
หนังสือขอลาออกจากราชการ 
 
        เขียนท่ี……………………………………. 
            วนัท่ี……….เดือน……………………….พ.ศ. ………. 
 

เร่ือง   ขอลาออกจากราชการ 
เรียน   …………………………………………. 
 

 ดว้ยขา้พเจา้……………………………………….ปัจจุบนัด ารงต าแหน่ง……………………................. 
…………………………………….ส านกั / กอง……………………….กรม…………………………………… 
มีความประสงคข์อลาออกจากราชการเพราะ…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
 ขา้พเจา้มีภาระผกูพนักบัทางราชการและผูท่ี้เก่ียวขอ้งตามเอกสารแนบ 
 

 จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการตั้งแต่วนัท่ี…………เดือน……………………………พ.ศ……….. 
 
             ขอแสดงความนบัถือ 
 
     (ลงช่ือ) ……………………………………. 
      (………………………………….) 
        
 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
ไดรั้บหนงัสือขอลาออกเม่ือวนัท่ี………….เวลา……….. 
เป็นกรณียืน่หนงัสือขอลาออกล่วงหนา้ 
      (      )  ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั     (      )   นอ้ยกวา่ 30 วนั 
เห็นควร    (     )    อนุญาต  ตั้งแต่วนัท่ี………………….. 
เน่ืองจาก………………………………………………… 
     (      )   ยบัย ั้งการลาออกไวจ้นถึงวนัท่ี………. 
เน่ืองจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ เพราะ 
…………………………………………………………... 
…………………………………………………………... 
………………………………………………………….. 
      (      )    อ่ืน ๆ………………………………... 
 

      (ลงช่ือ)…………………………………………… 
      (…………………………………..) 
    (ต าแหน่ง)…………………………………………… 
วนัท่ี………เดือน……………………………พ.ศ………  
 
 

ค าสั่งของผูมี้อ  านาจอนุญาตการลาออก 
(      )  อนุญาต 
(      )  ยบัย ั้งการลาออกไวจ้นถึง 
          วนัท่ี…………………………………. 
(      )  อ่ืน ๆ………………………………… 
       …………………………………………. 
       …………………………………………. 

          …………………………………………. 
 

      (ลงช่ือ)…………………………………………… 
      (…………………………………..) 
    (ต าแหน่ง)…………………………………………… 
วนัท่ี………เดือน……………..………พ.ศ……………  
 
 
 



 
 
หมายเหตุ 
 
 1.  ตามระเบียบ ก.พ. วา่ดว้ยการลาออกจากราชการของขา้ราชการพลเรือนสามญั พ.ศ. 2551 
ขอ้ 5 วรรค 1  กรณีท่ีเห็นวา่จ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ  หมายถึง  อาจเกิดความเสียหายแก่ราชการได ้
หากมีการอนุญาตใหข้า้ราชการผูน้ั้นออกจากราชการ  ตั้งแต่วนัท่ีขอลาออก  เช่น  มีภารกิจท่ีผูข้อลาออก 
สามารถด าเนินการใหเ้สร็จก่อนหรือภายในเกา้สิบวนันบัแต่วนัท่ีขอลาออก  หากใหผู้อ่ื้นมาด าเนินการแทน 
อาจตอ้งใชเ้วลามากข้ึน  เป็นตน้  และตอ้งมิใช่เพื่อการอ่ืนไดแ้ก่  เพื่อการสอบสวน  การลงโทษทางวนิยั 
หรือการชดใชทุ้นการศึกษาหรือฝึกอบรม 
 2.  กรณีขอระงบัการลาออก  ใหผู้ข้อลาออกยืน่หนงัสือแสดงความจ านงขอระงบัการลาออก 
ต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนัท่ีการลาออกจะมีผล 
 3.  ในกรณีลาออกเพราะป่วย  ใหแ้นบใบตรวจโรคของแพทยต์ามแบบราชการเสนอไปดว้ย 
วา่ป่วยเป็นโรคอะไร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารแนบ 

