
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ 

เรื่อง การปฏิบัติงานการลาออกของเจาหนาที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง การปฏิบัติงานการลาออกของเจาหนาที่ หนา 
กระบวนการปฏิบัติงานการลาออกขาราชการ, ลูกจางประจํา 1 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานลาออกขาราชการ, ลูกจางประจํา 2 

กระบวนการปฏิบัติงานการลาออกลูกจางชั่วคราว 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลาออกลูกจางชั่วคราว 4 

กระบวนการปฏิบัติงานการลาออกพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 5 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลาออกพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 6 

กระบวนการปฏิบัติงานการลาออกพนักงานราชการ 7 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลาออกพนักงานราชการ 8 

 

 

 

ภาคผนวก 9 

- บันทึกขอความขอลาออกจากราชการ  

- แบบฟอรมหนังสือลาออกจากราชการของขาราชการ,ลูกจางประจาํ,ลูกจางชั่วคราว  

- แบบฟอรมหนังสือลาออกของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข  

- แบบฟอรมหนังสือลาออกของพนักงานราชการ  
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กระบวนการปฏิบัติงานการลาออกของขาราชการ,ลูกจางประจาํ 
 

ผูรับผิดชอบ/หนวยงานรับผิดชอบ               เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. หนังสือลาออกขาราชการ 

หรือลูกจางประจํา ตาม

ประเภทเจาหนาที่ 

2. แฟมประวัติ ก.พ. 7  

 

เวลาที่ใชโดยเฉลี่ย 20 นาที/คร้ัง 

ฝายทรัพยากรบุคคล 

ผูประสงคลาออก 

เร่ิมตน 

รับหนังสือลาออก  

(ผูบังคับบัญชา ขรก./ลปจ.อนุมัติแลว) 

ตรวจสอบขอมูลหนังสือลาออก ถูกตอง ครบถวน 

เชน ชื่อ-สกุล ตําแหนง สังกัดหนวยงาน 

วันท่ีลาออก ภาระผูกพันธท่ีมี เปนตน 

 (5 นาที) 

สิ้นสุด 

จัดทําหนังสือขอลาออก 

(5 นาท)ี 

เสนอ ผอ.พิจารณา

ณาาม 

รวบรวมเอกสารพรอมหนังสือลาออก

สงสํานักบริหารทรัพยากรบุคคล 

กรมการแพทย 

(5 นาท)ี 

แจงคําสั่งลาออกใหผูเกี่ยวของทราบ  

(5 นาท)ี 

ผูประสงคลาออกกรอกฟอรมลาออก 

และเสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

บันทึกและเก็บประวัติ 

(2 นาท)ี 
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หลักเกณฑและระเบียบที่เกี่ยวกับการลาออกของขาราชการ , ลูกจางประจํา 

 1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

 2. ระเบียบ กพ. วาดวยการลาออกของขาราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2551 

 3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ.2537 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลาออกของขาราชการ, ลูกจางประจํา 

ขั้นที่ 1  เจาหนาที่ผูประสงคลาออกกรอกแบบฟอรมการลาออก และเสนอผูบังคบับัญชาอนุมัติ ตามลําดับ 

และนํามายื่นที่ฝายทรพัยากรบุคคล  

 

ขั้นที่ 2  ฝายทรัพยากรบุคคลรับหนังสือลาออก และตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน เชน การลงนามอนุมัติ

ลาออก ชื่อ-สกุล ตําแหนงงาน ภาระผูกพันธ เปนตน 

 

ขั้นที่ 3  ฝายทรัพยากรบุคคล จัดทําบันทึกหนังสือแจงสํานักบริหารทรัพยากรบุคคล เสนอผูอํานวยการ

พิจารณาลงนาม พรอมหนงัสือลาออก  

 

ขั้นที่ 4  เมื่อผูอํานวยการลงนามหนังสือแจงเรียบรอยแลว ฝายทรัพยากรบุคคลไปออกเลขที่คาํสั่งท่ีฝาย

บริหารทั่วไป 

 

ขั้นที่ 5 จัดชุดเอกสารสงสํานกับริหารทรพัยากรบุคคล กรมการแพทย เพื่อดาํเนินการตอไป ประกอบดวย 

 1) บันทึกหนังสือแจงการลาออกของขาราชการ/ลูกจางประจํา 

 2) หนังสือลาออกของขาราชการ/ลูกจางประจํา 

 

