
แบบหนังสือขอลาออกของพนักงานราชการ 
 

เขียนท่ี...................................................... 

วันท่ี...........เดือน.....................................พ.ศ. ................... 
 

เร่ือง ​ ขอลาออกจากการปฎิบัติงาน 
 

เรียน​  
 

​ ​ ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................................................ได้เร่ิม

ปฎิบัติงานเป็นพนักงานราชการเม่ือวันท่ี...........เดือน............................................พ.ศ. ...................ปัจจุบัน

ปฎิบัติงานในตำแหน่ง............................................ประจำสำนักงาน/กลุ่มงาน.............................................

สำนัก/กอง...........................................................................................................      

ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ..................................................บาท   มีความประสงค์ขอลาออกจากการ

ปฎิบัติงานเพราะ..........................................................................................................................................​
………………………………………………………………………............................................................ 
 

​ ​ ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับทางราชการและผู้ท่ีเก่ียวข้องตามเอกสารแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกต้ังแต่วันท่ี..........เดือน.........................................พ.ศ. ................ 
 

​ ​ ​ ​ ​ ​      ขอแสดงความนับถือ 

 

​ ​ ​ ​         (ลงช่ือ).................................................................. 

​ ​ ​ ​ ​      (.................................................................) 

 

 
             ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามลำดับ                             ความเห็นของผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก 

    ได้รับหนังสือขอลาออกเม่ือวันท่ี...........................เวลา...........                  อนุญาต 

     เป็นกรณีย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้า                                   ​ ยับย้ังการลาออกไว้จนถึง 

         ไม่น้อยกว่า 30 วัน             น้อยกว่า 30 วัน                       ​ วันท่ี........................................................... 

      เห็นควร        อนุญาต ต้ังแต่วันท่ี.........................................               ​ อ่ืนๆ  .............................................................. 

     เน่ืองจาก...............................................................................                           .............................................................. 

                     ยับย้ังการลาออกไว้จนถึงวันท่ี...................                        

......................................................................... 

     เน่ืองจากจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ เพราะ ................ 

      ...........................................................................................                          

                     อ่ืนๆ ..............................................................            ​ (ลงช่ือ)............................................................

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                      (........................................................) 



(ลงช่ือ)........................................................       ​ ​ ตำแหน่ง ...................................................... 

         (........................................................)   ​ ​ วันท่ี .............เดือน.......................พ.ศ. .......... 

ตำแหน่ง........................................................         

วันท่ี.........เดือน...........................พ.ศ........... 

       

 

หมายเหตุ 

1. ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2551 

ข้อ 5 วรรค 1 ซ่ึงกรมฯ ได้กำหนดให้นำมาใช้สำหรับกรณีการลาออกของพนักงานราชการด้วย ได้กำหนดว่า 

ในกรณีท่ีเห็นว่าจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ หมายถึง อาจเกิดความเสียหายแก่ราชการได้ 

หากมีการอนุญาตให้ออกจากราชการต้ังแต่วันท่ีขอลาออก เช่น มีภารกิจท่ีผู้ขอลาออก 

สามารถดำเนินการให้เสร็จก่อนหรือภายในเก้าสิบวันนับแต่วันท่ีขอลาออกหากให้ผู้อ่ืนมาดำเนินการแทน 

อาจต้องใช้เวลามากข้ึน เป็นต้น และต้องมิใช่เพ่ือการอ่ืน ได้แก่ เพ่ือการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 

หรือการชดใช้ทุนการศึกษาหรือฝึกอบรม 

​ 2. กรณีขอระงับการลาออก ให้ผู้ขอลาออกย่ืนหนังสือแสดงความจำนงขอระงับการลาออก 

ต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันท่ีการลาออกจะมีผล 

​ 3. ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วย 

ว่าป่วยเป็นโรคอะไร 

 

​  

ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับทางราชการและผู้ท่ีเก่ียวข้อง ดังน้ี 

1. ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับส่วนราชการ ดังน้ี 

        1.1 หน้ีสวัสดิการ.................................................................................................................... 

            ​ 1.2 อ่ืนๆ.................................................................................................................................. 

      2. ส่ิงของของทางราชการท่ีอยู่ในความครอบครองของข้าพเจ้า มีดังน้ี 

              2.1 กุญแจ  

                        ห้องทำงาน 

                        ตู้เอกสาร 

                        อ่ืนๆ 

            ​ 2.2 อ่ืนๆ........................................................................................................................................ 