ข้าพเจ้ามภีาระผูกพนักบัทางราชการและผู้ทีเ่กีย่วข้อง  ดังนี ้
 1.  ขา้พเจา้เป็นผูอ้ยูร่ะหวา่งรับทุนหรือปฏิบติัราชการชดใชทุ้นตามสัญญาท่ีไดท้  าไวก้บัทางราชการ 
      ในการรับทุนไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบติังานวจิยั  และยนิยอมชดใชทุ้นตามสัญญาท่ีไดผ้กูพนั 
       ใหไ้วก้บัทางราชการทุกประการ  หากมีกรณีท่ีตอ้งช าระเป็นเงิน  จะช าระเงินภายในก าหนดเวลา 
       ท่ีทางราชการก าหนด 
 2.  ขา้พเจา้มีภาระผกูพนักบัส่วนราชการ  ดงัน้ี 
         2.1  หน้ีสหกรณ์ออมทรัพย ์
         2.2  หน้ีสวสัดิการ 
         2.3  อ่ืน ๆ 
 3.  ส่ิงของของทางราชการท่ีอยูใ่นความครอบครองของขา้พเจา้  มีดงัน้ี 
         3.1  รถยนต ์ (พร้อมกุญแจ)    ยีห่อ้.................................................................................... 
           แบบ................................................................................... 
      รุ่นปี ค.ศ............................................................................ 
      เลขทะเบียน...................................................................... 

        3.2  โนต้บุก๊คอมพิวเตอร์    ยีห่อ้................................................................................... 
            รุ่น..................................................................................... 

         3.3  โทรศพัทมื์อถือ     ยีห่อ้................................................................................... 
            รุ่น..................................................................................... 

 3.4   กุญแจ  
           หอ้งท างาน 
           ตูเ้อกสาร 
             อ่ืน ๆ 

          3.5  อ่ืน ๆ ................................................. 
   

  ทั้งน้ี  ขา้พเจา้จะส่งมอบส่ิงของดงักล่าวใหแ้ก่ทางราชการก่อนวนัออกจากราชการ 
ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้มูลขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 

               
 

     (ลงช่ือ)............................................................ 
      (....................................................) 
            (ต าแหน่ง).......................................................... 

 
 



 

 
ชื่อ.........................................................................................ต ำแหน่ง...................................................................  
กลุ่ม ฝ่ำย / หน่วยงำน........................................................................................................ ................................... 
วันที่เริ่มปฏิบัติงำน.............................................................วนัที่ลำออก................................ ................................. 
 
ส่วนที่ 1 เหตุผลการออกจากงาน 
เหตุผลที่ท่ำนตัดสินใจออกจำกงำน 
  1)  ........................................................................ 
  2)  ........................................................................  
  3)  ........................................................................  

ท่ำนใช้เวลำตัดสินใจก่อนออกจำกงำน
นำนเพียงใด 
น้อยกว่ำ  1  เดือน 
  1-3  เดือน 
  มำกกว่ำ  3  เดือน 

ส่วนที่ 2  ความรู้สึกที่มีต่อองค์กร / ผู้บังคับบัญชา 
  1)  สิ่งที่ทำ่นชอบมำกทีสุ่ดในกำรท ำงำนทีน่ี่............................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................ 
  2)  สิ่งที่ทำ่นไม่ชอบมำกที่สุดในกำรท ำงำนที่นี่........................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................... 
  3)  สถำนทีท่ ำงำน / สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนภำยในหน่วยงำนเปน็อย่ำงไร 
ดีมำก            ดี            พอใช้            ไม่ดีเลย 
       ท่ำนคิดวำ่สำมำรถปรับปรงุอะไรไดบ้้ำง.......................................................................................................... 
       ท่ำนเคยเสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนเก่ียวกับกำรปรับปรุงสิ่งนีห้รือไม่..................................................................   
  4)  งำนทีท่่ำนรับผิดชอบ หนกั หรือ มำกเกินไปหรือไม่ 
หนักเกินไป            พอดีแล้ว            น้อยเกินไป 
  5)  ควำมรู้สึกต่อหัวหน้ำของท่ำนในเร่ืองต่อไปนี้ 
                                                                    สม่่าเสมอ         เป็นปกติ         บางคร้ัง          ไม่เคยเลย    
      - สื่อสำรให้ทรำบถึงนโยบำย วิธีปฏิบัติ                    ...............          ...............         .............           ................ 
      - คอยคิดตำมกำรปฏิบัติตำมนโยบำย                     ...............          ...............          .............           ................ 
      - มีควำมยุติธรรม                                            ...............          ...............          ..............          ................ 
      - นึกถึง และให้ก ำลังใจคนที่ท ำงำนดี                      ..............          ...............          ..............          ................ 
      - สนับสนนุให้มีกำรประสำนงำนกัน                       ...............          ...............          ...............         ................. 
      - แก้ไขสิ่งที่ถูกต ำหนิ และปัญหำต่ำงๆ ทันที             ................         ...............          ...............         ..................  
      - ชี้แจง ตอบข้อสงสัยต่ำงๆ                                 ...............          ...............         ................         ................. 
  6)  ท่ำนคิดวำ่ขวัญ ก ำลงัใจภำยในหน่วยงำนของทำ่นเปน็อยำ่งไร 
  ดีมำก            ดี           พอใช้            ไม่ดีเลย 

 
 
 
 
 
 

 
Exit  Interviw  Report 
ส่านักงานสาธารณสุขจังหวัดจันทบุรี 

เริ่มใช้วันที่.................................... 
ปรับปรุง ครั้งที่
.............................. 
วันที่ปรับปรุง
.................................. 