ขั้นที่ 6  เมื่อมีคําสั่งลาออกมาจากสาํนักบริหารทรัพยากรบคุคล ใหดําเนินการแจงหนวยงานที่เก่ียวของ ไดแก 

หนวยงานที่ผูลาออกสังกัด  ฝายการเงินและบัญช ีผูรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติกพ.7 ทะเบียนวันลา บัญชี

ถือจาย ผูรับผิดชอบแจงออกจากประกันสังคม สรรหาบุคลากรทดแทน ผูรับผิดชอบงานประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบงานHRD  

 

ขั้นที่ 7   ฝายทรัพยากรบุคคลลงบันทึกประวัติก.พ.7 พรอมสําเนาคําสั่งลาออกเก็บไวในทะเบียน ก.พ.7 ของผู

ที่ลาออกเพื่อเปนหลักฐาน 
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การลาออกของลูกจางชั่วคราว 

กระบวนการปฏิบัติงานการลาออกของลูกจางชั่วคราว 
 

 

 

 

 

 

            

         

 

 

 

 

  

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    เวลาที่ใชทั้งหมด 20 นาที/ครั้ง 

- หนังสอืลาออกลูกจางชั่วคราว 

- แฟมประวัติก .พ.7ของลูกจางท่ีลาออก 

- คําสั่งลาออกลูกจางช่ัวคราวตามระเบียบ 

กรมการแพทย พ.ศ.2550 

- บัญชีรายชื่อลาออกของลูกจางฯ 

(แนบคําสั่ง) 

 

 

เริ่มตน 

รับหนังสือลาออก 

จัดทําคําสั่งลาออก 

( 10 นาท ี) 

เสนอผูอํานวยการลงนามอนุมัต ิ

แจงหนวยงาน/ฝายที่เก่ียวของ 

( 3 นาท ี) 

ตรวจสอบขอมลู เอกสาร  

ความถูกตอง ครบถวน 

( 5 นาท ี) 

บันทกึเก็บประวัติ 

( 2 นาท ี) 

 

สิ้นสุด 

ผูรับผดิชอบ/หนวยงานรับผดิชอบ 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

เอกสารประกอบ 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

ฝายทรัพยากรบุคคล 

- สําเนาคําสั่งลาออกของลูกจางช่ัวคราว 

- บัญชีรายชื่อลาออกของลูกจางฯ 

(แนบคําสัง่) 
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หลักเกณฑและระเบียบที่เกี่ยวของกับการจัดทําคําสั่งลาออกของลูกจางชั่วคราว 

 - ระเบียบกรมการแพทยวาดวยลูกจางช่ัวคราว พ.ศ. 2550 

 - ระเบียบ ก.พ. วาดวยการลาออกของขาราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2536 

 

ขั้นตอนในการปฏิบัตงิานการลาออกของลูกจางชั่วคราว 

 

 ขั้นที่ 1 รับหนังสือลาออก ซึ่งไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว 

 

 ขั้นที่ 2 ดําเนินการตรวจสอบขอมูลในหนังสือลาออกและแฟมประวัติ ก.พ. 7 เพื่อใหทราบ 

รายละเอียดเกี่ยวกับการลาออก ตําแหนง เลขที่ตําแหนง ระดับเงนิเดือน กําหนดวันลาออก เหตุผลการลาออก 

และภาระผูกพันธอื่นๆ 

 

 ขั้นที่ 3 จัดทําคําสั่งลาออกแลวเสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

 

 ขั้นที่ 4 สําเนาคําสั่งลาออกแจงฝาย/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 ขั้นที่ 5 ลงบันทึกประวัติเก็บเขาแฟม 
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กระบวนการปฏิบัติงานการลาออกของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

 

ผูรับผิดชอบ/หนวยงานรับผิดชอบ               เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. หนังสือลาออก พกส. 

2. กรอบอัตรากําลัง พกส. 

 

ฝายทรัพยากรบุคคล 

เร่ิมตน 

รับหนังสือลาออก พกส.  

(ผูบังคบับัญชา พกส.อนุมัติแลว) 

ตรวจสอบขอมูลหนังสือลาออก พกส. 

- เช็คชื่อ-สกุล ตําแหนง เลขที่ตําแหนง  

  สังกัดหนวยงาน วันลาออก อัตรา

คาตอบแทน  

สิ้นสุด 

จัดทําคําสั่งลาออก พกส.  

