
           แบบ ลก.1 

หนังสือขอลาออกจากราชการ 

เขียนที่….............................................................................  
วันที่....................เดือน.................................พ.ศ......................  

เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนค่า 

  ด้วยข้าพเจ้า............................................................... ..............................................ได้เริ่มรับราชการเมื่อ 
วันที่................เดือน........................... พ.ศ. ....................สังกัด........................................................ ..............ปัจจุบันด ารง
ต าแหน่ง......................................................ระดับ...............กอง/ส่วน/ส านัก...................................................................... 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนค่า  อ าเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา  ได้รับเงินเดือนอันดับ.................................ขั้น
...............................บาท มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก......................................................................... 
.............................................................................................................. ............................................................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่................เดือน......................................พ.ศ. ............... 
 
             ขอแสดงความนับถือ 
 

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



 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :  ตามมาตรฐานท่ัวไปวา่ด้วยการให้ออกจากราชการ 
1. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบญัชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง  โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอ    

ลาออกไม่น้อยกว่า  30  วัน  เว้นแตใ่นกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น เป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพื่อด ารงต าแหน่งทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 

2. กรณีที่ผูม้ีอ านาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกน้อยกว่า  30  วัน  ให้มีค าสั่งอนุญาตเป็น
ลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก  พร้อมทั้งมีค าสั่งอนุญาตใหล้าออกจากราชการได้ 

3. ถ้ายื่นหนงัสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า  30  วัน  โดยไมไ่ด้รับอนญุาตเป็นลายลักษณ์
อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก  หรือยื่นหนังสือขอลาออก จากราชการโดยมไิดร้ะบุวันขอลาออก  ให้ถือวันถัด
จากวันครบก าหนด  30  วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

4. ในกรณีลาออกเพราะป่วย  ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไป  ด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 


