
หนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

              วนัท่ี.............เดือน...............................พ.ศ................. 
 

เร่ือง ขอลาออกจากราชการ 
 

เรียน   อธิการบดมีหาวิทยาลยัราชภฏับ้านสมเดจ็เจ้าพระยา  
 

 ด้วยข้าพเจ้า................................................................ได้เร่ิมปฏิบตัิงานเมื่อวนัท่ี...............เดือน.....................พ.ศ. ..... 
ปัจจบุนัด ารงต าแหนง่.....................................................สงักดั งาน / สาขาวชิา..........................................................................
คณะ / ส านกั / สถาบนั / อื่น ๆ………………………………………….ได้รับเงินเดือน อตัราเดือนละ/ขัน้...................................บาท  
คา่ตอบแทนอื่นๆ................................................มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ........................................................ 

 

 จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการตัง้แตว่นัท่ี .................. เดือน............................................... พ.ศ. .......................... 
                    ขอแสดงความนบัถือ 
 

                                                                (ลงช่ือ) ....................................................... 
                                                                          (.......................................................) 

 

 1. ผู้บงัคบับญัชาเบือ้งต้น 
                  อนญุาต  
                  ไมอ่นญุาตเพราะ............................................................... 
…………………………………………………………………………... 

ลงช่ือ............................................................. 
(........................................................) 

      ............../...................../................... 
2. หวัหน้าหน่วยงานในสงักดั  (คณะ / ส านกั / สถาบนั / อ่ืน ๆ) 
               อนญุาต 
               ไมอ่นญุาต  เพราะ .................................................             
............................................................................................. 

ลงช่ือ......................................................... 
        (........................................................) 

                 .........../................/................ 
3. ผอ.สถาบนัวิจยัและพฒันา 
               ไมมี่รายการคงค้าง 
                  มีรายการคงค้างได้แก่ ………………………………. 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 

ลงช่ือ............................................................. 
(........................................................) 
............../...................../................... 

 

4. ผอ.ส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
              ไมมี่ทรัพยากรค้างสง่ 
                  มีทรัพยากรค้างสง่โปรดด าเนินการสง่คืนฯ  ภายใน 7 วนั 

ลงช่ือ............................................................. 
(........................................................) 
............../...................../................... 

 5. ผอ.กองคลงั 
            ไมมี่ยอดเงินยืมคงค้าง                  ไมมี่รายการครุภณัฑ์ถือครอง 

ลงช่ือ............................................................. 
(........................................................) 
............../...................../................... 

6. กองบริหารงานบคุคล 
     6.1   งานพฒันาบคุลากร              6.2. กองทนุส ารองเลีย้งชีพ                                                

ไมไ่ด้ขอทนุ                                       เป็นสมาชิกกองทนุฯ 
         ขอทนุและอยูร่ะหวา่งศกึษา               ไมเ่ป็นสมาชิกกองทนุฯ 
         ส าเร็จการศกึษาแล้วแต ่             6.3. กองทนุสริุยะ     
         อยูร่ะหวา่งชดใช้ทนุ                           ไม่เป็นผู้กู้  
         ชดใช้ทนุครบแล้ว                              มียอดค้างช าระ 
         ลาศกึษาตอ่ 
                               
ลงช่ือ............................................     ลงช่ือ......................................... 
         (.....................................)               (.....................................) 
 .........../....................../................        .........../....................../.............       

 

ค าสั่งของผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก 
 

7.  ค าสัง่               อนญุาต     ไมอ่นญุาต  เพราะ  ................................ 
        ลงช่ือ.................................................... 
                   อธิการบดี / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
                ............./......................./.............. 

แบบสอบถามความคิดเห็นกรณีลาออกจากราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 



 
 

ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2536 
 

1.   ให้ย่ืนหนงัสือขอลาออกจากราชการตอ่ผู้บงัคบับญัชาเหนือขึน้ไปชัน้หนึง่ โดยให้ย่ืนลว่งหน้าก่อนวนัขอลาออก 
ไมน้่อยกวา่ 30 วนั เว้นแตใ่นกรณีท่ีมีเหตผุลความจ าเป็นพิเศษ หรือกรณีด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือ   
รับสมคัรรับเลือกตัง้ 

2.   กรณีท่ีผู้มีอ านาจอนญุาตการลาออก จะอนญุาตให้ย่ืนลว่งหน้าก่อนวนัขอลาออกน้อยกวา่ 30 วนั ให้มีค าสัง่อนญุาต 
เป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อนวนัขอลาออกพร้อมกบัทัง้มีค าสัง่อนญุาตให้ลาออกจากราชการได้ 

3.   ถ้าย่ืนหนงัสือขอลาออกจากราชการลว่งหน้าก่อนวนัขอลาออกน้อยกวา่ 30 วนั โดยไมไ่ด้รับอนญุาตให้เป็น 
ลายลกัษณ์อกัษรจากผู้มีอ านาจการลาออก หรือย่ืนหนงัสือขอลาออกจากราชการมิได้ระบวุนัลาออก ให้ถือ 

    วนัถดัจากวนัครบก าหนด 30 วนั นบัแตว่นัย่ืนเป็นวนัลาออก 
4.   ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการ เสนอไปด้วยวา่ป่วยเป็นโรคอะไร 
5.   ให้ย่ืนแบบหนังสือขอลาออกจากราชการผ่านผู้ เก่ียวข้องตามล าดบัขัน้ตอน  โดยการลาออกจะมีผลสมบูรณ์ ต่อเมื่อ  

ได้รับอนญุาตจากผู้มีอ านาจอนญุาตการลาออกแล้ว 
6.   ตามระเบียบ ก.พ. วา่ด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามญั  พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อ ๕ วรรค ๑ กรณีท่ีเห็น

วา่จ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ หมายถงึ  อาจเกิดความเสียหายแก่ราชการได้หากมีการอนุญาต ให้ข้าราชการผู้นัน้
ออกจากราชการตัง้แตว่นัท่ีขอลาออก เช่น มีภารกิจท่ีผู้ขอลาออกสามารถด าเนินการให้เสร็จ     ก่อนหรือภายในเก้าสิบ
วนันับแต่วนัท่ีขอลาออกหากให้ผู้อื่นมาด าเนินการแทนอาจต้องใช้เวลามากขึน้ เป็นต้น       และต้องมิใช่เพ่ือการอื่น
ได้แก่  เพ่ือการสอบสวน การลงโทษทางวินยั หรือการชดใช้ทนุการศกึษาหรือฝึกอบรม 

7.   กรณีขอระงบัการลาออก ให้ผู้ขอลาออกย่ืนหนังสือแสดงความจ านงขอระงบัการลาออกต่อผู้บงัคบับัญชา  ก่อนวนัท่ี
การลาออกจะมีผล 

 
 

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ 
 

ปรับปรุงแบบฟอร์ม 
1 ต.ค. 64 

. 


