
หนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

เขียนที่ ......................................... 

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

เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ 

เรียน   

  ด้วยข้าพเจ้า                                               ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง                                    . 
                              ส านัก/กอง                                                   กรม                                                   . 
มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ                                                                                             . 
                                                                                                                                                         . 

  ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับทางราชการและผู้ที่เกี่ยวข้องตามเอกสารแนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่ ................ เดือน .............................. พ.ศ. ................. 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
 
      (ลงชื่อ) ............................................ 
               ( ........................................ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ได้รับหนังสือขอลาออกเมื่อวันท่ี ......................เวลา ............... 
เป็นกรณยีื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้า 
 ไม่น้อยกว่า 30 วัน   น้อยกว่า 30 วัน 
เห็นควร   อนุญาต ตั้งแต่วันที่ ......................................... 
เนื่องจาก ................................................................................. 
  ยับยั้งการลาออกไวจ้นถึงวันท่ี ......................... 
เนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ เพราะ..................... 
................................................................................................. 
................................................................................................. 
................................................................................................. 
  อื่นๆ ................................................................ 
 
 (ลงช่ือ) ........................................................ 
                     ( ................................................. ) 
 (ต าแหน่ง) ................................................... 
 วันท่ี ........ เดือน ..................... พ.ศ. ......... 
 

 ค าสั่งของผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก 
  อนุญาต 
  ยับยั้งการลาออกไวจ้นถึง 
        วันท่ี .............................................................. 
  อื่นๆ ................................................................ 
             ......................................................................... 
                  ......................................................................... 
 
 (ลงช่ือ) ...................................................... 
                     ( ............................................... ) 
 (ต าแหน่ง) .................................................. 
 วันท่ี ........ เดือน .................. พ.ศ. ............ 
 
 
 
 
 
 



หมายเหตุ 
 1.  ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2551 ข้อ 5 
วรรค 1 กรณีที่เห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ หมายถึง อาจเกิดความเสียหายแก่ราชการได้หากมีการ
อนุญาตให้ข้าราชการผู้นั้นออกจากราชการตั้งแต่วันที่ขอลาออก เช่น มีภารกิจที่ผู้ขอลาออกสามารถด าเนินการให้
เสร็จก่อนหรือภายในเก้าสิบวัน นับแต่วันที่ขอลาออกหากให้ผู้อื่นมาด าเนินการแทนอาจต้องใช้เวลามากข้ึน เป็นต้น 
และต้องมิใช่เพ่ือการอ่ืนได้แก่ เพ่ือการสอบสวน การลงโทษทางวินัย หรือการชดใช้ทุนการศึกษาหรือฝึกอบรม 
 2.  กรณีขอระงับการลาออก ให้ผู้ขอลาออกยื่นหนังสือแสดงความจ านงขอระงับการลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันที่การลาออกจะมีผล 
 3.  ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่าป่วย       
เป็นโรคอะไร 


