
หนังสือขอลาออก 

หนังสือขอลาออกจากราชการ 

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

เรื่อง   ขอลาออกจากราชการ 

เรียน    

 ด้วยข้าพเจ้า................................................................................................................................. 

ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง............................................................ประเภท .....................................................    
ระดับ ...........................................ส านัก/กอง....................................กรม................................................ 
มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ............................................................................................ 
.................................................................................................................................................................. 

 ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับทางราชการและผู้ท่ีเกี่ยวข้องตามเอกสารแนบ 

 จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการ  ต้ังแต่วันท่ี  .......... เดือน...............................พ.ศ........... 

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ได้รับหนังสือขอลาออก เมื่อวันท่ี..................เวลา...... 
เป็นกรณียื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้า 
       ไม่น้อยกว่า  30 วัน         น้อยกว่า  30 วัน 
เห็นควร      อนุญาต  ต้ังแต่วันท่ี............................. 
เนื่องจาก................................................................... 
                ยับยั้งการลาออกไว้จนถึงวันท่ี.............. 
เนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ  เพราะ 
................................................................................... 
................................................................................... 
................................................................................... 
                อื่น ๆ ................................................... 
(ลงช่ือ) ...................................................................... 
             (..............................................................) 
(ต าแหน่ง)................................................................... 
วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ............... 

 ค าส่ังของผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก 
           อนุญาต 
           ยับย้ังการลาออกไว้จนถึง 
           วันท่ี.................................................... 
           อื่น ๆ ................................................. 
            .......................................................... 
            .......................................................... 
            .......................................................... 
 
 
 
 
(ลงช่ือ) ............................................................. 
           (.........................................................) 
(ต าแหน่ง)......................................................... 
วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ............ 
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หมายเหตุ 

1. ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551  
ข้อ 5 วรรค 1  กรณีท่ีเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ  หมายถึง  อาจเกิดความ
เสียหายแก่ราชการได้หากมีการอนุญาตให้ข้าราชการผู้นั้นออกจากราชการต้ังแต่ วันท่ี     
ขอลาออก  เช่น  มีภารกิจท่ีผู้ขอลาออกสามารถด าเนินการให้เสร็จก่อนหรือภายในเก้าสิบวัน  
นับแต่วันท่ีขอลาออกหากให้ผู้อื่นมาด าเนินการแทนอาจต้องใช้เวลามากขึ้น  เป็นต้น  และ
ต้องมิใช่เพื่อการอื่น ได้แก่  เพื่อการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย  หรือการชดใช้ทุน 
การศึกษาหรือฝึกอบรม 

2. กรณีขอระงับการลาออก  ให้ผู้ขอลาออกยื่นหนังสือแสดงความจ านงขอระงับการลาออก
ต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันท่ีการลาออกจะมีผล 

3. ในกรณีลาออกเพราะป่วย  ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการ เสนอไปด้วยว่า
ป่วยเป็นโรคอะไร 
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เอกสารแนบ 
ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับทางราชการและผู้ที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 

1. ข้าพเจ้าเป็นผู้อยู่ระหว่างรับทุนหรือปฏิบัติราชการชดใช้ทุนตามสัญญาท่ีได้ท าไว้กับทาง
ราชการในการรับทุนไปศึกษา  ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย  และยินยอมชดใช้ทุนตามสัญญา
ท่ีได้ผูกพันให้ไว้กับทางราชการทุกประการ  หากมีกรณีท่ีต้องช าระเป็นเงิน  จะช าระเงิน
ภายในก าหนดเวลาท่ีทางราชการก าหนด 

2. ข้าพเจ้ามีภาระผูกพันกับส่วนราชการ  ดังนี้ 
2.1 หนี้สหกรณ์ออมทรัพย์ 
2.2 หนี้สวัสดิการ 
2.3 อื่น ๆ  

3. ส่ิงของของทางราชการท่ีอยู่ในความครอบครองของข้าพเจ้า  มีดังนี้ 
3.1 รถยนต์ (พร้อมกุญแจ)   ยี่ห้อ................................ 
    แบบ................................ 
    รุ่น ปี ค.ศ........................ 
    เลขทะเบียน.................... 
3.2 โน้ตบุ๊กคอมพิวเตอร์    ยี่ห้อ............................... 
    รุ่น.................................. 
3.3 โทรศัพท์มือถือ      ยี่ห้อ............................... 
    รุ่น.................................. 
3.4 กุญแจ 
 ห้องท างาน 
 ตู้เอกสาร 
 อื่น ๆ  
3.5 อื่น ๆ ......................................................... 

