
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

 

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 
 

เรียน ...................................................................... 
 

  ด้วยข้าพเจ้า............................................................. ..............ปัจจุบันเป็นพนักงานราชการ      
ต าแหน่ง......................................................... กอง / ส านักงาน.......................................................................
ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ .....................บาท เริ่มเข้าท างานเมื่อวันที่...........เดือน...............................พ.ศ............
มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ.......................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
     

  ขณะนี้ข้าพเจ้าเป็นผู้     กล่าวหาว่ากระท าผดววดน ย 
 

หรือท าผดวควีอาญา เรื่อง.........................................................................................................................................  
 

  ข้าพเจ้ามีสิ่งของของทางราชการที่อยู่ในความครอบครอง และได้ส่งมอบสิ่งของให้แก่ทางราชการ       
ก่อนวันออกจากราชการ (เช่น บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ กุญแจตู้เอกสาร หรืออ่ืน ๆ) คือ.................................................... 
  ข้าพเจ้าไม่มีภาระผูกพันกับทางราชการและผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการ ตั้งแต่วันที่...........เดือน.................................พ.ศ.............. 
 

      ขอแสดงความนับถือ 

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

เหตุผลความจ าเป็นเป็นพิเศษ  กรณียื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน
เนื่องจาก...................................................................................... ............................................................................                             
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

 
หมายเหตุ  1. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปช้ันหนึ่ง โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออก
       ไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นเป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพื่อด ารงต าแหน่งทาง
       การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
   2. กรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน ให้มีค าสั่ง       
       อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก พร้อมทั้งมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ 
   3. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น         
       ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดยมิได้ระบุวัน         
       ขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
   4. ในกรณีขอลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 

ถูก (ขีดฆ่าถ้อยค าท่ีไม่ใช้) 
ไม่ถูก (ขีดฆ่าถ้อยค าท่ีไม่ใช้) 