ส่วนที่ 3 ความรู้สึกที่มีต่อองค์กร / ผู้บังคับบัญชา 
  7)  ท่ำนมีควำมเห็นเก่ียวกับสิง่ต่ำงๆ ต่อไปนี้ภำยในหน่วยงำนของท่ำนอย่ำงไร 
                                                            สม่่าเสมอ         เป็นปกติ         บางครั้ง          ไม่เคยเลย    
      - กำรประสำนงำนภำยในหน่วยงำน               ...............          ...............         .............           ................ 
      - กำรประสำนงำนระหวำ่งหน่วยงำน              ...............          ...............          .............           ................ 
      - กำรฝึกอบรมในงำน                                ...............          ...............          ..............          ................ 
     - ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน                       ..............          ...............          ..............          ................ 
  8)  จำกข้อ 7 ท่ำนคิดว่ำควรจะปรับปรุงอะไรไดบ้้ำง ด้วยวิธีใด........................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................. 
  9)  ท่ำนคิดวำ่ กำรรักษำระเบยีบ วินัยภำยในองค์กรเป็นอย่ำงไรบ้ำง 
  พอใช้           หย่อนยำนเกินไป           เคร่งครัดเกินไป            ไม่ทรำบ 
  10)  หำกท่ำนยังท ำงำนที่องคก์รนี้ ท่ำนคิดวำ่โอกำสกำ้วหน้ำในงำนของท่ำนเป็นอย่ำงไร 
  ดีมำก           ดี            พอใช้           ไม่มีโอกำสเลย 
  11)  ปัจจยัที่มีอิทธิพลท ำให้ทำ่นเปลีย่นงำน (เลือกได้มำกกว่ำ 1 ข้อ และใส่เลขเรียงล ำดับควำมส ำคัญ) 
        ...............ควำมก้ำวหน้ำในงำน   ..............ลกัษณะงำน   ...............สุขภำพ    ...............ปัญหำส่วนตัว/ครอบครัว 
        ...............ท ำธุรกิจส่วนตัว         ...............ศึกษำต่อ      ...............กำรเดินทำง...............เงนิเดือนสงูข้ึน 
        ...............กำรบังคับบัญชำ         ...............ผู้ร่วมงำน       ...............อื่นๆ (ระบุ)................................................ 
  12)  ท่ำนคิดอย่ำงไรเกี่ยวกับกำรจ่ำยค่ำตอบแทน และสวสัดิกำรที่ได้รับจำกองค์กร 
                                                            ดีมาก               ดี               พอใช้            ไม่ดีเลย 
      - เงินเดือน                                           ...............          ...............         .............           ................ 
      - สวัสดิกำรเก่ียวกับกำรเกษียณอำยุ              ...............          ...............          ..............         ............... 
      - วันหยุด                                             ...............          ...............          ..............         ................ 
     - กำรรักษำพยำบำล                                 ..............          ...............          ..............          ................ 
      - กำรขึ้นเงินเดือน                                   ...............          ...............         .............           ................ 
      - ห้องอำหำร                                         ...............          ...............         ..............          ............... 
      - สถำนที่จอดรถ                                     ...............          ...............         ..............          ................ 
     - ระบบกำรรักษำควำมปลอดภัย                   ..............          ...............          ..............          ................ 
  13)  ท่ำนได้รับอะไรทีน่่ำพอใจกว่ำ จำกองค์กรใหม่ที่จะไปท ำงำนด้วย 
      ..................................................................................................................................................................................... 
  14)  ท่ำนคิดวำ่จะแนะน ำเพื่อน / คนอื่นให้มำท ำงำนกับองค์กรนี้หรือไม่ เพรำะอะไร 
    ....................................................................................................................................................................................... 
  15)  ข้อคิดเห็นเพิม่เติมอ่ืนๆ............................................................................................................................................. 
 
 
 

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

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