 ท้ังนี้  ข้าพเจ้าจะส่งมอบส่ิงของดังกล่าวให้แก่ทางราชการก่อนวันออกจากราชการ  
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
     (ลงช่ือ)....................................................... 
                  (...................................................) 
                   (ต าแหน่ง)................................................... 
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แบบสอบถามความคิดเห็นกรณีลาออกจากงาน 

Exit  interview 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดตราด 

------------------------------------------------------------------------------ 
ค าช้ีแจง  โปรดแสดงความคิดเห็นของท่านเพื่อประโยชน์ในการพัฒนาปรับปรุงระบบงานของส านักงาน
ต่อไป    ความคิดเห็นของบุคลากรท่ีลาออก จะถือเป็นความลับ 
 

1. โปรดระบุสาเหตุเบ้ืองต้นท่ีท าให้ท่านคิดลาออกจากงาน ( โดยย่อ ) 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
2. โปรดระบุปัจจัยส าคัญท่ีท าให้ท่านตัดสินใจลาออกจากงาน 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
3. ความคิดเห็นโดยรวมเกี่ยวกับหน่วยงานสาธารณสุขจังหวัดตราด 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 

4. โปรดแสดงความคิดเห็นของท่านโดยเลือกคะแนน  1,2,3,4 ท่ีตรงกับความเห็นของท่านในช่อง (  ) 
1  หมายถึง พอใช้   2  หมายถึง ดี   3  หมายถึง ดีมาก    4  หมายถึง  ดีเย่ียม   

 

(    ) สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล  
(   ) กระบวนการคัดเลือก  สรรหา 
(   ) การฝึกอบรมพัฒนา   
(   ) โอกาสความก้าวหน้า  
(   ) สภาพแวดล้อมการท างาน  
(   ) การปฏิบัติต่อบุคลากรอย่างเป็นธรรม  
(   ) ขวัญ  ก าลังใจ  
(   ) อุปกรณ์เครื่องมือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
(   ) การให้รางวัล/โบนัส  
(   ) ความเอาใจใส่ต่อคุณภาพและความเป็นเลิศ 
(   ) ค่าตอบแทน  
(   ) ความเอาใจใส่ต่อบุคลากร 
(   ) การให้ข้อมูลข่าวสารต่อบุคลากร 
(   ) การส่งเสริมคุณค่าของหน่วยงาน 
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(   ) นโยบายเปิดกว้างรับฟังความคิดเห็น 
(   ) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(   ) สวัสดิการรักษาพยาบาล 
(   ) ความร่วมมือระหว่างผู้ปฏิบัติกับผู้บริหาร 
(   ) การยกย่องผลงานดีเด่นของบุคลากร 
(   ) การท างานเป็นเป็นทีม 
 

5.  ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะอื่นๆ  
 1. ท่านมีงานใหม่หรือไม่  ถ้ามีท่านรู้สึกอย่างไรเมื่อเปรียบเทียบกับงานเดิมท่ีสาธารณสุข 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 

2. ส่ิงท่ีท่านชอบมากท่ีสุดในงานเดิมท่ีผ่านมา 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 

3. ส่ิงท่ีท่านชอบน้อยท่ีสุดในงานเดิมท่ีผ่านมา 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 

4. อะไรที่จะท าให้ท่านไม่อยากออกจากงาน 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 

5. เหตุใดท่านจึงมาเริ่มงานกับหน่วยงานสาธารณสุขจังหวัดตราด 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 

 
6. ส่ิงท่ีท่านประทับใจมากท่ีสุดในหน่วยงานสาธารณสุขจังหวัดตราด 

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

................................................................................................................................................................ 
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7. ส่ิงท่ีท่านชอบน้อยท่ีสุดในหน่วยงานสาธารณสุขจังหวัดตราด 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 

8. ท่านมีความเห็นท่ีไม่ตรงกับแนวทางการบริหารจัดการของหน่วยงานมในสาธารณสุข หรือไม่    ถ้ามี โปรด
ระบุและให้เสนอแนะ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 

9. ข้อเสนอแนะอื่นๆเพื่อการปรับปรุง หน่วยงานสาธารณสุข 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 

10. ข้อเสนอแนะในการให้หน่วยงานสาธารณสุข รักษาคนดี  คนเก่ง 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 

11. ข้อคิดเห็นอื่นๆ เพิ่มเติม 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 
 
 
วันท่ีให้ข้อมูล............................../........................................./..................... 
 
 

ขอขอบคุณในความร่วมมือ  
กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล   

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดตราด  
 

 


