
 
 

ระเบยีบ ก.พ. 
ว่าดว้ยการลาออกจากราชการของขา้ราชการพลเรือนสามญั  

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
--------- 

 
โดยที่ เ ป็นการสมควรกาํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ ยวกับการลาออก  

การพิจารณาอนุญาตให้ลาออก และการยับยั้งการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  

อาศัยอาํนาจตามความในมาตรา ๘(๕) และมาตรา ๑๐๙ แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ อันเป็นกฎหมายที่ มีบทบัญญัติบางประการเกี่ ยวกับ

การจาํกดัสทิธิและเสรีภาพของบุคคล ซึ่ งมาตรา ๒๙ ประกอบกับมาตรา ๓๑ และมาตรา ๔๓

ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย บัญญัติให้กระทาํได้โดยอาศัยอาํนาจตามบทบัญญัติ

แห่งกฎหมาย  ก.พ. ออกระเบยีบไว้ ดังต่อไปนี้    

 ข้อ ๑ ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบ ก .พ .  ว่าด้วยการลาออกจากราชการ

ของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๑ ”   

 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป 

 ข้อ ๓ ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่ นหนังสอื

ขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ ง โดยยื่ นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า

สามสิบวัน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาซึ่ งมีอาํนาจสั่งบรรจุเป็นผู้พิจารณาก่อนวันขอลาออก ทั้งนี้  

ตามตัวอย่างหนังสอืขอลาออกจากราชการท้ายระเบยีบนี้  
 ในกรณีที่ ผู้ประสงค์จะลาออกจากราชการยื่ นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า

สามสบิวัน หากผู้มีอาํนาจอนุญาตการลาออกเหน็ว่ามีเหตุผลและความจาํเป็น จะอนุญาตให้

ลาออกจากราชการตามวันที่ ขอลาออกกไ็ด้  
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  หนังสือขอลาออกจากราชการที่ ยื่ นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน 

โดยไม่ได้รับอนุญาตให้ลาออกตามวันที่ ขอลาออก หรือหนังสอืขอลาออกจากราชการที่ มิได้ระบุ

วันขอลาออก ให้ถอืว่าวันถดัจากวันครบกาํหนดสามสบิวัน นับแต่วันที่ ยื่ นเป็นวันขอลาออก 

 ข้อ ๔ เมื่ อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้ นไปช้ันหนึ่ งของผู้ขอลาออกจากราชการได้รับ

หนังสอืขอลาออกแล้ว ให้บันทกึวันยื่ นหนังสอืขอลาออกนั้นไว้เป็นหลักฐาน และให้ตรวจสอบ

ว่าหนังสือขอลาออกดังกล่าวได้ยื่ นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวันหรือไม่

พร้อมทั้ ง พิจารณาเสนอความเห็นต่อ ผู้บังคับบัญชาชั้ นเหนือขึ้ นไปโดยเร็วและใ ห้

ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้ นไปแต่ละระดับเสนอความเห็นตามลาํดับจนถึงผู้มีอาํนาจอนุญาต

การลาออกโดยเรว็ 
 กรณีผู้ขอลาออกยื่ นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน 

โดยมีเหตุผลและความจาํเป็น ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้ นไปช้ันหนึ่ งพิจารณาเสนอความเห็นต่อ

ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้ นไป และให้ผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับเสนอความเหน็ต่อผู้บังคับบัญชา 

ช้ันเหนอืขึ้นไปตามลาํดับจนถงึผู้มีอาํนาจอนุญาตการลาออกโดยเรว็และก่อนวันขอลาออก 

 ในกรณีที่ ผู้ขอลาออกเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญในราชการบริหารส่วนภมูิภาค

ซึ่ งผู้ว่าราชการจังหวัดไม่มีอาํนาจอนุญาตการลาออก ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดส่งหนังสือขอลาออก

ของผู้นั้นพร้อมทั้งความเหน็ไปยังผู้มีอาํนาจอนุญาตการลาออกเพ่ือพิจารณาโดยเรว็ 

 ข้อ ๕ เมื่ อผู้มีอาํนาจอนุญาตการลาออกได้รับหนังสือขอลาออกจากราชการ

ของข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดแล้ว หากมีความจาํเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ 

ผู้มีอาํนาจอนุญาตอาจสั่งยับยั้งการลาออกได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่วันขอลาออก หรือวันที่

ถือว่าเป็นวันขอลาออก แล้วแจ้งคาํสั่งดังกล่าวพร้อมทั้งเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอ

ลาออกด้วย ทั้งนี้  การยับยั้งการลาออกให้สั่งยับยั้งได้เพียงคร้ังเดียว และจะขยายเวลายับยั้ง

