
ตัวอยางหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

เร่ือง ขอลาออกจากราชการ 
เรียน (ผูมีอํานาจส่ังบรรจุ) 

ดวยขาพเจา...............................................ปจจุบันดํารงตําแหนง........................................ 

.............................................สํานัก/กอง .................................. กรม............................................... 
มีความประสงคขอลาออกจากราชการเพราะ................................................................................... 

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

 ขาพเจามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูท่ีเก่ียวของตามเอกสารแนบ 

จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการตั้งแตวันท่ี ...... เดอืน .............................พ.ศ. .......... 
 
               ขอแสดงความนับถือ 
 
        (ลงช่ือ) ................................................... 

                 (................................................) 

 

หมายเหตุ 

 

ความเห็นผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
ไดรับหนังสือขอลาออกเม่ือวันท่ี....................เวลา......... 

เปนกรณียื่นหนังสือขอลาออกลวงหนา  

 ไมนอยกวา ๓๐ วัน     นอยกวา ๓๐ วัน 

เห็นควร       อนุญาต  ตั้งแตวันท่ี................................... 

เนื่องจาก  ................................................................ 

     ยับยั้งการลาออกไวจนถึงวันท่ี................... 

เนื่องจากจาํเปนเพ่ือประโยชนแกราชการ เพราะ

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

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

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

     อ่ืน .ๆ........................................................... 

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

(...............................................................)  

(ตําแหนง) .......................................................................... 

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

คําส่ังของผูมีอํานาจอนญุาตการลาออก  
 อนุญาต  
 ยับยั้งการลาออกไวจนถึง  
วันท่ี.............................................  
 อ่ืนๆ........................................... 
.................................................. 
...................................................  
(ลงช่ือ)........................................  

 (.....................................) 

(ตําแหนง)................................... 
วันท่ี......เดือน..................พ.ศ. ..... 
 
 
 



  

หมายเหตุ 

 ๑. ตามระเบียบ ก.พ. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ 

พ.ศ. ๒๕๕๑  ขอ ๕ วรรค ๑ กรณีที่เห็นวาจําเปนเพ่ือประโยชนแกราชการ หมายถึง อาจเกิด
ความเสียหายแกราชการไดหากมีการอนุญาตใหขาราชการผูนั้นออกจากราชการตั้งแตวันที่

ขอลาออก เชน มีภารกิจที่ผูขอลาออกสามารถดําเนินการใหเสร็จกอนหรือภายในเกาสิบวัน 

นับแตวันที่ขอลาออกหากใหผูอ่ืนมาดําเนินการแทนอาจตองใชเวลามากขึ้น เปนตน และตองมิใช

เพ่ือการอ่ืนไดแก เพ่ือการสอบสวน การลงโทษทางวินัย หรือการชดใชทุนการศึกษาหรือ

ฝกอบรม   

  ๒. กรณีขอระงับการลาออก ใหผูขอลาออกยื่นหนังสือแสดงความจํานงขอระงับ

การลาออกตอผูบังคับบัญชากอนวันที่การลาออกจะมีผล  
 ๓. ในกรณีลาออกเพราะปวย ใหแนบใบตรวจโรคของแพทยตามแบบราชการ 

เสนอไปดวยวาปวยเปนโรคอะไร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



  

เอกสารแนบ 

ขาพเจามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูที่เกี่ยวของ ดังนี ้

๑. ขาพเจาเปนผูอยูระหวางรับทุนหรือปฏิบัติราชการชดใชทุนตามสัญญาท่ีไดทําไวกับทางราชการ
ในการรับทุนไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย และยินยอมชดใชทุนตามสัญญาท่ีไดผูกพัน

ใหไวกับทางราชการทุกประการ  หากมีกรณีท่ีตองชําระเปนเงิน จะชําระเงินภายในกําหนดเวลาท่ี

ทางราชการกําหนด 

๒. ขาพเจามีภาระผูกพันกับสวนราชการ ดังนี ้
      ๒.๑ หนี้สหกรณออมทรัพย 
       ๒.๒ หนี้สวัสดิการ 
      ๒.๓ อ่ืนๆ 

      ๓. ส่ิงของของทางราชการท่ีอยูในความครอบครองของขาพเจา มีดังนี ้
๓.๑ รถยนต (พรอมกุญแจ) ยี่หอ............................. 
  แบบ..............................  
  รุนป ค.ศ. ...................... 
  เลขทะเบียน.................... 
๓.๒ โนตบุกคอมพิวเตอร ยี่หอ..............................  
  รุน................................  
๓.๓  โทรศัพทมือถือ ยี่หอ..............................  
  รุน................................  