(5 นาที) 

เสนอ ผอ.ลงนาม 

สําเนาแจงผูเก่ียวของ ( 5 นาที ) 

  - หนวยงาน พกส.ที่ลาออก 

 - ฝายการเงินและบัญช ี

 - เจาหนาที่รบัผิดชอบเก่ียวกับงานแจง

ออกจากประกันสังคม 

 

บันทึกและจัดเก็บในแฟม ก.พ.7  

ผูประสงคลาออกกรอกฟอรมลาออก 

และเสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ ผูประสงคลาออก 

เวลาท่ีใชโดยเฉลี่ย 15 นาที/ครั้ง 
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หลักเกณฑและระเบียบที่เกี่ยวกับการลาออกของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

1. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2556 

2. คําสั่งกรมการแพทยที่ 154/2556 ลงวันท่ี 6 สิงหาคม พ.ศ.2556 เรื่องมอบอํานาจดําเนินการ

เก่ียวกับพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

3. คําสั่งกรมการแพทยที่ 651/2559 ลงวันท่ี 6 สิงหาคม พ.ศ.2556 เรื่องมอบอํานาจดําเนินการ

เก่ียวกับพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลาออกของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

 

ขั้นที่ 1  เจาหนาที่ผูประสงคลาออกกรอกแบบฟอรมการลาออก และเสนอผูบังคบับัญชาอนุมัติ ตามลําดับ 

และนํามายื่นที่ฝายทรพัยากรบุคคล  

 

ขั้นที่ 2  ฝายทรัพยากรบุคคลรับหนังสือลาออก และตรวจสอบความถูกตอง เชน การลงนามอนุมัตลิาออก 

ชื่อ-สกุล ตําแหนงงาน อัตราเงินเดือน เปนตน 

 

ขั้นที่ 3  ฝายทรัพยากรบุคคล จัดทําคําสั่งอนุญาตใหพนักงานกระทรวงสาธารณสุขลาออก ตามท่ีแจงใน

หนังสือลาออก แลวเสนอผูอํานวยการ ลงนามคาํสั่งอนุญาตลาออก 

 

ขั้นที่ 4  เมื่อผูอํานวยการลงนามคําสั่งเรียบรอยแลว ฝายทรพัยากรบุคคลไปออกเลขท่ีคําสั่งที่ฝายบริหารทั่วไป 

 

ขั้นที่ 5  สําเนาคาํสั่งลาออกแจงหนวยงานที่เก่ียวของ ไดแก หนวยงานท่ีผูลาออกสังกัด  ฝายการเงินและบัญชี 

ผูรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติกพ.7 ทะเบียนวันลา บัญชถีือจาย ผูรับผิดชอบแจงออกจากประกันสังคม สรร

หาบุคลากรทดแทน ผูรับผิดชอบงานประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบงานHRD  

 

ขั้นที่ 6   ฝายทรัพยากรบุคคลลงบันทึกประวัติก.พ.7 พรอมสําเนาคําสั่งลาออกเก็บไวในทะเบียน ก.พ.7 ของผู

ที่ลาออกเพื่อเปนหลักฐาน 
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การลาออกของพนกังานราชการ 

กระบวนการปฏิบัติงานการลาออกของพนักงานราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับหนังสือลาออก 

จัดทําหนังสอืขอลาออก 

( 10 นาที ) 

เสนอผูอํานวยการพิจารณา 

รวบรวมเอกสารพรอมหนังสอืขอลาออก

จัดสงสํานักบริหารทรพัยากรบุคคล 

( 5 นาท ี) 

ตรวจสอบขอมลู เอกสาร  

ความถูกตอง ครบถวน 

( 5 นาท ี) 

แจงคาํสั่งลาออกใหหนวยงานที่

เก่ียวของทราบ 

 

สิ้นสุด 

ผูรับผดิชอบ/หนวยงานรับผดิชอบ 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

เอกสารประกอบ 

- หนังสอืลาออกพนักงานราชการ 

- แฟมประวัติก .พ.7ของพนักงานราชการที่

ลาออก 

- คําสั่งลาออกพนักงานราชการ 

- บัญชีรายชือ่ลาออกของพนักงานราชการ 

(แนบคําสั่ง) 

 

 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

- สําเนาคําสั่งลาออกพนักงานราชการ 

- บัญชีรายชือ่ลาออกของพนักงานราชการ 

(แนบคําสั่ง) 



