
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
(พนักงานราชการ) 

เขียนที่........................................................ 
วันท่ี.................. เดือน......................................พ.ศ. ............... 

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ(พนักงานราชการ) 

เรียน รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ด้วยข้าพเจ้า........................................................................................................ได้เริม่เข้าท างานเมื่อวันที่..............
เดือน......................................พ.ศ................. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง....................................................... 
สังกัด.................................................................. รับอัตราค่าจ้าง................................................บาท มีความประสงค์ขอลาอออกจาก
ราชการเพราะ....................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกตั้งแต่วันที่.............. เดือน........................................... พ.ศ......................... 

   ขอแสดงความนับถือ 

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น………………………………………….………………… 
(ลงช่ือ)…………………………………………………. 

( ……………………………………….… )  
  …………./……………../……………. 

ความเห็น..................................................................................................... 
(ลงช่ือ)………………………..……..…………………. 

( ……………………………………….… )  
 …………./……………../……………. 

ความเห็น..................................................................................................... 
(ลงช่ือ)………………………..……..…………………. 

( ……………………………………….… )  
 …………./……………../……………. 

หมายเหตุ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการลาออกของพนักงานราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
1. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มี

เหตุผลความจ าเป็นพิเศษ 
2. กรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน ให้มีค าสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์

อักษรก่อนวันขอลาออกพร้อมทั้งมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกได้ 
3. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต

การลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออกโดยมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
4. ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์เสนอตามไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร
5. ต้องรอรับทราบค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตการลาออกด้วยเมื่อได้รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออกได้แล้วจึงจะ

หยุดงานได้ 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน



 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (เพ่ิมเติม) 
ส าหรับพนักงานราชการ 

ช่ือ – สกุล................................................................................................ ต าแหน่ง.................................................................. 
สังกัด........................................................................................................................................................................................... 

พนักงานราชการที่ประสงค์ขอลาออกจากราชการ  จะต้องไม่มีข้อผูกพันใด ๆ  กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  มิฉะนั้น
จะไม่ได้รับการอนุมัติให้ลาออกจากราชการ  โดยจะต้องผ่านการรับรองจากผู้เกี่ยวข้องในส่วนต่าง ๆ ลงช่ือรับรองดังนี้ 

1. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

มีพันธะกับส่วนราชการดังนี ้
(   )  ค้างหนังสอืจ านวน...............เลม่ 
(   )  ค้างค่าปรบัเป็นจ านวนเงิน..............................บาท 
(   )  อ่ืนๆ ระบุ............................................................................. 

 ...........................................  
  (...............................................................) 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ……………/………………./………….. 

2. กองคลัง
มีภาระผูกพันกับส่วนราชการ ดังน้ี 
 (   )  เงินกองทุนหมุนเวียนฯ เป็นจ านวนเงิน...............................บาท 
(   )  เงินกู้ยมื............................................................................... 
 (   )  เป็นผู้อยู่ระหว่างรบัทุนหรือปฏิบัตริาชการเพื่อชดใช้ทุนตามสญัญาที่ท าไว้กับมหาวิทยาลัยฯ 
(   )  เปน็ผู้กู้และอยูร่ะหว่างผอ่นช าระกับธนาคารออมสนิ 
(   )  เปน็ผู้กู้และอยูร่ะหว่างผอ่นช าระกับธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
(   )  อ่ืนๆ ระบุ............................................................................. 

       ........................................  
  (...........................................................) 

        ผู้อ านวยการกองคลัง 
   ……………/………………./…………. 

3. หัวหนาสํานักงานกฎหมาย

อยูระหวางดําเนินการทางวินัย 

...........................................         
 (...........................................................) 

หัวหนาสํานักงานกฎหมาย  
……………/………………./…………. 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

ไม่มีภาระผูกพันใด ๆ 

ไม่มีพันธะใด ๆ 

ไมอยูระหวางดําเนินการทางวินัย 



แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (เพ่ิมเติม) 
ส าหรับพนักงานราชการ 

ใหพนักงานราชการที่ผานการรับรองทุกขั้นตอนแล้ว น าเอกสารฉบับนี้ไปที่กองบริหารงานบุคคล  เพื่อใช้ประกอบการ 
พิจารณาในการอนุมัติการลาออกจากราชการ 

 ............................................  
  (.........................................................) 
  ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
   ……………/………………./………….. 

ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ บันทึก 

โทร. 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

4. กองบริหารงานบุคคล

มีสิทธิบ้านพัก 
 (   )  คืนบ้านพักแล้ว (   )  ยังไมค่นืบา้นพัก 

...........................................         
 (...........................................................) 

ผูอํานวยการกองบริหารงานบุคคล  
……………/………………./…………. 

ไม่มสีิทธิบ้านพัก




