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แบบหนังสือขอลาออก

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

เร่ือง  ขอลาออกจากงาน
เรียน  (ผูบังคับบัญชาเหนือช้ันไปชั้นหนึ่ง)

ดวยขาพเจา……………………………………………………………………………..………ไดเร่ิมเขาทํ างานเมื่อ
วนัที…่……………………เดอืน…………………………พ.ศ.………………ปจจุบันดํ ารงตํ าแหนง……………………………………….
ระดบั…………กอง………………..…………….……กรม……………..……………….………..ไดรับอัตราคาจาง…..………….บาท
มคีวามประสงคขอลาออกจากงานเพราะ…………………………………………………………………………………………………….

จงึเรียนมาเพือ่ขอลาออกตั้งแตวันที่………………………เดือน……………………พ.ศ.………………….

  ขอแสดงความนับถือ

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

หมายเหตุ       ตามหลกัเกณฑและวิธกีารเกีย่วกบัการลาออกของพนกังานมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร พ.ศ. 2546
1.  ใหย่ืนหนงัสือขอลาออกตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง  โดยใหย่ืนลวงหนา

กอนวนัขอลาออกไมนอยกวา  30  วนั  เวนแตในกรณทีีม่เีหตผุลความจ ําเปนเปนพเิศษ
2. กรณทีีผู่มอํี านาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตใหย่ืนลวงหนากอนวันขอลาออก

นอยกวา  30  วัน  ใหมีคํ าส่ังอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออก
พรอมทั้งมีคํ าส่ังอนุญาตใหลาออกได

3. ถาย่ืนหนังสือขอลาออกลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา  30  วัน  โดยไมไดรับ
อนญุาตเปนลายลักษณอักษรจากผูมีอํ านาจอนุญาตการลาออก  หรือย่ืนหนังสือ
ขอลาออกโดยมิไดระบุวันขอลาออก  ใหถือวันถัดจากวันครบกํ าหนด  30  วัน
นบัแตวันยื่นเปนวันขอลาออก

4. ในกรณลีาออกเพราะปวย  ใหแนบใบตรวจโรคของแพทยเสนอตามไปดวยวา
ปวยเปนโรคอะไร

5. ตองรอรบัทราบคํ าส่ังจากผูบังคับบัญชา  ผูมีอํ านาจสั่งอนุญาตการลาออกดวย
เมือ่ไดรับทราบคํ าส่ังอนุญาตใหลาออกไดแลวจึงจะหยุดงานได




