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แบบหนังส ือขอลาออก 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

 

เขียนที ่……………………….…..…………………… 
วันท ี ่……… เด ือน………………...…….. พ.ศ. ………… 

 
เร ื่อง  ขอลาออกจากราชการ 
เร ียน รองอธ ิการบด ีประจําวิทยาเขตขอนแก่น 

ด้วยข้าพเจ้า……………………………………………………………………........……….. ได ้เร ิ่มปฏิบัต ิงานเม่ือวันท่ี……..………………. 
เด ือน………………… พ.ศ. ……………… ขณะน้ีปฏิบ ัติหน้าท่ีในตําแหน่ง ………………………………………..………………………………….…..……………. 
ส ังกัด   ............................................................................... มหาวิทยาล ัยเทคโนโลย ีราชมงคลอีสาน  วิทยาเขตขอนแก่น ได้ร ับค่าจ ้างใน
อัตราเดือนละ ....….…....................…บาท  มีความประสงค์จะขอลาออกจากราชการเนื่องจาก ..................................................................  
…………...........................................................................................................................………………………………..……….… 

จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการ  ต ั้งแต่วันท ี่ ……………... เด ือน………………..……………พ.ศ. ……………..…..…... 
 
 

ขอแสดงความนับถ ือ 
 
 
 

(ลงช ื่อ)……………………….……………………. 
(..……………….…………………….…) 

ความเห็นผ ู้บังคับบัญชาช ั้นต้น………………………………………….………………… 
(ลงช ื่อ)…………………………………………………. 

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

ความเห็น..................................................................................................... 
(ลงช ื่อ)………………………..……..…………………. 

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

ความเห็น....................................................................................................... 
(ลงช ื่อ)……………………….……….………………… 

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

หมายเหตุ   พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ใหป้ฏิบัติตามหลักเกณฑ์วา่ด้วยการ ลาออกจากราชการ ดังน้ี 
๑.  ให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วันโดยย่ืนให้หัวหน้าส่วนราชการตามลําดับ เว้นแต่

กรณีมีเหตุผลและความจาํเป็นอาจย่ืนหนังสือลาออกน้อยกว่า 30 วันได้ กรณี เป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสายวิชาการให้ย่ืน
หนังสือลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 90 วัน 

๒. ต้องรอรับทราบคําสั่งจากผู้บังคับบัญชาผู้มีอาํนาจส่ังอนุญาตการลาออกก่อนท่ีจะหยุดราชการได้ 
๓. ถ้าลาออกเพราะป่วยให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 
๔. กรณีปฏิบัติงานไม่ถึง๓เดือน และ/หรือ ลาออกก่อนได้รับอนุญาตมหาวิทยาลัยฯจะตัดเงินพิเศษอื่น ๆ หรืองดเบิกจ่ายค่าจ้างใน

เดือนท่ีลาออก 
๕. เมื่อพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาย่ืนแบบหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชามหาวิทยาลัยฯ ไม่อนุญาตให้ลาพักผ่อนได้

เน่ืองจากพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาต้องสะสางและมอบหมายงานให้เสร็จสิ้น
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แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (เพ่ิมเติม) 
สําหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

 
ข้าพเจ้า……………………………………………………………………........……….. ตําแหน่ง……..………………......................................... 

ส ังกัด   ........................................................................................................  
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ท่ีประสงค์จะลาออกจากราชการ จะต้องไม่มีข้อผูกพันใดๆ กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  

วิทยาเขตขอนแก่น มิฉะนั้นจะไม่ได้รับการอนุมัติให้ลาออกราชการ โดยจะต้องผ่านการรับรองจากผู้เกี่ยวข้องในส่วนต่างๆ ลงชื่อรับรอง ดังนี้ 
๑. แผนกเบิกจ่าย 

 มีภาระผูกพันกับส่วนราชการดังนี้ 
(  )  เป็นผู้อยู่ระหว่างรับทุนตามสัญญาท่ีทําไว้กับมหาวิทยาลัยฯ 
(  )   อ่ืน ๆ ระบุ ...................................................................................................... 
 

  ไม่มีภาระผูกพันใด ๆ  
 

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

หัวหน้าแผนกเบิกจ่าย 
……………/………………./…………. 

 
๒. แผนกการเงิน 

 มีภาระผูกพันกับส่วนราชการดังนี้ 
(  )  เป็นผู้กู้ยืมเงินเป็น จํานวน ......................................................บาท 
(  )  เป็นผู้กู้และอยู่ระหว่างผ่อนชําระกับธนาคารออมสิน  
(  )  เป็นผู้กู้และอยู่ระหว่างผ่อนชําระกับธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
(  )  เป็นผู้กู้และอยู่ระหว่างผ่อนชําระกับธนาคารอาคารกรุงไทย 
(  )   อ่ืน ๆ ระบุ ...................................................................................................... 
 

  ไม่มีภาระผูกพันใด ๆ  
 
 

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

หัวหน้าแผนกการเงิน 
……………/………………./…………. 
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๓. แผนกบริหารงานบุคคล  

 เป็นสมาชิกกองทุนสารองเลี้ยงชีพ กรุงไทย มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 
(  )  น้อยกว่า ๓ ปี 
(  )  ต้ังแต่ ๓ ปี แต่ไม่ถึง ๖ ปี 
(  )  ต้ังแต่ ๖ ปี แต่ไม่ถึง ๘ ปี 
(  )  ต้ังแต่ ๘ ปี แต่ไม่ถึง ๑๐ ป ี
(  )  ต้ังแต่ ๑๐ ปี ข้ึนไป 
 

 ไม่เป็นสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ กรุงไทย มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 
 

 เป็นผู้ปฏิบัติราชการเพื่อชดใช้ทุนตามสัญญาท่ีทําไว้กับมหาวิทยาลัยฯ 
 

 ไม่เป็นผู้ปฏิบัติราชการเพื่อชดใช้ทุนตามสัญญาท่ีทําไว้กับมหาวิทยาลัยฯ 

 มีสิทธ์ิบ้านพัก  
(  ) คืนบ้านพักแล้ว  (  )  ยังไม่คืนบ้านพัก 

 ไม่มีสิทธ์ิบ้านพัก  
 

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

หัวหน้าแผนกบริหารงานบุคคล 
……………/………………./…………. 

 
 

หมายเหตุ :  ให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาท่ีผ่านการรับรองทุกข้ันตอนแล้วนําเอกสารฉบับนี้ไปท่ี แผนกบริหารงานบุคคล เพ่ือใช้

ประกอบการพิจารณาในการอนุมัติการลาออกจากราชการ 
 

 