 

​ ​ ท้ังน้ี ข้าพเจ้าได้ชำระหน้ีสินตาม 1. เรียบร้อยแล้ว และได้ส่งมอบส่ิงของ ตาม 2. ให้แก่ทาง

ราชการก่อนวันออกจากราชการ    ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

 



 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)........................................................................ 
 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (.................................................................) 

 (ตำแหน่ง)................................................................. 

​ ​ ​ ​ ​  

 



แบบฟอร์มการรับส่งมอบงานในหน้าท่ี 
ของ นาย/นาง/

นางสาว............................................................................................................................................ 

------------------------------------------------------------ 

1. งานในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

- ครูประจำช้ัน/ครูพิเศษ………………………………………………………………………………………………………………….. 

- สอนวิชา/ช้ัน 

รหัสวิชา วิชา ระดับช้ัน จน. นร. ช่ัวโมง / สัปดาห์ 

     

     

     

     

     

     

     

     

2. งานพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย (งานในสายช้ัน/ในฝ่าย) 

………………………………………………………………………………..….……………………….……………………………………………

……………………………………………………………………………………..….……………………….………………………………………

…………………………………………………………………………………………..….……………………….…………………………………

………………………………………………………………………………………………..….……………………….……………………………

……………………………………………………………………………………………………..….……………………….………………………

…………………………………………………………………………………………………………..….……………………….………………… 

3. วัสดุ / ครุภัณฑ์ (ท่ีอยู่ในช้ันเรียน/ห้องท่ีได้รับมอบหมาย) 

ท่ี รายการ จำนวน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



    

    

    

    

 

 

4. งานท่ีต้องดำเนินต่อเน่ือง (ดำเนินการยังไม่เสร็จ) 

………………………………………………………………………………..….……………………….……………………………………………

……………………………………………………………………………………..….……………………….………………………………………

…………………………………………………………………………………………..….……………………….…………………………………

………………………………………………………………………………………………..….……………………….……………………………

…………………… 

5. ปัญหาและอุปสรรค (ในการดำเนินการ) 

………………………………………………………………………………..….……………………….……………………………………………

……………………………………………………………………………………..….……………………….………………………………………

…………………………………………………………………………………………..….……………………….…………………………………

………………………………………………………………………………………………..….……………………….……………………………

……………………………………………………………………………………………………..….……………………….………………………

………………………… 

6. ข้อเสนอแนะ (ส่ิงท่ีต้องการให้ปฏิบัติหรืออยากให้ปฏิบัติ) 

………………………………………………………………………………..….……………………….……………………………………………

……………………………………………………………………………………..….……………………….………………………………………

…………………………………………………………………………………………..….……………………….…………………………………

………………………………………………………………………………………………..….……………………….……………………………

……………………………………………………………………………………………………..….……………………….………………………

………………………… 

 

ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับทางราชการและผู้ท่ีเก่ียวข้อง ดังน้ี 

1. ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับส่วนราชการ ดังน้ี 

        1.1 หน้ีสวัสดิการ...............................................หุ้นสวัสดิการ................................................. 

            ​ 1.2 อ่ืนๆ.................................................................................................................................. 

.......................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

 

      2. ส่ิงของของทางราชการท่ีอยู่ในความครอบครองของข้าพเจ้า มีดังน้ี 



              2.1 กุญแจ  

                        ห้องทำงาน 

                        ตู้เอกสาร 

                        อ่ืนๆ 

            ​ 2.2 อ่ืนๆ........................................................................................................................................ 

.......................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................. 

 

​ ​ ท้ังน้ี ข้าพเจ้าได้ชำระหน้ีสินตาม 1. เรียบร้อยแล้ว และได้ส่งมอบส่ิงของ ตาม 2. ให้แก่ทาง

ราชการก่อนวันออกจากราชการ    ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)........................................................................ 
 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (.................................................................) 

 (ตำแหน่ง)................................................................. 

 

ลงช่ือ.........................................ผู้ส่งมอบ​ ​      ลงช่ือ........................................ผู้รับมอบงาน 

     (............................................)​ ​ ​ ​ (..............................................) 

 

​ ลงช่ือ.........................................พยาน​ ​ ​ ลงช่ือ..................................พยาน 

      (.......................................)​ ​ ​ ​   (………...............................)​  

 

หมายเหตุ​ เอกสารให้ทำข้ึนสามฉบับ​ 
-  ผู้ส่งมอบ​ หน่ึงฉบับ 

​ ​ -  ผู้รับมอบ​ หน่ึงฉบับ 

​ ​ -  อีกฉบับหน่ึงให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของหน่วยงานน้ัน ๆ 

 

 