-8- 

หลักเกณฑและระเบียบที่เกี่ยวของกับการลาออกของพนักงานราชการ 

 -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  

 -  หนังสือสํานักงาน ก.พ. เร่ืองประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

 

ขั้นตอนในการปฏิบัตงิานการจัดทําคําสั่งลาออกของพนักงานราชการ 

 

 ขั้นที่ 1 รับหนังสือลาออก 

 

 ขั้นที่ 2 ดําเนินการตรวจสอบขอมูลในหนังสือลาออกและแฟมประวัติ ก.พ. 7 เพื่อใหทราบ

รายละเอียดเกี่ยวกับการลาออก ตําแหนง เลขที่ตําแหนง ระดับเงนิเดือน กําหนดวันลาออก เหตุผลการลาออก 

และภาระผูกพันธอื่นๆ 

 

 ขั้นที่ 3 จัดทําหนังสือขอลาออกแลวเสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนามพรอมแนบเอกสารที่เก่ียวของ

จัดสงสํานักบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อดําเนินการตอไป 

 

 ขั้นที่ 4 เมื่อสํานักบริหารทรัพยากรบุคคลดําเนินการจัดทําคําสั่งลาออกจากราชการเรียบรอยแลว 

จะสงกลับมาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล 

 

 ขั้นที่ 5 ฝายทรัพยากรบุคคลสําเนาคาํสั่งลาออกแจงฝาย/หนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 ขั้นที่ 6 ลงบันทึกประวัติเก็บเขาแฟม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สวนราชการ.............................................................................................................................................. 

ที่   สธ ๐๓๐๔                     /                                  วันท่ี                    

เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ          

           

เรียน   ผูอํานวยการ (ผาน........................................................................) 

 

  ขาพเจา................................................................................................................................. 

ตําแหนง............................................................................กลุม/ฝาย................................................................ 

โรงพยาบาลเมตตาประชารักษ  (วัดไรขิ ง ) ไดแจ งความประสงคขอลาออกจากราชการ ตั้งแต

วันที่...............................................เพื่อ.............................................................................................................

พรอมนี้ไดแนบหนังสือขอลาออกจากราชการ เพื่อประกอบการพิจารณาดวยแลว จาํนวน ๑  ชุด 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาดําเนินการตอไปดวย จะเปนพระคุณ 

 

  

   

 

 

 

 
   

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

              

         บันทกึขอความ 

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

ตําแหนง............................................................. 

 



หนังสอืขอลาออกจากราชการ 
 

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

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

เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ 

เรยีน .............................................................................. 
 

 ดวยขาพเจา ......................................................... ปจจุบันดํารงตําแหนง............................................. 

..............................................................  สํานัก/กอง............................................ กรม..................................... 

มีความประสงคขอลาออกจากราชการเพราะ.................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 
 

 ขาพเจามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูที่เก่ียวของตามเอกสารแนบ 

 จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการตั้งแตวันท่ี .............เดือน .............................พ.ศ..................... 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

ความเห็นของผูบังคบับัญชาตามลาํดับ 

ไดรับหนังสือขอลาออก เม่ือวันที่ ....................เวลา ........... 

เปนกรณีย่ืนหนังสือขอลาออกลวงหนา  

          ไมนอยกวา ๓๐ วัน  
 

   นอยกวา ๓๐ วัน 

เห็นควร   
 

  อนุญาต ตั้งแตวันที่ ................................... 

เนื่องจาก .............................................................................. 

                
 

  ยับยั้งการลาออกไวจนถึงวันที่ ............... 

เนื่องจากจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการ เพราะ ................ 

............................................................................................. 

............................................................................................. 

                 
 

  อื่น ๆ .................................................... 

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

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

(ตําแหนง) .................................................................. 

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

คําสั่งของผูมีอํานาจอนุญาตการลาออก 

        
 

    อนุญาต 

        
 

   ยับยั้งการลาออกไวจนถึง 

     วันที่ ............................................. 

        
 

   อ่ืน ๆ .......................................... 

                  ................................................... 

                 .................................................... 

 

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

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

     (ตาํแหนง) ........................................ 