ต่อไปอีกมิได้ 
ในกรณทีี่ ผู้มีอาํนาจอนุญาตการลาออกไม่ยับยั้งการลาออก ให้ดาํเนินการ ดังน้ี 

 (๑) กรณีที่ หนังสอืขอลาออกจากราชการได้ยื่ นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออก

ไม่น้อยกว่าสามสบิวัน ให้ผู้มีอาํนาจอนุญาตการลาออกมีคาํสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์

อกัษรให้เสรจ็สิ้นก่อนวันขอลาออก  
 (๒) กรณีที่ หนังสอืขอลาออกจากราชการได้ยื่ นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออก

น้อยกว่าสามสิบวัน ให้ผู้มีอาํนาจอนุญาตการลาออกมีคาํสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรอนุญาตให้

ลาออกตามที่ ผู้ขอลาออกได้ยื่ นไว้ หรือจะอนุญาตให้ลาออกในวันถัดจากวันครบกาํหนดสามสบิวัน

นับแต่วันที่ ยื่ นหนังสอืขอลาออกกไ็ด้ โดยต้องสัง่ภายในสามสบิวันนับแต่วันยื่ นขอลาออก 
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 (๓) กรณีที่ หนังสือขอลาออกจากราชการมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ผู้มี

อาํนาจอนุญาตการลาออกมีคาํสั่งให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนครบกาํหนดสามสิบวัน

นับแต่วันที่ ยื่ น และให้วันถัดจากวันครบกาํหนดสามสบิวันนับแต่วันที่ ยื่ นหนังสอืขอลาออก

เป็นวันอนุญาตการลาออก 

ข้อ ๖ ในกรณีที่ ผู้ ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย   
เนื่ องจากผู้มีอาํนาจอนุญาตการลาออกมิได้มีคาํสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคาํสั่งยับยั้ง

การลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่ องจากครบกาํหนดเวลายับยั้งการลาออก ให้ผู้มีอาํนาจ

อนุญาตการลาออกมีหนังสอืแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกและส่วนราชการที่ เกี่ ยวข้องทราบ

โดยไม่ชักช้า 

ข้อ ๗ การยื่ นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่ อดาํรงตาํแหน่งในองค์กรอิสระ 
ตามรัฐธรรมนูญ ตาํแหน่งทางการเมือง ตาํแหน่งผู้พิพากษาหรือตุลาการ ตาํแหน่งกรรมการ

ในคณะกรรมการใดที่ กฎหมายกาํหนดว่าต้องไม่เป็นข้าราชการ หรือตาํแหน่งอื่ นที่  ก.พ. กาํหนด

หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่ น หรือผู้บริหารท้องถิ่ น ให้ยื่ นต่อ

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปช้ันหนึ่ งอย่างช้าภายในวันที่ ขอลาออก และให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว

เสนอหนังสอืขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลาํดับจนถึงผู้มีอาํนาจอนุญาต

การลาออกโดยเรว็ การลาออกในกรณนีี้มีผลนับแต่วันที่ ขอลาออก 

 ข้อ ๘ การพิจารณาการขอลาออกจากราชการที่ ได้ยื่ นหนังสือขอลาออกไว้ก่อนวันที่

ระเบียบนี้ ใช้บังคับ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กาํหนดในระเบียบ ก.พ. ว่าด้วย

การลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๓๖ 

 ข้อ ๙ ให้เลขาธกิาร ก.พ. รักษาการตามระเบยีบนี้  

 

    ประกาศ ณ วันที่   ๑๑  ธนัวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

      (ลงช่ือ)  ชวรัตน์  ชาญวีรกูล 
(นายชวรัตน์  ชาญวีรกูล) 

รองนายกรัฐมนตรี 

ประธาน ก.พ. 
 
 

*หมายเหตุ ประกาศในราชกจิจานุเบกษา เล่ม 125 ตอน พิเศษ 197 ง วันที่  30 ธนัวาคม 2551 
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ตวัอย่างหนงัสือขอลาออกจากราชการ 
 

     เขยีนที่  ................................. 
 วันที่  ........ เดือน .......................... พ.ศ. ....... 

เร่ือง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน (ผู้มีอาํนาจสั่งบรรจุ) 

ด้วยข้าพเจ้า...............................................ปัจจุบนัดาํรงตาํแหน่ง........................................ 

.............................................สาํนัก/กอง .................................. กรม............................................... 
มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ................................................................................... 

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

 ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกบัทางราชการและผู้ที่ เกี่ ยวข้องตามเอกสารแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วนัที่  ...... เดือน .............................พ.ศ. .......... 
 
