
0899-401-041 
 

หนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

 

เรื่อง     ขอลาออกจากราชการ 
เรียน     ............................................................. 
 

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

 ขาพเจามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูท่ีเกี่ยวของตามเอกสารแนบ 
 

 จึงเรียนมาเพือ่ขอลาออกจากราชการตั้งแตวันที่.............เดือน...............................พ.ศ. ........................ 
 
 
                                                                                                                       ขอแสดงความนับถือ 
 
   (ลงช่ือ)................................................................. 
                                                                                                         (.................................................................) 
 
 

ความเห็นผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
 
ไดรับหนังสือขอลาออกเมื่อวันที่.............เวลา........... 
เปนกรณียื่นหนังสือขอลาออกลวงหนา 
        ไมนอยกวา  ๓๐ วัน     นอยกวา ๓๐ วัน 
เห็นควร    อนุญาต  ต้ังแตวันที่............................. 
เนื่องจาก.................................................................... 
                 ยับยั้งการลาออกไวจนถึงวันที่............... 
เนื่องจากจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการ เพราะ 
................................................................................. 
................................................................................. 
                  อื่น ๆ.................................................. 
(ลงช่ือ)...................................................................... 
                (...............................................................) 
(ตําแหนง)................................................................. 
วันที่................เดือน........................พ.ศ. .................. 

คําสั่งของผูมอีํานาจอนุญาตการลาออก 
 
        อนุญาต   
        ยับยั้งการลาออกไวจนถึง 
             วันที่............................................................. 
        อื่น ๆ............................................................ 
             ..................................................................... 
             ..................................................................... 
 
 
  (ลงช่ือ)............................................................... 
                 (...........................................................) 
(ตําแหนง).............................................................. 
วันที่................เดือน........................พ.ศ. .................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



0899-401-041 
 
หมายเหตุ 
 
 ๑. ตามระเบียบ ก.พ. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ  พ.ศ.  ๒๕๕๑  
ขอ  ๕  วรรค  ๑  กรณีที่เหน็วาจําเปนเพือ่ประโยชนแกราชการ  หมายถึง  อาจเกดิความเสียหายแกราชการได
หากมีการอนญุาตใหขาราชการผูนั้นออกจากราชการตั้งแตวนัที่ขอลาออก  เชน  มีภารกิจที่ผูขอลาออกสามารถ
ดําเนินการใหเสร็จกอนหรือภายในเกาสิบวันนับแตวันทีข่อลาออกหากใหผูอ่ืนมาดําเนินการแทนอาจตองใช
เวลามากขึ้น  เปนตน  และตองมิใชเพื่อการอื่นไดแก  เพื่อการสอบสวน  การลงโทษทางวินยั  หรือการชดใช
ทุนการศึกษาหรือฝกอบรม 
 ๒. กรณีขอระงับการลาออก  ใหผูขอลาออกยื่นหนังสือแสดงความจํานงขอระงับการลาออกตอ
ผูบังคับบัญชากอนวนัที่การลาออกจะมีผล 
 ๓. ในกรณีลาออกเพราะปวย  ใหแนบใบตรวจโรคของแพทยตามแบบราชการเสนอไปดวยวา
ปวยเปนโรคอะไร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารแนบ 

 

ขาพเจามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูท่ีเก่ียวของ  ดังนี ้
 

  ๑. ขาพเจาเปนผูอยูระหวางรับทนุหรือปฏิบัติราชการชดใชทนุตามสัญญาที่ไดทําไวกับทางราชการ 
  ในการรับทุนไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั  และยินยอมชดใชทุนตามสัญญาที่ไดผูกพัน 
  ใหไวกับทางราชการทุกประการ  หากมกีรณีที่ตองชําระเปนเงิน  จะชําระเงินภายในกําหนดเวลาที ่
  ทางราชการกําหนด 
                                                                        

  ๒. ขาพเจามีภาระผูกพันกับสวนราชการ  ดังนี ้
  ๒.๑ หนี้สหกรณออมทรัพย 
  ๒.๒ หนี้สวัสดกิาร 
  ๒.๓ อ่ืน ๆ ........................................................................... 
  

   ๓. ส่ิงของของทางราชการที่อยูในความครอบครองของขาพเจา  มีดังนี ้
   ๓.๑ รถยนต (พรอมกุญแจ)  ยี่หอ..................................... 
     แบบ..................................... 
     รุนป ค.ศ. ............................. 
     เลขทะเบียน.......................... 
   ๓.๒ โนตบุกคอมพวิเตอร ยี่หอ...................................... 
     รุน......................................... 
   ๓.๓ โทรศัพทมือถือ ยี่หอ...................................... 
     รุน......................................... 
   ๓.๔ กุญแจ 
       หองทํางาน 
       ตูเอกสาร 
       อ่ืน ๆ.................................................................... 
    ๓.๕ อ่ืน ๆ .............................................................................. 
 
   ทั้งนี้  ขาพเจาจะสงมอบสิ่งของดังกลาวใหแกทางราชการกอนวันออกจากราชการ 
 

 ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
 

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