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



 ๑. ตามระเบียบ ก.พ. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๕ 

วรรค ๑ กรณีที่เห็นวาจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการ หมายถึง อาจเกิดความเสียหายแกราชการไดหากมีการ

อนุญาตใหขาราชการผูนั้นออกจากราชการตั้งแตวันที่ขอลาออก เชน มีภารกิจที่ผูขอลาออกสามารถดําเนินการ

ใหเสร็จกอนหรือภายในเกาสินวันนับแตวันที่ขอลาออกหากใหผูอ่ืนมาดําเนินการแทนอาจตองใหเวลามากขึ้น 

เปนตน และตองมิใชเพื่อการอ่ืนไดแก เพื่อการสอบสวน การลงโทษทางวินัย หรือการชดใชทุนการศึกษาหรือ

ฝกอบรม 

 ๒. กรณขีอระงับการลาออก ใหผูขอลาออกยื่นหนังสือแสดงความจํานงขอระงับการลาออกตอ

ผูบังคับบัญชากอนวันที่การลาออกจะมผีล  

 ๓. ในกรณีลาออกเพราะปวย ใหแนบใบตรวจโรคของแพทยตามแบบราชการเสนอไปดวยวาปวย 

เปนโรคอะไร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารแนบ 

ขาพเจามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

          ๑. ขาพเจาเปนผูอยูระหวางรับทุนหรือปฏิบัติราชการชดใชทุนตามสัญญาที่ไดทําไวกับทางราชการ 

ในการรับทุนไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย และยินยอมชดใชทุนตามสัญญาที่ไดผูกพัน 

 ใหไวกับทางราชการทุกประการ หากมีกรณีท่ีตองชําระเปนเงิน จะชาํระเงินภายในกําหนดเวลาที่ 

 ทางราชการกําหนด 
 

          ๒.  ขาพเจามีภาระผกูพันกับสวนราชการ ดังนี้ 

  ๒.๑  หนี้สหกรณออมทรัพย 
 

  ๒.๒  หนี้สวัสดกิาร 
 

  ๒.๓  อื่น ๆ  
 

           ๓. สิ่งของของทางราชการที่อยูในครอบครองของขาพเจา มีดังนี้ 

               ๓.๑  รถยนต  (พรอมกุญแจ)   ยี่หอ...................................... 

          แบบ ...................................... 

          รุน ป ค.ศ. ............................. 

          เลขทะเบียน .......................... 

               ๓.๒  โนตบุกคอมพิวเตอร       ย่ีหอ......................................... 

           รุน .......................................... 

  ๓.๓  โทรศัพทมือถือ                ยี่หอ ....................................... 

             รุน .......................................... 

  ๓.๔  กุญแจ 

           หองทํางาน 
 

           ตูเอกสาร 
 

           อ่ืน ๆ   

  ๓.๕  อื่น ๆ .................................................. 
 

  ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงมอบสิ่งของดังกลาวใหแกทางราชการกอนวันออกจากราชการ  

ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทกุประการ 
 

 

        (ลงชื่อ)………………………………………. 

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

     (ตําแหนง) .......................................................... 



แบบหนังสือขอลาออกจากการปฏิบัติงานในระหวางสัญญาจางของพนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป 

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

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

 

เรื่อง  ขอลาออกจากการปฏิบัติงานในระหวางสัญญาจางของพนักงานกระทรวงสาธารณสขุทั่วไป 

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

 ดวยขาพเจา........................................................ไดเริ่มรบัการจางงานเปนพนักงานกระทรวง

สาธารณสุขประเภท.................ตามสัญญาจางเลขท่ี.............../...............ลงวันท่ี..........................กลุม................ 

ตําแหนง...............................................งาน............................................กลุม/ฝาย.............................................. 

สวนราชการ..............................................อัตราคาจางเดือนละ...............บาท มีกําหนด............ป..............เดือน 

เริ่มตั้งแตวันที่..........เดือน.........................พ.ศ............และสิ้นสุดสัญญาจางวันที่..........เดือน................พ.ศ........ 

มีความประสงคขอลาออกจากการปฏิบัติงานในระหวางสัญญาจางเพราะ........................................................... 

 จึงเรยีนมาเพื่อขอลาออกจากการปฏิบัติงาน ตั้งแตวันที่............เดอืน........................พ.ศ.................... 
 

                                                                                 ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                                                    ตําแหนง...................................................  

ความเห็นผูบังคับบญัชา 

 ............................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................

                                               

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

                                                                   (ตาํแหนง)............................................... 

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

คําสั่ง 

                  อนุญาต ไมอนุญาต 

 ................................................................................................................................................................ 

.............................................................................................................................................................................. 

                                                         

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

                                                                   (ตาํแหนง)............................................... 

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



แบบหนงัสอืขอลาออกของพนกังานราชการ 

เขียนท่ี...................................................... 

