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แบบหนังสือขอลาออก

เขยีนที…่……………………………………………..
    วนัที…่…………………เดอืน………………….…………พ.ศ…………….

เร่ือง  ขอลาออกจากงาน
เรียน  (ผูบังคับบัญชาเหนือช้ันไปชั้นหนึ่ง)

ดวยขาพเจา……………………………………………………………………………..………ไดเร่ิมเขาทํ างานเมื่อ
วนัที…่……………………เดอืน…………………………พ.ศ.………………ปจจุบันดํ ารงตํ าแหนง……………………………………….
ระดบั…………กอง………………..…………….……กรม……………..……………….………..ไดรับอัตราคาจาง…..………….บาท
มคีวามประสงคขอลาออกจากงานเพราะ…………………………………………………………………………………………………….

จงึเรียนมาเพือ่ขอลาออกตั้งแตวันที่………………………เดือน……………………พ.ศ.………………….

  ขอแสดงความนับถือ

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

หมายเหตุ       ตามหลกัเกณฑและวิธกีารเกีย่วกบัการลาออกของพนกังานมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร พ.ศ. 2546
1.  ใหย่ืนหนงัสือขอลาออกตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง  โดยใหย่ืนลวงหนา

กอนวนัขอลาออกไมนอยกวา  30  วนั  เวนแตในกรณทีีม่เีหตผุลความจ ําเปนเปนพเิศษ
2. กรณทีีผู่มอํี านาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตใหย่ืนลวงหนากอนวันขอลาออก

นอยกวา  30  วัน  ใหมีคํ าส่ังอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออก
พรอมทั้งมีคํ าส่ังอนุญาตใหลาออกได

3. ถาย่ืนหนังสือขอลาออกลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา  30  วัน  โดยไมไดรับ
อนญุาตเปนลายลักษณอักษรจากผูมีอํ านาจอนุญาตการลาออก  หรือย่ืนหนังสือ
ขอลาออกโดยมิไดระบุวันขอลาออก  ใหถือวันถัดจากวันครบกํ าหนด  30  วัน
นบัแตวันยื่นเปนวันขอลาออก

4. ในกรณลีาออกเพราะปวย  ใหแนบใบตรวจโรคของแพทยเสนอตามไปดวยวา
ปวยเปนโรคอะไร

5. ตองรอรบัทราบคํ าส่ังจากผูบังคับบัญชา  ผูมีอํ านาจสั่งอนุญาตการลาออกดวย
เมือ่ไดรับทราบคํ าส่ังอนุญาตใหลาออกไดแลวจึงจะหยุดงานได