 ๓.๔ กุญแจ  
หองทํางาน 
ตูเอกสาร  

อ่ืนๆ  
๓.๕ อ่ืนๆ..................................  

 ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงมอบส่ิงของดังกลาวใหแกทางราชการกอนวนัออกจากราชการ 

ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ 

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

       (.....................................) 

      (ตําแหนง)...................................... 

 



หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๙๗   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   ธนัวาคม   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ระเบียบ  ก.พ. 
วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ   

พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการลาออก  การพิจารณาอนุญาต

ใหลาออก  และการยับย้ังการลาออกจากราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  (๕)  และมาตรา  ๑๐๙  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

ขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  อันเปนกฎหมายที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิ

และเสรีภาพของบุคคล  ซ่ึงมาตรา  ๒๙  ประกอบกับมาตรา  ๓๑  และมาตรา  ๔๓  ของรัฐธรรมนูญ 

แหงราชอาณาจักรไทย  บัญญัติใหกระทําไดโดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย  ก.พ.   

ออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบ  ก.พ.  วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการ 

พลเรือนสามัญ  พ.ศ.  ๒๕๕๑” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ   ใหย่ืนหนังสือ 

ขอลาออกตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง  โดยย่ืนลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวาสามสิบวัน  

เพื่อใหผูบังคับบัญชาซึ่งมีอํานาจสั่งบรรจุเปนผูพิจารณากอนวันขอลาออก  ทั้งนี้  ตามตัวอยางหนังสือ 

ขอลาออกจากราชการทายระเบียบนี้ 

ในกรณีที่ผูประสงคจะลาออกจากราชการยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอยกวาสามสิบวัน  

หากผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจําเปน  จะอนุญาตใหลาออกจากราชการ 

ตามวันที่ขอลาออกกไ็ด   

หนังสือขอลาออกจากราชการที่ย่ืนลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวาสามสิบวัน  โดยไมได

รับอนุญาตใหลาออกตามวันที่ขอลาออก  หรือหนังสือขอลาออกจากราชการที่มิไดระบุวันขอลาออก   

ใหถือวาวันถัดจากวันครบกําหนดสามสิบวัน  นับแตวันที่ย่ืนเปนวันขอลาออก 

ขอ ๔ เมื่อผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่งของผูขอลาออกจากราชการไดรับหนังสือ 

ขอลาออกแลว  ใหบันทึกวันย่ืนหนังสือขอลาออกนั้นไวเปนหลักฐาน  และใหตรวจสอบวาหนังสือ 



หนา   ๓ 
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ขอลาออกดังกลาวไดย่ืนลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวาสามสิบวันหรือไม  พรอมทั้งพิจารณา

เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปโดยเร็วและใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปแตละระดับ

เสนอความเห็นตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกโดยเร็ว 

กรณีผูขอลาออกย่ืนหนังสือขอลาออกลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวาสามสิบวัน  โดยมี

เหตุผลและความจําเปน  ใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่งพิจารณาเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา

ชั้นเหนือข้ึนไป  และใหผูบังคับบัญชาแตละระดับเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป

ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วและกอนวันขอลาออก 

ในกรณีที่ผูขอลาออกเปนขาราชการพลเรือนสามัญในราชการบริหารสวนภูมิภาคซ่ึงผูวา

ราชการจังหวัดไมมีอํานาจอนุญาตการลาออก  ใหผูวาราชการจังหวัดสงหนังสือขอลาออกของผูนั้น

พรอมทั้งความเห็นไปยังผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกเพื่อพิจารณาโดยเร็ว 

