
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
เขียนที่ ………………………….……………… 

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

เร่ือง  ขอลาออกจากราชการ 
เรียน  …………………………………… 
  ดวยขาพเจา ……………………………………………………………….. ไดเร่ิมรับราชการเมื่อ
วันที่ …….. เดือน ……………………. พ.ศ. ……….. ขณะนี้ดํารงตําแหนง ……………………………………... 
แผนก ………………………………… กอง ……………………………….. กรม ……………………………… 
ไดรับเงินเดือนระดับ …….. ขั้น ………………… บาท  มีความประสงคลาออกจากราชการเพราะ………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………... 
  จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการ  ตั้งแตวันที่ ……… เดือน ………………….. พ.ศ. ………. 
 
  
              ขอแสดงความนับถือ 
 
 
              ………………………………… 
              (………………………….……..) 
 
หมายเหต ุ ตามระเบียบ ก.พ.วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2536 

1. ไดยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตอผูบังคับบัญชาเหนือช้ันไปชั้นหนึ่ง โดยใหยื่นลวงหนา       
       กอนวันลาออกไมนอยกวา  30 วัน  เวนแตในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนเปนกรณีพิเศษ  หรือ 
       กรณีลาออกเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
2. กรณีผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน 

ใหมีคําส่ังอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออก  พรอมทั้งมีคําส่ังอนุญาตใหลาออกจาก  
ราชการได 

3. ถายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน โดยไมไดรับอนุญาต 
เปนลายลักษณอักษรจากผูมีอํานาจอนุญาตการลาออก  หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ 
โดยมิไดระบุวันขอลาออก  ใหถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับแตวันยื่นเปนวันของลาออก  

4. ในกรณีลาออกเพราะปวย ใหแนบใบตรวจโรคของแพทยตามแบบราชการเสนอไปดวยวาปวย 
เปนโรคอะไร 