วันท่ี...........เดอืน.....................................พ.ศ. ................... 

เรื่อง  ขอลาออกจากการปฎิบัติงาน 

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

  ดวยขาพเจา นาย/นาง/นางสาว................................................................................ไดเริ่ม

ปฎิบัติงานเปนพนักงานราชการเมื่อวันที่...........เดือน............................................พ.ศ. ...................ปจจุบัน

ปฎิบัติงานในตําแหนง............................................ประจําสํานักงาน/กลุมงาน.............................................

สํานัก/กอง.............................................................................................................................กรมการแพทย   

ไดรับอัตราคาตอบแทนเดอืนละ..................................................บาท   มีความประสงคขอลาออกจากการ

ปฎิบัติงานเพราะ.......................................................................................................................................... 

………………………………………………………………………...................................................................................... 
 

  ขาพเจามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูที่เก่ียวของตามเอกสารแนบ 
 

จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกตั้งแตวันที่..........เดือน.........................................พ.ศ. ................ 
 

           ขอแสดงความนับถือ 
 

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

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

 

             ความเห็นของผูบังคับบัญชาตามลําดบั                             ความเห็นของผูมีอํานาจอนุญาตการลาออก 

ไดรับหนังสอืขอลาออกเมื่อวันที่..............................เวลา..............                 อนญุาต 

เปนกรณีย่ืนหนังสือขอลาออกลวงหนา                                    ยับยั้งการลาออกไวจนถึง 

         ไมนอยกวา 30 วัน             นอยกวา 30 วัน                        วันที่........................................................... 

      เห็นควร        อนุญาต ตั้งแตวันที่.......................................                อื่นๆ  .............................................................. 

     เนื่องจาก...............................................................................                           .............................................................. 

                ยับย้ังการลาออกไวจนถึงวันที่.......................... 

.............................................................................................. 

     เนื่องจากจําเปนเพ่ือประโยชนแกราชการ เพราะ                                  (ลงชือ่).............................................. 

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

                     อื่นๆ .................................................         (ตําแหนง).............................................. 

                                                                                            วันที่..........เดอืน...................พ.ศ. ................. 

 

 

         (ลงชือ่)....................................... 

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

        (ตําแหนง)........................................ 

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



  หมายเหตุ 

1. ตามระเบียบ ก.พ. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการพลเรอืนสามัญ พ.ศ.2551 

ขอ 5 วรรค 1 ซึ่งกรมฯ ไดกําหนดใหนํามาใชสําหรับกรณีการลาออกของพนักงานราชการดวย ไดกําหนดวา 

ในกรณีท่ีเห็นวาจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการ หมายถึง อาจเกิดความเสียหายแกราชการได 

หากมีการอนุญาตใหออกจากราชการตั้งแตวันที่ขอลาออก เชน มีภารกิจท่ีผูขอลาออก 

สามารถดําเนินการใหเสร็จกอนหรือภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีขอลาออกหากใหผูอ่ืนมาดําเนินการแทน 

อาจตองใชเวลามากขึ้น เปนตน และตองมิใชเพื่อการอื่น ไดแก เพื่อการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 

หรือการชดใชทุนการศึกษาหรือฝกอบรม 

 2. กรณีขอระงบัการลาออก ใหผูขอลาออกยื่นหนังสือแสดงความจํานงขอระงับการลาออก 

ตอผูบังคับบัญชากอนวันท่ีการลาออกจะมีผล 

 3. ในกรณีลาออกเพราะปวย ใหแนบใบตรวจโรคของแพทยตามแบบราชการเสนอไปดวย 

วาปวยเปนโรคอะไร 

  

ขาพเจามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

1. ขาพเจามีภาระผูกพันกับสวนราชการ ดังนี้ 

        1.1 หนี้สวัสดิการ.................................................................................................................... 

             1.2 อื่นๆ.................................................................................................................................. 

      2. สิ่งของของทางราชการที่อยูในความครอบครองของขาพเจา มีดังน้ี 

              2.1 กุญแจ  

                        หองทํางาน 

                        ตูเอกสาร 

                        อ่ืนๆ 

             2.2 อื่นๆ........................................................................................................................................ 

 

  ทั้งนี้ ขาพเจาไดชาํระหนี้สินตาม 1. เรียบรอยแลว และไดสงมอบสิ่งของ ตาม 2. ใหแกทาง

ราชการกอนวันออกจากราชการ    ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ 

 

 

 

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