักล่าวไดย้ื่นล่วงหนา้
ก่อนวนัลาออกไม่นอ้ยกวา่สามสิบวนัหรือไม่  พร้อมทั้งพิจารณาเสนอความเห็นต่อผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือข้ึน
ไปภายใน  3  วนันับแต่วนัท่ีได้รับหนังสือขอลาออก  และให้ผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือข้ึนไปแต่ละระดบั
เสนอความเห็นตามล าดบัจนถึงผูมี้อ านาจอนุญาตการลาออกภายใน   3   วนั นบัแต่วนัไดรั้บรายงาน 

 /ขอ้ 3… 
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ขอ้ 3. เม่ือผูมี้อ านาจอนุญาตการลาออกไดรั้บหนังสือขอลาออกจากการปฏิบติังานของ
พนกังานราชการผูใ้ดแลว้ 

3.1 หากเป็นหนงัสือขอลาออกจากการปฏิบติังานท่ียื่นล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออก
ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั หรือท่ีมิไดร้ะบุวนัขอลาออก ใหผู้มี้อ  านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวา่จะสั่งอนุญาตให้
ผูน้ั้นลาออกจากการปฏิบติังานหรือจะสั่งยบัย ั้งการอนุญาตใหล้าออก โดยใหด้ าเนินการ ดงัน้ี 

 (1) ในกรณีท่ีผูมี้อ  านาจอนุญาตลาออกพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจาก
การปฏิบติังานได้ ให้ผูมี้อ  านาจอนุญาตการลาออกสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ิน
ก่อนวนัขอลาออก แลว้แจง้หลกัฐานการสั่งอนุญาตให้ลาออกดงักล่าวนั้นให้ผูข้อลาออกทราบก่อนวนัขอ
ลาออกดว้ย  

(2) ในกรณีท่ีผูมี้อ  านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาเห็นวา่ควรยบัย ั้งการอนุญาตให้
ลาออก เน่ืองจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้ผูมี้อ  านาจอนุญาตการลาออกสั่งยบัย ั้งการอนุญาตให้
ลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลาออก แลว้แจง้หลกัฐานการสั่งยบัย ั้งดงักล่าวพร้อมทั้ง
เหตุผลให้ผูข้อลาออกทราบก่อนวนัขอลาออกดว้ย ทั้งน้ี การยบัย ั้งการอนุญาตให้ลาออกน้ีให้สั่งยบัย ั้งไวไ้ด้
เป็นเวลาไม่เกิน 30 วนั และสั่งยบัย ั้งไดเ้พียงคร้ังเดียวจะขยายอีกไม่ได ้เม่ือครบก าหนดเวลาท่ียบัย ั้งแลว้ให้
การลาออกมีผลตั้งแต่วนัถดัจากวนัครบก าหนดเวลาท่ียบัย ั้ง 

3.2 ในกรณีเป็นหนังสือขอลาออกจากการปฏิบติังานท่ียื่นล่วงหน้าก่อนวนัขอ
ลาออกนอ้ยกวา่ 30 วนั เม่ือผูมี้อ  านาจอนุญาตการลาออกไดรั้บหนงัสือขอลาออกดงักล่าวแลว้ ให้สั่งเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษรก่อนวนัขอลาออกว่าจะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกน้อยกว่า 30 วนัตามท่ีผูข้อ
ลาออกไดย้ื่นไวห้รือไม่ ทั้งน้ี เพื่อจะไดท้ราบวา่วนัขอลาออกในกรณีดงักล่าวคือวนัท่ีระบุไวใ้นหนงัสือขอ
ลาออกหรือวนัถดัจากวนัครบก าหนด 30 วนั นบัแต่วนัยืน่หนงัสือขอลาออก แลว้ให้พิจารณาด าเนินการตาม
ขอ้3.1 (1) หรือ 3.1 (2) แลว้แต่กรณี 

 

ขอ้  4. ในกรณีท่ีผูข้อลาออกไดอ้อกจากการปฏิบติังานไปโดยผลของกฎหมายหรือโดยผล
ตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดไวข้า้งตน้ในหลกัเกณฑน้ี์ เน่ืองจากผูมี้อ  านาจอนุญาตการลาออกมิไดส้ั่งอนุญาตให ้
ลาออกและมิไดมี้การสั่งยบัย ั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวนัขอลาออก หรือเน่ืองจากครบก าหนดเวลายบัย ั้ง
การอนุญาตให้ลาออก ให้ผูมี้อ  านาจอนุญาตการลาออกมีหนังสือแจง้วนัออกจากการปฏิบติังานให้ผูข้อ
ลาออกทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีผูน้ั้นออกจากการปฏิบติังาน  
 

ขอ้  5. การยื่นหนงัสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อรับ
สมคัรรับเลือกตั้งตามหลกัเกณฑ์ในขอ้ 1 นั้น ให้ยื่นต่อผูบ้งัคบับญัชาอยา่งชา้ภายในวนัท่ีขอลาออก และให้
ผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าวเสนอหนงัสือขอลาออกนั้นต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไปตามล าดบัจนถึงผูมี้อ  านาจ 

 

/อนุญาต… 
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อนุญาตการลาออกโดยเร็ว ซ่ึงเม่ือผูมี้อ านาจการลาออกไดรั้บหนงัสือขอลาออกดงักล่าวน้ีแลว้ ใหส้ั่งอนุญาต 
ใหล้าออกจากราชการไดต้ั้งแต่วนัท่ีขอลาออก 
 

ประกาศ  ณ วนัท่ี  27  มกราคม พ.ศ. 2553 
 
 

     ( นายดาลนั   นุงอาหลี ) 
     รองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาสตูล 

     ปฏิบติัหนา้ท่ีผูอ้  านวยการส านกังานการศึกษาเอกชนจงัหวดัสตูล 
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แบบหนังสือขอลาออกจากการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวดัสตูล 
 

เขียนท่ี………………………………………… 
วนัท่ี………..เดือน………………………พ.ศ………… 

 
เร่ือง ขอลาออกจากการปฏิบติังาน 
 

เรียน  ……………………………………………. 
 

ด้วยข้าพเจ้า………………………………………….………พนักงานราชการทั่วไป          
ตามสัญญาจา้งเลขท่ี……...…/…………..…...ลงวนัท่ี…….…………….……….… มีก าหนด…………. ปี                   
เร่ิมตั้ งแต่วนัท่ี…….……เดือน……………………………….พ.ศ………..….…. และส้ินสุดสัญญาจ้าง
วนัท่ี…...…เดือน…………………….พ.ศ…………ปัจจุบนัด ารงต าแหน่ง…………………………………   
ต าแหน่งเลขท่ี……………………ปฏิบติังาน  ณ .……………………………………...………..….………
สังกดั ส านกังานการศึกษาเอกชนจงัหวดัสตูล  ส านกังานปลดักระทรวงศึกษาธิการ  ไดรั้บค่าตอบแทน       
เดือนละ………………………….…บาท มีความประสงคข์อลาออกจากการปฏิบติังานเพราะ…………….. 
………………………………………………………………….……………………………………………
………………………………………………………...………..…………………………………………… 
 

จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากการปฏิบติังาน ตั้งแต่วนัท่ี….…เดือน……….……พ.ศ…..…. 
 

     ขอแสดงความนบัถือ 
 

                 (ลงช่ือ)…………………………… 
                                                                                (……………………………) 
 

 