ขอ ๕ เมื่อผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกไดรับหนังสือขอลาออกจากราชการของขาราชการ

พลเรือนสามัญผูใดแลว  หากมีความจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการ  ผูมีอํานาจอนุญาตอาจสั่งยับย้ัง 

การลาออกไดไมเกินเกาสิบวันนับแตวันขอลาออก  หรือวันที่ถือวาเปนวันขอลาออก  แลวแจงคําส่ัง

ดังกลาวพรอมทั้งเหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย  ทั้งนี้  การยับย้ังการลาออกใหส่ัง

ยับย้ังไดเพียงคร้ังเดียว  และจะขยายเวลายับย้ังตอไปอีกมิได 

ในกรณีที่ผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกไมยับย้ังการลาออก  ใหดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) กรณีที่หนังสือขอลาออกจากราชการไดย่ืนลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวาสามสิบวัน  

ใหผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกมีคําส่ังอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จส้ินกอนวัน 

ขอลาออก   

(๒) กรณีที่หนังสือขอลาออกจากราชการไดย่ืนลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวาสามสิบวัน  

ใหผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษรอนุญาตใหลาออกตามที่ผูขอลาออกไดย่ืนไว  

หรือจะอนุญาตใหลาออกในวันถัดจากวันครบกําหนดสามสิบวันนับแตวันที่ย่ืนหนังสือขอลาออกก็ได  

โดยตองส่ังภายในสามสิบวันนับแตวันย่ืนขอลาออก 

(๓) กรณีที่หนังสือขอลาออกจากราชการมิไดระบุวันขอลาออก  ใหผูมีอํานาจอนุญาต 

การลาออกมีคําส่ังใหลาออกเปนลายลักษณอักษรกอนครบกําหนดสามสิบวันนับแตวันที่ย่ืน  และให 

วันถัดจากวันครบกําหนดสามสิบวันนับแตวันที่ย่ืนหนังสือขอลาออก  เปนวันอนุญาตการลาออก 
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ขอ ๖ ในกรณีที่ผูขอลาออกไดออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย  เนื่องจากผูมีอํานาจ
อนุญาตการลาออกมิไดมีคําส่ังอนุญาตใหลาออกและมิไดมีคําส่ังยับย้ังการลาออกกอนวันขอลาออก  
หรือเนื่องจากครบกําหนดเวลายับย้ังการลาออก  ใหผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกมีหนังสือแจงวัน 
ออกจากราชการใหผูขอลาออกและสวนราชการที่เกี่ยวของทราบโดยไมชักชา 

ขอ ๗ การ ย่ืนหนั งสือขอลาออกจากราชการเพื่อ ดํารงตํ าแหน งในองคกรอิสระ 
ตามรัฐธรรมนูญ   ตําแหนงทางการเมือง  ตําแหนงผูพิพากษาหรือตุลาการ  ตําแหนงกรรมการ 
ในคณะกรรมการใดที่กฎหมายกําหนดวาตองไมเปนขาราชการ  หรือตําแหนงอื่นที่  ก.พ.  กําหนดหรือ
เพื่อสมัครรับเลือกต้ังเปนสมาชิกรัฐสภา   สมาชิกสภาทองถิ่น   หรือผูบริหารทองถิ่น   ให ย่ืน 
ตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่งอยางชาภายในวันที่ขอลาออก  และใหผูบังคับบัญชาดังกลาว 
เสนอหนังสือขอลาออกนั้นตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 
การลาออกโดยเร็ว  การลาออกในกรณีนี้มีผลนับแตวันที่ขอลาออก 

ขอ ๘ การพิจารณาการขอลาออกจากราชการที่ไดย่ืนหนังสือขอลาออกไวกอนวันที่ระเบียบ
นี้ใชบังคับ  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในระเบียบ  ก.พ.  วาดวยการลาออกจาก
ราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ  พ.ศ.  ๒๕๓๖ 

ขอ ๙ ใหเลขาธิการ  ก.พ.  รักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๑  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

ชวรัตน  ชาญวีรกูล 

รองนายกรัฐมนตรี 

ประธาน  ก.พ. 


