
ตัวอยางหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

เร่ือง ขอลาออกจากราชการ 
เรียน (ผูมีอํานาจส่ังบรรจุ) 

ดวยขาพเจา...............................................ปจจุบันดํารงตําแหนง........................................ 

.............................................สํานัก/กอง .................................. กรม............................................... 
มีความประสงคขอลาออกจากราชการเพราะ................................................................................... 

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

 ขาพเจามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูท่ีเก่ียวของตามเอกสารแนบ 

จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการตั้งแตวันท่ี ...... เดอืน .............................พ.ศ. .......... 
 
               ขอแสดงความนับถือ 
 
        (ลงช่ือ) ................................................... 

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

 

หมายเหตุ 

 

ความเห็นผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
ไดรับหนังสือขอลาออกเม่ือวันท่ี....................เวลา......... 

เปนกรณียื่นหนังสือขอลาออกลวงหนา  

 ไมนอยกวา ๓๐ วัน     นอยกวา ๓๐ วัน 

เห็นควร       อนุญาต  ตั้งแตวันท่ี................................... 

เนื่องจาก  ................................................................ 

     ยับยั้งการลาออกไวจนถึงวันท่ี................... 

เนื่องจากจาํเปนเพ่ือประโยชนแกราชการ เพราะ

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

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

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

     อ่ืน .ๆ........................................................... 

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

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

(ตําแหนง) .......................................................................... 

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

คําส่ังของผูมีอํานาจอนญุาตการลาออก  
 อนุญาต  
 ยับยั้งการลาออกไวจนถึง  
วันท่ี.............................................  
 อ่ืนๆ........................................... 
.................................................. 
...................................................  
(ลงช่ือ)........................................  

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

(ตําแหนง)................................... 
วันท่ี......เดือน..................พ.ศ. ..... 
 
 
 



  

หมายเหตุ 

 ๑. ตามระเบียบ ก.พ. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ 

พ.ศ. ๒๕๕๑  ขอ ๕ วรรค ๑ กรณีที่เห็นวาจําเปนเพ่ือประโยชนแกราชการ หมายถึง อาจเกิด
ความเสียหายแกราชการไดหากมีการอนุญาตใหขาราชการผูนั้นออกจากราชการตั้งแตวันที่

ขอลาออก เชน มีภารกิจที่ผูขอลาออกสามารถดําเนินการใหเสร็จกอนหรือภายในเกาสิบวัน 

นับแตวันที่ขอลาออกหากใหผูอ่ืนมาดําเนินการแทนอาจตองใชเวลามากขึ้น เปนตน และตองมิใช

เพ่ือการอ่ืนไดแก เพ่ือการสอบสวน การลงโทษทางวินัย หรือการชดใชทุนการศึกษาหรือ

ฝกอบรม   

  ๒. กรณีขอระงับการลาออก ใหผูขอลาออกยื่นหนังสือแสดงความจํานงขอระงับ

การลาออกตอผูบังคับบัญชากอนวันที่การลาออกจะมีผล  
 ๓. ในกรณีลาออกเพราะปวย ใหแนบใบตรวจโรคของแพทยตามแบบราชการ 

เสนอไปดวยวาปวยเปนโรคอะไร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



  

เอกสารแนบ 

ขาพเจามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูที่เกี่ยวของ ดังนี ้

๑. ขาพเจาเปนผูอยูระหวางรับทุนหรือปฏิบัติราชการชดใชทุนตามสัญญาท่ีไดทําไวกับทางราชการ
ในการรับทุนไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย และยินยอมชดใชทุนตามสัญญาท่ีไดผูกพัน

ใหไวกับทางราชการทุกประการ  หากมีกรณีท่ีตองชําระเปนเงิน จะชําระเงินภายในกําหนดเวลาท่ี

ทางราชการกําหนด 

๒. ขาพเจามีภาระผูกพันกับสวนราชการ ดังนี ้
      ๒.๑ หนี้สหกรณออมทรัพย 
       ๒.๒ หนี้สวัสดิการ 
      ๒.๓ อ่ืนๆ 

      ๓. ส่ิงของของทางราชการท่ีอยูในความครอบครองของขาพเจา มีดังนี ้
๓.๑ รถยนต (พรอมกุญแจ) ยี่หอ............................. 
  แบบ..............................  
  รุนป ค.ศ. ...................... 
  เลขทะเบียน.................... 
๓.๒ โนตบุกคอมพิวเตอร ยี่หอ..............................  
  รุน................................  
๓.๓  โทรศัพทมือถือ ยี่หอ..............................  
  รุน................................  

 ๓.๔ กุญแจ  
หองทํางาน 
ตูเอกสาร  

อ่ืนๆ  
๓.๕ อ่ืนๆ..................................  

 ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงมอบส่ิงของดังกลาวใหแกทางราชการกอนวนัออกจากราชการ 

ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ 

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

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

      (ตําแหนง)...................................... 

 




