
หนังสือขอลาออกจากราชการ 

        เขียนที่……………………………………. 

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

เรื่อง   ขอลาออกจากราชการ 

เรียน   ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 ด้วยข้าพเจ้า……………………............…………….ปัจจุบันเป็นพนักงานราชการต าแหน่ง….............................. 
…………………………………….ส านัก / กอง………….................…………….กรม……….....................…………………………… 
มีความประสงค์ขอลาออกจากการเป็นพนักงานราชการเพราะ……………………...........................……………………….. 
……………………………………………………………………………..............................................……………………………………… 

 ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับทางราชการและผู้ที่เกี่ยวข้องตามเอกสารแนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่……........เดอืน…….................…………พ.ศ. ...........… 

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

        
 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ได้รับหนังสือขอลาออกเม่ือวันที่….............……….เวลา……...….. 
เป็นกรณียื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้า 
        ไม่น้อยกว่า 30 วนั       น้อยกว่า 30 วัน 
เห็นควร     อนุญาต  ตั้งแต่วันที่…………................……….. 
เนื่องจาก………………..........................………………………………… 
      ยับยั้งการลาออกไว้จนถึงวันที่….............……. 
เนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ เพราะ 
………………………………….............................………………………... 
……………………………………………….............................…………... 
……………………………………………..............................…………….. 
       อ่ืน ๆ……………………….....................………... 
 

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

(ต าแหน่ง)………………...............………...………………….......… 
วันที่……..…เดือน………….....…………………พ.ศ. ...……......…  
 
 

ค าสั่งของผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก 
  อนุญาต 
  ยับยั้งการลาออกไว้จนถึง 
       วันที่……………………….................…………. 
  อ่ืน ๆ………………………................………… 
       ………………………………...............…………. 
       ………………………………...............…………. 

 

      (ลงชื่อ)…………….......................………………………… 
      (…………………….......................……………..) 
   (ต าแหน่ง)……………………...................…………………… 
   วันที…่…...…เดือน……………....………พ.ศ. ...……………  
 
 
 



หมายเหตุ 

 1. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปชั้นหนึ่ง โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวัน
ขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษหรือกรณีลาออกเพ่ือด ารงต าแหน่ง
ทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
 2. กรณีท่ีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน ให้มี
ค าสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกพร้อมทั้งมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ 
 3. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาต
เป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดยมิได้ระบุวันที่ขอลาออก 
ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแตว่ันที่ยื่นหนังสือเป็นวันขอลาออก 
 4. ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบ 

 ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับทางราชการและผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 1. ข้าพเจ้าเป็นผู้อยู่ระหว่างรับทุนหรือปฏิบัติราชการชดใช้ทุนตามสัญญาที่ได้ท าไว้กับทางราชการในการรับทุน   
  ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย และยินยอมชดใช้ทุนตามสัญญาที่ได้ผูกพันให้ไว้กับทางราชการ 
  ทุกประการ หากมีกรณีที่ต้องช าระเป็นเงิน จะช าระเงินภายในก าหนดเวลาที่ทางราชการก าหนด 

 2. ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับส่วนราชการ ดังนี้ 
    2.1  หนีส้หกรณ์ออมทรัพย์ 
    2.2  หนีส้วัสดิการ 
    2.3  อื่น ๆ ...................................................................... 

 3. สิ่งของของทางราชการที่อยู่ในความครอบครองของข้าพเจ้า  มีดังนี้ 
  3.1  รถยนต์  (พร้อมกุญแจ)    ยี่ห้อ....................................................................................  
          แบบ.......................................................... ......................... 
      รุ่นปี ค.ศ............................................................................  
      เลขทะเบียน....................................................................... 

 3.2  โน้ตบุ๊กคอมพิวเตอร์    ยี่ห้อ................................................................................... 
           รุ่น......................................................................................
  3.3  โทรศัพท์มือถือ     ยี่ห้อ...................................................................................  
            รุ่น...................................................................................... 
  3.4  กุญแจ  

           ห้องท างาน 
           ตู้เอกสาร 
           อ่ืน ๆ .....................................................................................................  

 3.5  อื่น ๆ ....................................................................................... ..................................... 
   

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้แก่ทางราชการก่อนวันออกจากการเป็นพนักงานราชการ 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 ข้าพเจ้าไม่มีภาระผูกพันกับทางราชการและผู้ที่เกี่ยวข้องแต่อย่างใด 
               
 

     (ลงชื่อ)................................................................ 
      (............................................................) 
            (ต าแหน่ง).............................................................. 

 


