
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 
       เขียนท่ี………………………………………………………. 
     
      วันท่ี…………..เดือน…………………………..
พ.ศ………………. 
 
เร่ือง  ขอลาออกจากราชการ 
 
เรียน  ……………………………………………………… 
 
  ดวยขาพเจา…………………………………………………….…………………………..ไดเร่ิมรับราชการเม่ือ
วันท่ี………….เดอืน……………………………พ.ศ………….. ปจจุบันดํารงตําแหนง………………………………………………. 
กอง/คณะ…………..………………………………………………กรม มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร   ไดรับเงินเดือน
ระดับ.……….. ขั้น………………..……..บาท  มีความประสงคขอลาออกจากราชการเพราะ 
………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแตวันท่ี…………………………………………………. 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
           (ลงช่ือ)……………………………………………………….. 
          (……………………………………………………..) 
 
 
หมายเหต ุ ตามระเบียบ ก.พ.วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ 
พ.ศ.2536 

1. ใหย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง โดยใหย่ืน 
ลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน เวนแตในกรณีที่มีเหตุความจําเปน 
เปนพิเศษ หรือกรณีลาออกเพ่ือดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 

2. กรณีผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตใหย่ืนลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 
30 วัน ใหมีคําสั่งอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออก พรอมทั้งมีคําสั่ง 
อนุญาตใหลาออกจากราชการได 

3. ถาย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน  
โดยไมไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษรจากผูมีอํานาจอนุญาตการลาออก หรือย่ืน 
หนังสือขอลาออกจากราชการโดยมิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบ 



กําหนด 30 วัน นับแตวันย่ืนเปนวันขอลาออก 
4. ในกรณีลาออกเพราะปวยใหแนบใบตรวจโรคของแพทยตามแบบราชการเสนอไปดวย 

วาปวยเปนโรคอะไร 
 


