
     

แบบหนังสือขอลาออก   
 

เขียนท่ี............................................................ 

                                                                                                    วนัท่ี.............เดือน.....................................พ.ศ.................... 
เร่ือง   ขอลาออกจากราชการ 
เรียน  ................................................................... 

 ดว้ยขา้พเจา้........................................................ไดเ้ร่ิมเขา้ท างานเม่ือวนัท่ี............เดือน..................พ.ศ........... 

ปัจจุบนัด ารงต าแหน่ง.......................................................สังกดั คณะ/ส านกั/วทิยาลยั............................................................. 

มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา  กรม............................................................ไดรั้บเงินเดือน ขั้น.................บาท 

มีความประสงค ์ขอลาออกจากราชการเพราะ.......................................................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการตั้งแต่วนัท่ี .......................เดือน.................................พ.ศ....................... 
 
 

                                ขอแสดงความนบัถือ 

 

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

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

 

เรียน   คณบดี/ผูอ้  านวยการส านกั             เรียน  รองอธิการบดีวทิยาเขตศรีราชา 

           เห็นสมควรอนุมติั ทั้งน้ีไดต้รวจสอบ                                        เพื่อโปรดพิจารณาอนุมติั                                     
หน้ีสินแลว้ไม่มีคา้งช าระ 

ลงช่ือ.....................................................                                     ลงช่ือ......................................................... 

          (หวัหนา้ฝ่าย/หวัหนา้ส านกังานเลขานุการคณะ/ส านกั/วทิยาลยั)              (คณบดี/ผูอ้  านวยการส านกั)                                        
.........../............/.........                                                                     .........../............/.........                                                                                                  

                              
 
 
 
 



 

 

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการเก่ียวกบัการลาออกของบคุลากรมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร ์วิทยาเขตศรีราชา 
 

 1. ใหย้ืน่หนงัสอืขอลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึน้ไปชัน้หน่ึง โดยใหย้ื่นล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกไมน้่อยกว่า  
   30 วนั เวน้แต่ในกรณทีีม่เีหตุผลความจ าเป็นเป็นพเิศษ 
 2. กรณทีีผู่ม้อี านาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตใหย้ื่นล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกน้อยกว่า 30 วนั ใหม้คี าสัง่เป็น 
   ลายลกัษณ์อกัษร ก่อนวนัขอลาออก  พรอ้มทัง้มคี าสัง่อนุญาตใหล้าออกได้ 
 3. ถา้ยื่นหนงัสอืขอลาออกล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกน้อยกว่า 30 วนั  โดยไมไ่ดร้บัอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

   จากผูม้อี านาจอนุญาตการลาออก หรอืยืน่หนังสอืขอลาออกโดยมไิดร้ะบุวนัขอลาออก ใหถ้อืวนัถดัจากวนัครบ                               
ก าหนด 30 วนั นบัแต่วนัยื่นเป็นวนัขอลาออก 

    4. ตอ้งรอรบัทราบค าสัง่จากผูบ้งัคบับญัชาผูม้อี านาจสัง่อนุญาตการลาออกดว้ย เมือ่ไดร้บัทราบค าสัง่อนุญาตให้ 
     ลาออกไดแ้ลว้จงึจะหยุดงานได ้
 5. ใหห้น่วยงานตน้สงักดัตรวจสอบหนี้สนิของบุคลากรผูป้ระสงคจ์ะลาออก ก่อนเสนอหนงัสอืลาออกต่อผูบ้งัคบั 
   บญัชาเหนือชัน้ขึน้ไปชัน้หน่ึง และส่งแบบตรวจสอบหนี้สนิของบุคคลดงักล่าวใหก้บัหน่วยงานกลาง ไดแ้ก่  

 ส านักงานวทิยาเขต และส านกัวทิยบรกิาร เพื่อตรวจสอบหนี้สนิในส่วนทีเ่กีย่วขอ้ง ก่อนเสนอหนังสอืขอลาออก                                       
ต่อหวัหน้าหน่วยงานตน้สงักดั และรองอธกิารบดวีทิยาเขตศรรีาชา เพื่อพจิารณาอนุมตั ิเป็นล าดบัชัน้ต่อไป 

 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบตรวจสอบหนีสิ้นบุคลากรมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ วทิยาเขตศรีราชา 
 

 เรียน  ผูอ้  านวยการส านกังานวิทยาเขตศรีราชา  
 ดว้ยนาย/นาง/นางสาว....................................... ต าแหน่ง..............................สงักดัคณะ/ส านกั.................................. 

ความประสงคจ์ะขอลาออกจากเป็น..................................................ตั้งแต่วนัท่ี.........เดือน..................พ.ศ........................ 
 ในการน้ี  จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานของท่านตรวจสอบหน้ีสินของบุคลากรดงักล่าว ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง

และโปรดส่งกลบัคืนภายในวนัท่ี.............เดือน...............................พ.ศ...................เพ่ือจะไดด้ าเนินการต่อไป 
 
                           .......................................................................... 

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

      กองบริหารทั่วไป 
 งานคลงัและพสัดุ 

 ไม่มีหน้ีสิน 
 มีหน้ีสิน  (ระบุ)...................................... 

                             ..........................................(ผูต้รวจสอบ) 
                    .........../............./...........     (วนั/เดือน/ปี)                 

กองทุนสวัสดกิารวทิยาเขตศรีราชา 
 ไม่มีหน้ีสิน 
 มีหน้ีสิน  (ระบุ)...................................... 

                             ..........................................(ผูต้รวจสอบ) 
                             .........../............./...........     (วนั/เดือน/ปี)                                        
งานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

 ไม่มีหน้ีสิน 
 มีหน้ีสิน  (ระบุ)...................................... 

                             ..........................................(ผูต้รวจสอบ) 
                             .........../............./...........     (วนั/เดือน/ปี)                                        
 

       กองบริการกลาง 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ไม่มีหน้ีสิน 
 มีหน้ีสิน  (ระบุ)...................................... 

                             ..........................................(ผูต้รวจสอบ) 
                             .........../............./...........     (วนั/เดือน/ปี)                                        
 งานห้องสมุด 

 ไม่มีหน้ีสิน 
 มีหน้ีสิน  (ระบุ)...................................... 

                             ..........................................(ผูต้รวจสอบ) 
                             .........../............./...........     (วนั/เดือน/ปี)                                        
         
 
  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตศรีราชา 
 ไม่มีหน้ีสิน 
 มีหน้ีสิน  (ระบุ)...................................... 

                                      .......................................... 
                               (...ผูอ้  านวยการกองบริหารทัว่ไป...) 
                                   .........../............./...........    (วนั/เดือน/ปี)                                        
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตศรีราชา 
 ไม่มีหน้ีสิน 
 มีหน้ีสิน  (ระบุ)...................................... 

                                      .......................................... 
                               (...ผูอ้  านวยการกองบริการกลาง...) 

                                    .........../............./........ (วนั/เดือน/ปี) 
 

เรียน   ..............................................................(หวัหนา้หน่วยงานตน้สงักดั) 
       เพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป  ทั้งน้ีไดต้รวจสอบเรียบร้อยแลว้ 
 

                                                         .................................................                                                     
                                                       ผูอ้  านวยการส านกังานวิทยาเขตศรีราชา 
                                                                   ………/………/………. 


