
              มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน วิทยาเขตขอนแก่น 

แบบหนังสือขอลาออก 
สำหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

 
เขียนท่ี……………………….…..…………………… 

วันท่ี……… เดือน………………...…….. พ.ศ. ………… 
 
เร่ือง  ขอลาออกจากราชการ 
เรียน รองอธิการบดีประจำวิทยาเขตขอนแก่น 

ด้วยข้าพเจ้า……………………………………………………………………........……….. ได้เริ่มปฏิบัติงานเมื่อวันท่ี……..………………. 
เดือน………………… พ.ศ. ……………… ขณะน้ีปฏิบัติหน้าท่ีในตำแหน่ง ………………………………………..………………………………….…..……………. 
สังกัด   ............................................................................... มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  วิทยาเขตขอนแก่น ได้รับค่าจ้างใน
อัตราเดือนละ ....….…....................…บาท  มีความประสงค์จะขอลาออกจากราชการเน่ืองจาก ..................................................................  
…………...........................................................................................................................………………………………..……….… 

จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการ  ตั้งแต่วันท่ี ……………... เดือน………………..……………พ.ศ. ……………..…..…... 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

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

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

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

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

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

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

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

หมายเหตุ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน ให้ปฏบัิตติามหลกัเกณฑว์า่ดว้ยการ ลาออกจากราชการ ดงันี ้
๑.  ให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วันโดยย่ืนให้หัวหน้าส่วนราชการตามลำดับ เว้น 

แต่กรณีมีเหตุผลและความจำเป็นอาจย่ืนหนังสือลาออกน้อยกว่า 30 วันได้ กรณี เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา          
สายวิชาการให้ยื่นหนังสือลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 90 วัน 

๒.  ต้องรอรับทราบคำส่ังจากผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตการลาออกก่อนท่ีจะหยุดราชการได้ 
๓.  ถ้าลาออกเพราะป่วยให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 
๔.  กรณีปฏิบัติงานไม่ถึง๓เดือน และ/หรือ ลาออกก่อนได้รับอนุญาตมหาวิทยาลัยฯจะตัดเงินพิเศษอ่ืน ๆ  หรืองดเบิกจ่ายค่าจ้างในเดอืนที่ลาออก 
๕.  เมือ่ข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา ย่ืนแบบหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผูบ้ังคับบัญชามหาวทิยาลัยฯ ไม่อนุญาตใหล้าพักผ่อนได้

เนื่องจากข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตอ้งสะสางและมอบหมายงานใหเ้สรจ็สิ้น



              มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วทิยาเขตขอนแก่น 
 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (เพ่ิมเติม) 
สำหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

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

สังกัด   ........................................................................................................  
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ท่ีประสงค์จะลาออกจากราชการ จะต้องไม่มีข้อผูกพันใดๆ กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    

ราชมงคลอีสาน  วิทยาเขตขอนแก่น มิฉะน้ันจะไม่ได้รับการอนุมัติให้ลาออกราชการ โดยจะต้องผ่านการรับรองจากผู้เกี่ยวข้องในส่วนต่างๆ ลง
ชื่อรับรอง ดังนี้ 

๑. แผนกงานเบิกจ่าย 
 มีภาระผูกพันกับส่วนราชการดังน้ี 

(  )  เป็นผู้อยู่ระหว่างรับทุนตามสัญญาท่ีทำไว้กับมหาวิทยาลัยฯ 
(  )   อื่น ๆ ระบุ ...................................................................................................... 
 

  ไม่มีภาระผูกพันใด ๆ  
 

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

หัวหน้าแผนกงานเบิกจ่าย 
……………/………………./…………. 

 
๒. แผนกงานการเงิน 
 มีภาระผูกพันกับส่วนราชการดังน้ี 

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

  ไม่มีภาระผูกพันใด ๆ  
 
 

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

หัวหน้าแผนกงานการเงิน 
……………/………………./…………. 



              มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วทิยาเขตขอนแก่น 
 
 

๓. แผนกงานบริหารงานบุคคล  
 เป็นสมาชิกกองทุนสารองเล้ียงชีพ กรุงไทย มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 

(  )  น้อยกว่า ๓ ปี 
(  )  ตั้งแต่ ๓ ปี แต่ไม่ถึง ๖ ปี 
(  )  ตั้งแต่ ๖ ปี แต่ไม่ถึง ๘ ปี 
(  )  ตั้งแต่ ๘ ปี แต่ไม่ถึง ๑๐ ปี 
(  )  ตั้งแต่ ๑๐ ปี ขึ้นไป 

 ไม่เป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ กรุงไทย มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 
 
 
 เป็นผู้ปฏิบัตริาชการเพื่อชดใช้ทุนตามสัญญาท่ีทำไว้กับมหาวิทยาลัยฯ 
 ไม่เป็นผู้ปฏิบัติราชการเพื่อชดใช้ทุนตามสัญญาท่ีทำไว้กับมหาวิทยาลัยฯ 
 

 มีสิทธิ์บ้านพัก  
(  ) คืนบ้านพักแล้ว  (  )  ยังไม่คืนบ้านพัก 

 ไม่มีสิทธ์ิบ้านพัก  
 

........................................ 
(...........................................................) 
หัวหน้าแผนกงานบริหารงานบุคคล 

……………/………………./…………. 
 
 

หมายเหตุ :  ให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ท่ีผ่านการรับรองทุกขั้นตอนแล้วนำเอกสารฉบับน้ีไปท่ี แผนกบริหารงาน
บุคคล เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาในการอนุมัติการลาออกจากราชการ 

 
 


