
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

เขียนที…่………………………………… 
 

       วันที…่……เดือน……………พ.ศ………. 
 

เร่ือง      ขอลาออกจากราชการ 
 

เรียน    
 

 ดวยขาพเจา………………………………………………………………เร่ิมรับราชการเมื่อ 
วันที…่....…เดอืน…………….พ.ศ. ……… ปจจุบันดํารงตําแหนง……………………………………….. 
กอง/คณะ…………………………………กรม  มหาวิทยาลัยบูรพา   ไดรับเงินเดอืนอันดับ……………… 
ขั้น……………….บาท   มีความประสงคขอลาออกจากราชการเพราะ…………………….………………. 
 

 จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการ ตั้งแตวันที…่.…….เดือน…….………...พ.ศ………… 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 

หมายเหต ุ         ตามระเบียบ  ก.พ.  วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ  พ.ศ  2536 
1. ใหยืน่หนังสือขอลาออกจากราชการตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง  โดยใหยืน่ 
        ลวงหนากอนวนัขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน  เวนแตในกรณีที่มเีหตุผลความจาํเปน 
        เปนพิเศษหรือกรณีลาออกเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพือ่สมัครรับเลือกตั้ง 
2. กรณีที่ผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกจะอนญุาตใหยืน่ลวงหนากอนวันขอลาออก 
       นอยกวา 30 วัน  ใหมีคาํสั่งอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออก  พรอมทั้งมี 
       คําสั่งอนุญาตใหลาออกจากราชการได 
3. ถายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน  

โดยไมไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษรจากผูมีอํานาจอนุญาตการลาออก หรือ 
ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดยมิไดระบุวันขอลาออก  ใหถือวนัถัดจากวนั 
ครบ 30 วัน  นับแตวันยื่น  เปนวันขอลาออก 

4. กรณีขอลาออกเพราะปวย  ใหแนบใบตรวจโรคของแพทยตามแบบราชการเสนอได
ดวยวาปวยเปนโรคอะไร 

 


