
หนังสือขอลาออกจากราชการ   
 

     เขียนที่  
     วันที่        เดอืน                      พ.ศ. 
 

เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ 
 

เรียน อธิการบดี    
 

 ด้วยข้าพเจ้า     ปัจจุบันดํารงตาํแหน่ง 
           สํานัก/กอง              กรม  มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์  
มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ 
 
 

 ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับทางราชการและผูท่ี้เกี่ยวข้องตามเอกสารแนบ   
 

 จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการตั้งแต่วนัที่            เดอืน   พ.ศ. 
         

ขอแสดงความนับถือ 
 

      (ลงชื่อ)  
       (        ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ความเห็นผู้บังคบับญัชาตามลําดับ 

ได้รับหนงัสือขอลาออกเมื่อวันที่..................................เวลา...........................เป็นกรณียื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้า 
 ไม่น้อยกว่า 30 วัน   น้อยกว่า 30 วัน 

เห็นควร     อนุญาต ตั้งแต่วนัที่.....................................เนื่องจาก.....................................................................    
              ยับย้ังการลาออกไว้จนถึงวันที่..............................เนือ่งจากจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ เพราะ 

     ..................................................................................................................................................................... 
     .................................................................................................................................................................... 
     อื่นๆ........................................................................................................................................ 
 

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

(ตําแหนง่)....................................................................... 
 วันที่...............เดือน... .............................พ.ศ. ............... 



 
 
หมายเหต ุ: ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการลาออกจากราชการ พ.ศ.2553 

1. กรณีที่หนังสือขอลาออกจากราชการได้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
ให้อธิการบดีมีคําสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก  
  2. กรณีที่หนังสือขอลาออกจากราชการ ได้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า        
30 วัน ให้อธิการบดีมีคําสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรอนุญาตให้ลาออกตามที่ ผู้ขอลาออกได้ย่ืนไว้ หรือ          
จะอนุญาตให้ลาออกในวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับแต่วันที่ยื่นหนังสือขอลาออกก็ได้ โดยต้องสั่ง
ภายใน 30 วัน นับแต่วันย่ืนขอลาออก  
  3. กรณีที่หนังสือขอลาออกจากราชการมิได้ระบุวันขอลาออก ให้อธิการบดีมีคําสั่งให้
ลาออกเป็นลายลกัษณ์อักษรก่อนครบกําหนด 30 วันนับแต่วันท่ียื่น และให้วันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน 
นับแต่วันที่ย่ืนหนังสือขอลาออก เป็นวันอนุญาตกาลาออก  
  4.  กรณีท่ีเห็นว่าจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ หมายถึง อาจเกิดความเสียหายแก่
ราชการได้หากมีการอนุญาตให้ข้าราชการผู้นั้นออกจากราชการตั้งแต่วันที่ขอลาออก เช่น มีภารกิจที่        
ผู้ขอลาออกสามารถดําเนินการให้เสร็จหรือภายในเก้าสิบวัน นับแต่วันที่ขอลาออกหากให้ผู้อื่นมาดําเนินการ
แทนอาจต้องใช้เวลามากขึ้น เป็นต้น และต้องมิใช่เพื่อการอื่นได้แก่ เพ่ือการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
หรือการชดใช้ทุนการศึกษาหรือฝึกอบรม 
  5. กรณีขอระงับการลาออก ให้ผู้ขอลาออกยื่นหนงัสือแสดงความจํานงระงับการลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันที่การลาออกจะมีผล 
  6. ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วย
ว่าป่วยเป็นโรคอะไร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบ 
 

ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับทางราชการและผู้ที่เก่ียวข้องดังนี้  
 

  1. ข้าพเจ้าเป็นผู้อยู่ระหว่างรับทุนหรือปฏิบัติราชการชดใช้ทุนตามสัญญาที่ได้ทําไว้กับทางราชการใน
การรับทุนไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย และยินยอมชดใช้ทุนตามสัญญาที่ได้ผูกพันให้ไว้
กับทางราชการทุกประการ หากมีกรณีที่ต้องชําระเป็นเงิน จะชําระเงินภายในกําหนดเวลาที่ทาง
ราชการกําหนด  

  2. ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับส่วนราชการ ดังนี้ 
   2.1 หนี้สหกรณ์ออมทรัพย์ 
   2.2 หนี้สวัสดิการ 
   2.3 อื่นๆ ........................................................... 

  3. สิ่งของของทางราชการที่อยู่ในความครอบครองของข้าพเจ้า มีดังน้ี  
   3.1 รถยนต์ (พร้อมกุญแจ) ยี่ห้อ............................................. 
     แบบ............................................. 
     รุ่นปี ค.ศ. .................................... 
     เลขทะเบียน.................................. 
   3.2 โน้ตบุ๊กคอมพิวเตอร์ ยี่ห้อ............................................ 
     รุ่น............................................... 
   3.3 โทรศัพท์มือถือ  ยี่ห้อ............................................ 
     รุ่น............................................... 

 3.4 กุญแจ 
    ห้องทํางาน 
    ตู้เอกสาร 

       อื่นๆ 
 3.5 อื่นๆ ............................................................... 

ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้แก่ทางราชการก่อนวันออกจากราชการ  
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  
 
 

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


