
หนังสือขอลาออกจากราชการ 
 
 
        เขียนท่ี……………………………………………. 

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

 

เรื่อง   ขอลาออกจากราชการ 

เรียน   ……………………………………………………………. 

 

  ดวยขาพเจา………………………………………….….ปจจุบันดํารงตําแหนง……………………................. 
สํานัก / กอง…………………………………………………………..…..….กรม……………………………………………..……………… 
มีความประสงคขอลาออกจากราชการเพราะ………………………………..……………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

 ขาพเจามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูท่ีเก่ียวของตามเอกสารแนบ 

 

 จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแตวันท่ี……………เดือน………………………….……พ.ศ…….….. 

 
 
             ขอแสดงความนับถือ 
 
     (ลงชื่อ)    ……………….…………………………. 
      (…………….……..……………………….) 
 
        
 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ความเห็นผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
 

ไดรับหนังสือขอลาออกเม่ือวันท่ี………………….เวลา……..….. 
เปนกรณียื่นหนังสือขอลาออกลวงหนา 
 (  )  ไมนอยกวา 30 วัน (  )  นอยกวา 30 วัน 
เห็นควร (  )  อนุญาต   ตั้งแตวันท่ี……………….…….. 
เนื่องจาก………………………………………………… 
 (  )  ยับยั้งการลาออกไวจนถึงวันท่ี……………. 
เนื่องจากจําเปนเพ่ือประโยชนแกทางราชการ เพราะ 
………………………………………………………………….………... 
………………………….……………………………………………... 
 (  )  อ่ืน ๆ………………….…………………... 
 
 

      (ลงชื่อ)……………………………….……………… 
      (……………………………………………..) 
    (ตําแหนง)…………………….………………………   
    วันท่ี………เดือน……………………………พ.ศ……….…  

 

คําสั่งของผูมีอํานาจอนุญาตการลาออก 
 

(  )  อนุญาต 
(  )  ยับยั้งการลาออกไวจนถึง 
      วันท่ี……………………………………….……. 
(  )  อ่ืน ๆ……………………………….…………… 
       ……………………………………….…………. 
       …………………………………………………. 

          ……………………………….…………………. 
 
 

      (ลงชื่อ)………………………..…………………………… 
      (…………………………………………………..) 
    (ตําแหนง)…………………………………………………… 
    วันท่ี………เดือน…………..……..………พ.ศ……………  
 
 
 



 
หมายเหตุ 
 
 
 
 1.  ตามระเบียบ ก.พ. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 
ขอ 5 วรรค 1  กรณีท่ีเห็นวาจําเปนเพ่ือประโยชนแกราชการ  หมายถึง  อาจเกิดความเสียหายแกราชการได 
หากมีการอนุญาตใหขาราชการผูนั้นออกจากราชการ  ตั้งแตวันท่ีขอลาออก  เชน  มีภารกิจท่ีผูขอลาออก 
สามารถดําเนินการใหเสร็จกอนหรือภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีขอลาออก  หากใหผูอ่ืนมาดําเนินการแทน 
อาจตองใชเวลามากข้ึน  เปนตน  และตองมิใชเพ่ือการอ่ืนไดแก  เพ่ือการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย 
หรือการชดใชทุนการศึกษาหรือฝกอบรม 
 2.  กรณีขอระงับการลาออก  ใหผูขอลาออกยื่นหนังสือแสดงความจํานงขอระงับการลาออก 
ตอผูบังคับบัญชากอนวันท่ีการลาออกจะมีผล 
 3.  ในกรณีลาออกเพราะปวย  ใหแนบใบตรวจโรคของแพทยตามแบบราชการเสนอไปดวย 
วาปวยเปนโรคอะไร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารแนบ 
 

ขาพเจามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูที่เกี่ยวของ  ดังนี ้
 
 1. ขาพเจาเปนผูอยูระหวางรับทุนหรือปฏิบัติราชการชดใชทุนตามสัญญาท่ีไดทําไวกับทางราชการ 

ในการรับทุนไปศึกษา  ฝกอบรม  หรือปฏิบัติงานวิจัย  และยินยอมชดใชทุนตามสัญญาท่ีไดผูกพัน
ใหไวกับทางราชการทุกประการ  หากมีกรณีท่ีตองชําระเปนเงิน  จะชําระเงินภายในกําหนดเวลาท่ี
ทางราชการกําหนด 

 2. ขาพเจามีภาระผูกพันกับสวนราชการ  ดังนี้ 
  2.1 หนี้สหกรณออมทรัพย 

  2.2 หนี้สวัสดิการ 
  2.3 อ่ืน ๆ 
 3. สิ่งของของทางราชการท่ีอยูในความครอบครองของขาพเจา  มีดังนี้ 
  3.1 รถยนต  (พรอมกุญแจ)    ยี่หอ...................................................................... 

แบบ...................................................................... 
       รุนป ค.ศ............................................................... 
       เลขทะเบียน.......................................................... 
  3.2 โนตบุกคอมพิวเตอร     ยี่หอ...................................................................... 
        รุน......................................................................... 

 3.3 โทรศัพทมือถือ      ยี่หอ...................................................................... 
             รุน......................................................................... 

 3.4 กุญแจ  
 หองทํางาน 
 ตูเอกสาร 
 อ่ืน ๆ 

 3.5 อ่ืน ๆ ................................................. 
   

  ท้ังนี้  ขาพเจาจะสงมอบสิ่งของดังกลาวใหแกทางราชการกอนวันออกจากราชการ 
ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ 

 
 
 

     (ลงชื่อ)............................................................ 
      (....................................................) 
            (ตําแหนง).......................................................... 

 
 
 


