
แบบหนังสือขอลาออกของพนักงานราชการ 
 

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

 

เรื่อง  ขอลาออกจากการปฎิบัติงาน 
 

เรียน อธิบดีกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
 

  ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................................................ได้เริ่ม
ปฎิบัติงานเป็นพนักงานราชการเม่ือวันท่ี...........เดือน............................................พ.ศ. ...................ปัจจุบัน
ปฎิบัติงานในตําแหน่ง............................................ประจําสํานักงาน/กลุ่มงาน.............................................
สํานัก/กอง...........................................................................................................     กรมพัฒนาธุรกิจการค้า   
ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ..................................................บาท   มีความประสงค์ขอลาออกจากการ
ปฎิบัติงานเพราะ.......................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………............................................................ 
 

  ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับทางราชการและผู้ท่ีเกี่ยวข้องตามเอกสารแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกตั้งแต่วันท่ี..........เดือน.........................................พ.ศ. ................ 
 

           ขอแสดงความนับถือ 
 
            (ลงช่ือ).................................................................. 
          (.................................................................) 
 
 
             ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามลําดับ                             ความเห็นของผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออก 
    ได้รับหนังสือขอลาออกเมื่อวันท่ี...........................เวลา...........                  อนุญาต 
     เป็นกรณีย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้า                                    ยับย้ังการลาออกไว้จนถึง 
         ไม่น้อยกว่า 30 วัน             น้อยกว่า 30 วัน                        วันท่ี........................................................... 
      เห็นควร        อนุญาต ต้ังแต่วันท่ี.........................................                อื่นๆ  .............................................................. 
     เน่ืองจาก...............................................................................                           .............................................................. 

                     ยับย้ังการลาออกไว้จนถึงวันท่ี...................                        
......................................................................... 

     เน่ืองจากจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ เพราะ ................ 
      ...........................................................................................                          
                     อ่ืนๆ ..............................................................             (ลงช่ือ)............................................................
                            (........................................................) 

(ลงช่ือ)........................................................         ตําแหน่ง ...................................................... 
         (........................................................)     วันท่ี .............เดือน.......................พ.ศ. .......... 
ตําแหน่ง........................................................         
วันท่ี.........เดือน...........................พ.ศ........... 

       
 



หมายเหตุ 
1. ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2551 

ข้อ 5 วรรค 1 ซ่ึงกรมฯ ได้กําหนดให้นํามาใช้สําหรับกรณีการลาออกของพนักงานราชการด้วย ได้กําหนดว่า 
ในกรณีท่ีเห็นว่าจําเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ หมายถึง อาจเกิดความเสียหายแก่ราชการได้ 
หากมีการอนุญาตให้ออกจากราชการต้ังแต่วันท่ีขอลาออก เช่น มีภารกิจท่ีผู้ขอลาออก 
สามารถดําเนินการให้เสร็จก่อนหรือภายในเก้าสิบวันนับแต่วันท่ีขอลาออกหากให้ผู้อ่ืนมาดําเนินการแทน 
อาจต้องใช้เวลามากข้ึน เป็นต้น และต้องมิใช่เพ่ือการอื่น ได้แก่ เพ่ือการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
หรือการชดใช้ทุนการศึกษาหรือฝึกอบรม 
 2. กรณีขอระงับการลาออก ให้ผู้ขอลาออกย่ืนหนังสือแสดงความจํานงขอระงับการลาออก 
ต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันท่ีการลาออกจะมีผล 
 3. ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วย 
ว่าป่วยเป็นโรคอะไร 
 

  
ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกบัทางราชการและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ดังน้ี 

1. ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับส่วนราชการ ดังน้ี 
        1.1 หนี้สวัสดิการ.................................................................................................................... 

             1.2 อ่ืนๆ.................................................................................................................................. 
      2. สิ่งของของทางราชการที่อยู่ในความครอบครองของข้าพเจ้า มีดังน้ี 
              2.1 กุญแจ  
                        ห้องทํางาน 
                        ตู้เอกสาร 
                        อ่ืนๆ 
             2.2 อ่ืนๆ........................................................................................................................................ 
 
  ท้ังน้ี ข้าพเจ้าได้ชําระหน้ีสินตาม 1. เรียบร้อยแล้ว และได้ส่งมอบสิ่งของ ตาม 2. ให้แก่ทาง
ราชการก่อนวันออกจากราชการ    ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงช่ือ)........................................................................ 
 

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

      
 


