
แบบ ลก ๑ 
 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

เขียนที่........................................... 

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

เรื่อง   ขอลาออกจากราชการ 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดร้อยเอ็ด 

  ด้วยข้าพเจ้า................................................................................................. ได้เริ่มรับราชการ
เมื่อวันที่.............เดือน.........................พ.ศ................สังกัด....................................(ชื่อหน่วยงานที่บรรจุครั้งแรก) 
ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง....................................................................ระดับ.............................................................. 
กอง/ส่วน/สำนัก..........................................................................องค์การบริหารส่วนจังหวัด................................ 
อำเภอ.....................................จังหวัด................................. ได้รับเงินเดือนอันดับ.................ขั้น.....................บาท 
มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก.................................................................................................. 
...................................................................................................................... ....................................................... 
............................................................................................................................. .................................................
.................... 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่..................เดือน.......................พ.ศ................... 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

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

 
 

หมายเหตุ   ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๑.  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดโดยให้ยื่นล่วงหนา้ก่อนวัน 

ขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพื่อดำรง
ตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 

๒.  นายกองค์การบริหารส่วนจงัหวัด จะอนุญาตให้ยื่นใบลาออกล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกน้อยกว่า
๓๐ วันก็ได้ โดยให้มีคำสัง่อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก 



๓.  ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไมไ่ด้รบัอนุญาต
เป็นลายลักษณ์อักษรจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดย
มิได้ระบุวนัลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วัน นบัแต่วันยื่นเปน็วันขอลาออก 

๔.  ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบรับรองแพทย์เสนอไปดว้ยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 



-๒- 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
ได้รับหนังสือขอลาออกของ 
นาย/นาง/นางสาว……………………………………………. 
เมื่อวันที่....................................เวลา......................... 
เป็นกรณียื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้า 
 ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน    น้อยกว่า ๓๐ วัน 

เห็นควร    อนุญาต  ตั้งแต่วันที่............................ 
เนื่องจาก.................................................................... 
              ยับยั้งการลาออกไว้จนถึง 
วันที่........................................................................... 
เนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ เพราะ 
...................................................................................  
...................................................................................  
              อ่ืนๆ.................................................... 
 
 

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

(ตำแหน่ง)........................................................... 
วันที่.............เดือน.................................พ.ศ............... 
 

 คำสั่งของผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก 
       อนุญาต 
       ยับยั้งการลาออกไว้จนถึง 
           วันที่................................................................ 
       อ่ืนๆ................................................................ 
          ..................................................................... 
          ..................................................................... 
 
 
 

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

(ตำแหน่ง)............................................................... 
วันที่...............เดือน.............................พ.ศ.................. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓- 
 

ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว............................................มีภาระผูกพันกับทางราชการและผูท้ี่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  ๑.  ข้าพเจ้าเป็นผู้อยู่ระหว่างรับทุนหรือปฏิบัติราชการชดใช้ทุนตามสัญญาที่ได้ทำไว้กับทาง

ราชการในการรับทุนไปศึกษา ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติงานวิจัย  และยินยอมชดใช้ทุนตามสัญญาที่ได้ผูกพันให้ไว้
กับทางราชการทุกประการ หากมีกรณีที่ต้องชำระเป็นเงิน จะชำระเงินภายในกำหนดเวลาที่ทางราชการกำหนด 

  ๒.  ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับส่วนราชการ  ดังนี้ 
            ๒.๑  หนีส้หกรณ์ออมทรัพย์ 
            ๒.๒  หนีส้วัสดิการ............................................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................................................ .................................. 
........................................................................................................................ ...................................... 
........................................................................................................................ ...................................... 
  ๒.๓  อ่ืนๆ...................................................................................................................................... 
.................................................................................................................. ............................................ 
........................................................................................................................ ...................................... 
.................................................................................................................... .......................................... 
..................................................................................................................... ......................................... 
  ๓.  สิ่งของของทางราชการที่อยู่ในความครอบครองของข้าพเจ้า  มีดังนี้ 
            ๓.๑  รถยนต์ (พร้อมกุญแจ)  ยี่ห้อ.................................. 
    แบบ.................................. 
    รุ่นปี ค.ศ........................... 
    เลขทะเบียน...................... 
            ๓.๒  โน้ตบุ๊คคอมพิวเตอร์   ยี่ห้อ.................................. 
    รุ่น...................................... 
            ๓.๓  โทรศัพท์มือถือ   ยี่ห้อ................................... 
    รุ่น...................................... 
            ๓.๔  กุญแจ 
                 ห้องทำงาน 
                 ตู้เอกสาร 
                 อ่ืนๆ 
            ๓.๕  อ่ืนๆ.............................................................................................  

ทั้งนี ้ ข้าพเจ้าจะส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้แก่ทางราชการก่อนวันออกจากราชการ 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 



 

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

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

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

 
 


