
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 

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

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

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน .................................................................... 

 ด้วยข้าพเจ้า ...........................................................................................................ได้เริ่ม รับราชการ
เมื่อวันที่ .........เดือน..........................พ.ศ............. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง....................................................... 
สังกัด......................................................................................มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ได้รับเงินเดือนอันดับขั้น..............................................บาท มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการ เพราะ
............................................................................................................................. ............................................
......................................................................................................................................... ................................ 

 จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการ ตั้งแต่วันที่ ..........เดอืน................ พ.ศ............... 

             ขอแสดงความนับถือ 

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

ต าแหน่ง...................................................... 

หมายเหตุ 

๑. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปขั้นหนึ่ง โดยให้ยื่นล่วงหน้า
ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษหรือกรณีลาออกเพ่ือด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 

๒. กรณีท่ีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน 
ให้มีค าสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก พร้อมทั้งมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ 

๓. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับ
อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ         
โดยมิได้ระบุวันขอลาออก โดยถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

๔. ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่า         
ป่วยเป็นโรคอะไร 