               ขอแสดงความนับถอื 
 
        (ลงช่ือ) ................................................... 

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

 

หมายเหตุ 

 

ความเหน็ผู้บังคับบญัชาตามลาํดบั 
ได้รับหนังสอืขอลาออกเมื่ อวันที่ ....................เวลา......... 

เป็นกรณย่ืีนหนังสอืขอลาออกล่วงหน้า  

 ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน     น้อยกว่า ๓๐ วัน 

เห็นควร       อนุญาต  ตั้งแต่วันที่ ................................... 

เน่ืองจาก  ................................................................ 

     ยับยั้งการลาออกไว้จนถงึวันที่ ................... 

เน่ืองจากจาํเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ เพราะ

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

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

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

     อื่ น .ๆ........................................................... 

(ลงช่ือ).......................................................................  

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

(ตาํแหน่ง) .......................................................................... 

วันที่ ..........เดือน......................................พ.ศ. ..................... 

คาํสั่งของผู้มีอาํนาจอนุญาตการลาออก  
 อนุญาต  
 ยับยั้งการลาออกไว้จนถงึ  
วันที่ .............................................  
 อื่ นๆ........................................... 
.................................................. 
...................................................  
(ลงช่ือ)........................................  

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

(ตาํแหน่ง)................................... 
วันที่ ......เดือน..................พ.ศ. ..... 
 
 
 



 

 

 

๕

หมายเหตุ 

 ๑. ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

พ.ศ. ๒๕๕๑  ข้อ ๕ วรรค ๑ กรณีที่ เหน็ว่าจาํเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ หมายถึง อาจเกิด
ความเสยีหายแก่ราชการได้หากมีการอนุญาตให้ข้าราชการผู้นั้นออกจากราชการตั้งแต่วันที่

ขอลาออก เช่น มีภารกจิที่ ผู้ขอลาออกสามารถดาํเนินการให้เสรจ็ก่อนหรือภายในเก้าสบิวัน 

นับแต่วันที่ ขอลาออกหากให้ผู้อื่ นมาดาํเนินการแทนอาจต้องใช้เวลามากขึ้น เป็นต้น และต้องมิใช่

เพ่ือการอื่ นได้แก่ เพ่ือการสอบสวน การลงโทษทางวินัย หรือการชดใช้ทุนการศึกษาหรือ

ฝึกอบรม   

  ๒. กรณีขอระงับการลาออก ให้ผู้ขอลาออกยื่ นหนังสอืแสดงความจาํนงขอระงับ

การลาออกต่อผู้บงัคับบญัชาก่อนวันที่ การลาออกจะมีผล  
 ๓. ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการ 

เสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 
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เอกสารแนบ 

ขา้พเจา้มีภาระผูกพนักบัทางราชการและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ดงันีÊ  

๑. ข้าพเจ้าเป็นผู้อยู่ระหว่างรับทุนหรือปฏบิัติราชการชดใช้ทุนตามสญัญาที่ ได้ทาํไว้กบัทางราชการ
ในการรับทุนไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏบิัติงานวิจัย และยินยอมชดใช้ทุนตามสัญญาที่ ได้ผูกพัน

ให้ไว้กบัทางราชการทุกประการ  หากมีกรณีที่ ต้องชาํระเป็นเงิน จะชาํระเงินภายในกาํหนดเวลาที่

ทางราชการกาํหนด 

๒. ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกบัส่วนราชการ ดังน้ี 
      ๒.๑ หน้ีสหกรณอ์อมทรัพย์ 
       ๒.๒ หน้ีสวัสดิการ 
      ๒.๓ อื่ นๆ 

      ๓. สิ่ งของของทางราชการที่ อยู่ในความครอบครองของข้าพเจ้า มีดังน้ี 
๓.๑ รถยนต์ (พร้อมกุญแจ) ย่ีห้อ............................. 

 แบบ..............................  
รุ่นปี ค.ศ. ...................... 
เลขทะเบียน.................... 

๓.๒ โน้ตบุก๊คอมพิวเตอร์ ย่ีห้อ..............................  
 รุ่น................................  

๓.๓  โทรศัพทม์ือถอื ย่ีห้อ..............................  
รุ่น................................  

 ๓.๔ กุญแจ  
ห้องทาํงาน 
ตู้เอกสาร  

อื่ นๆ  
๓.๕ อื่ นๆ..................................  

 ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งมอบสิ่ งของดังกล่าวให้แก่ทางราชการก่อนวันออกจากราชการ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

      (ลงช่ือ) .......................................... 

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

      (ตาํแหน่ง)...................................... 

 


