
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 

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

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

เร่ือง  ขอลาออกจากราชการ 

​ ดว้ย
ขา้พเจา้......................................................................................ได้
เร่ิมรับราชการเม่ือ 
วันท่ี.....................เดือน..................................พ.ศ...............ปัจจุบัน
ดำรงตำแน่ง............................... 
สถานศกึษา.........................................
กอง...................................................กรม................................ 
ไดรั้บเงนิเดือนอันดับ...................ขัน้.............................บาท  มีความ
ประสงคข์อลาออกจากราชการ 
เพราะ...............................................................................................
.................................................. 
.......................................................................................................
................................................... 
.......................................................................................................
................................................... 
ขา้พเจา้ขอรับเงนิ   (    )  บำเหน็จ    (    ) บำนาญ  เป็นสมาชิก  กบข.  
หรือไม ่  (   ) เป็น  (   ) ไมเ่ป็น 

​ จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตัง้แตวั่นท่ี...................
เดือน.......................พ.ศ............ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 
หมายเหตุ   ตามระเบียบ  ก.พ. วา่ดว้ยการลาออกจากราชการของขา้ราชการพลเรือน
สามัญ พ.ศ. 2536 และตามระเบียบ ก.ค. วา่ดว้ยการลาออกจากราชการของขา้ราชการ
ครู  พ.ศ. 2540 
​ 1. ให้ย่ืนหนังสอืขอลาออกจากราชการตอ่ผูบั้งคับบัญชาเหนือข้ึนไปขัน้หน่ึง  
โดยให้ย่ืนลว่งหน้ากอ่นวันลาออกไมน้่อยกวา่ 30 วัน  เวน้แตใ่นกรณีท่ีมีเหตุผลความ
จำเป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง  หรือเพ่ือสมัครรับ
เลือกตัง้ 



​ 2. กรณีท่ีผูมี้อำนาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให้ย่ืนลว่งหน้ากอ่นวันขอลา
ออกน้อยกวา่ 30 วัน  ให้มีคำสัง่อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรกอ่นวันขอลาออก  
พร้อมทัง้มีคำสัง่อนุญาตให้ลาออกจากราชการได ้
​ 3. ถา้ย่ืนหนังสอืขอลาออกจากราชการลว่งหน้ากอ่นวันขอลาออกน้อยวา่ 30 
วัน  โดยไมไ่ดรั้บอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผูมี้อำนาจอนุญาตการลาออก  หรือ
ย่ืนหนังสอืขอลาออกจากราชการ  โดยมิไดร้ะบุวันขอลาออกให้ถือวันถัดจาก
วันครบกำหนด 30 วัน  นับแตวั่นย่ืนเป็นวันขอลาออก 
​ 4. ในกรณีลาออกเพราะป่วย  ให้แนบใบตรวจโรคของแพทยต์ามแบบราชการ
เสนอไปดว้ยวา่ป่วยเป็นโรคอะไร 
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คำรับรองของผู้บังคับบัญชา 
 
​ ขอรับรองวา่   นาย/นาง/
นางสาว.............................................................................. 
ขณะท่ีย่ืนหนังสอืขอลาออกจากราชการ  ไมมี่กรณีดังตอ่ไปน้ี 
​ O  ไมอ่ยูร่ะหวา่งลาศกึษาตอ่  หรือชดใชทุ้นตอ่ทางราชการ 

O ไมอ่ยูร่ะหวา่งถูกกลา่วหา  หรือแตง่ตัง้กรรมการสอบสวนทางวนัิย 
        หรืออยูร่ะหวา่งถูกดำเนินคดีอาญา  คดีแพง่  แตอ่ยา่งไร​  
O  ไมมี่ขอ้ผูกพันใด  ๆ กับทางราชการ 

 
 
 
 

(ลงช่ือ) 
(​ ​ ​ ​ ) 

ตำแหน่ง.......................................................... 
................/..................................../............... 

 
หมายเหตุ  คำรับรองของผูบั้งคับบัญชาเป็นสว่นท่ีส ำนักงานปลัดกระทรวง
ศกึษาธิการ  ไดจั้ดทำเพิม่เติมเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตให้เป็นไป
ดว้ยความรวดเร็วข้ึน 
 


