
แบบ ลก.๑ 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 

    เขียนที…่…………………….…………………. 

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

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน 

  ด้วยข้าพเจ้า…………………………………..ได้เริ่มรับราชการเมื่อวันที่……เดือน……………….พ.ศ………. 
สังกัด……………..(ชื่อหน่วยงานที่บรรจุครั้งแรก)………ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง………………………………ระดับ………..
กอง/ส่วน/ส านัก……………………องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน อ าเภอตระการพืชผล จังหวัดอุบลราชธานี 
ไ ด้ รั บ เ งิ น เ ดื อ น อั น ดั บ……………ขั้ น………….…. . บ า ท  มี ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค์ ข อ ล า อ อ ก จ า ก ร า ช ก า ร 
เนื่องจาก……………………………………………………………………………………………………………………… 

  จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่……..เดือน……………. พ.ศ. …………. 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงชื่อ)…………………………………..………….. 

      (……..………………………………………….) 

 

หมายเหตุ  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
   เงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๑. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้ยื่นล่วงหน้า 
      ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ หรือ กรณี 
      ลาออกเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
  ๒. นายกองค์การบริหารส่วนต าบล จะอนุญาตให้ยื่นใบลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อย 
       กว่า ๓๐ วันก็ได้ โดยให้มีค าสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก 
  ๓. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้ 
       รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือยื่นหนังสือขอ 
       ลาออกจาราชการโดยมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับแต่ 
       วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
   ๔. ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบรับรองแพทย์เสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 

  วัฐพงษ์  นามยุดา นิติกร 



แบบ ลก.๒ 

แบบถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ 

    เขียนที…่…………………….…………………. 

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

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน 

อ้างถึง หนังสือขอลาออกจากราชการ ลงวันที่……..เดือน………………………..พ.ศ……………………. 

  ตามที่ข้าพเจ้า……………………………..ได้เริ่มรับราชการเมื่อวันที่……เดือน……………….พ.ศ………. 
สังกัด……………..(ชื่อหน่วยงานที่บรรจุครั้งแรก)………ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง………………………………ระดับ………..
กอง/ส่วน/ส านัก……………………องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน อ าเภอตระการพืชผล จังหวัดอุบลราชธานี 
ไ ด้ รั บ เ งิ น เ ดื อน อันดั บ ……………ขั้ น………….…. . บ าท  ไ ด้ ยื่ น คว ามประสงค์ ข อลาออกจ ากร าชกา ร 
เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

  บัดนี้ ข้าพเจ้า………………………………………………..มีความประสงค์ถอนหนังสือขอลาออกจาก
ราชการ (ลก.๑) ที่ได้ยื่นไว้ดังกล่าวแล้ว เนื่องจาก…………………………………………………. เหตุผลประกอบ…………….. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 

 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงชื่อ)…………………………………..………….. 

      (……..………………………………………….) 
หมายเหตุ  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
   เงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

   ๑. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ(ลก.๒)ต่อนายกองค์การบริหารส่วนก่อนครบ 
       ก าหนดเวลาที่ยับยั้ง/ก่อนมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ/ก่อนวันครบก าหนด  
       ๓๐ วันแล้วแต่กรณี        
   ๒. ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลที่ได้รับแบบขอถอนหนังสือลาออกจากราชการ (ลก .๒) 
       ด าเนินการเพิกถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๑) โดยไม่ชักช้า 

  ๓. การถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ เมื่อได้ยื่นตามระเบียบงานสารบรรณแล้ว ให้ถือว่า  
       ได้ยื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยชอบแล้ว ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้อง 
       ด าเนินการต่อไปโดยไม่ชักช้า การจ ากัดสิทธิในอันที่จะมิให้มีการถอนหนังสือขอลาออกจาก 
       ราชการดังกล่าว จะกระท ามิได้ 

  วัฐพงษ์  นามยุดา นิติกร 



แบบ ลก.๓ 
 

      

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกจำน 
ที่         / ๒๕๕๕ 

เรื่อง   ให้พนักงำนส่วนต ำบลลำออกจำกรำชกำร 
.................................................... 

  ด้วย………(ระบุชื่อผู้ลาออกจากราชการ)………………..พนักงานส่วนต าบล……ต าแหน่ง…………….
ระดับ………. องค์การบริหารส่วนต าบล……………. อ าเภอ……………………จังหวัด……………………………………………..
รับเงินเดือนในอันดับ……….ขั้น……….บาท ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก……………………………………………………. 

  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา  ๑๕  ประกอบกับมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ ๒๕๔๒  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ใ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ค รั้ ง
ที่……/…………..(เลข  พ.ศ.) เมื่อวันที่……… เดือน…………… พ.ศ………… จึงอนุญาตให้…(ระบุชื่อผู้ลาออกจาก
ราชการ)……………………..ลาออกจากราชการเพ่ือ……………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

   ทั้งนี้ตั้งแต่…………………………………………………………. เป็นต้นไป 

        สั่ง ณ วันที่   ………   มกราคม  พ.ศ. ……………… 
 

          ลงชื่อ 
(                            ) 

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………… 

  วัฐพงษ์  นามยุดา นิติกร 


