




 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรผู้ประสงค ์
ขอลาออก 

ไม่น้อยกว่า 30 วัน น้อยกว่า 30 วัน 

ผู้บังคับบญัชา
ชั้นต้น 

ชี้แจงเหตผุลความจ าเป็น
ประกอบการพิจารณา 

ตรวจสอบหนังสือขอลาออกไดย้ื่นล่วงหนา้ 
น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่และมอบหมายบคุลากร 

ผู้ขอลาออกหรือเจ้าหน้าทีภ่ายในหน่วยงาน 
ที่ได้รบัมอบหมาย ด าเนินการต่อไป  

(ภายใน 3 วัน) 

บุคลากรผู้ขอลาออกหรือเจ้าหน้าที่
ภายในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้บังคับบญัชา
ชั้นต้น 

ผู้บังคับบญัชา
ชั้นเหนือขึ้นไป 

ผู้มีอ านาจอนุญาต 
การลาออก(อธิการบดี) 

1.หอสมดุ 2.กองการเจ้าหน้าที ่
งานพัฒนาและฝกึอบรม 

3.กองคลัง 

ตรวจสอบว่ามภีาระผกูพันหรือหนี้สนิคง
ค้างหรือไม่และใหค้วามเห็นเสนอ

ผูบ้ังคบับญัชาเหนือขึ้นไป 
(ภายใน 3 วัน) 

ใหค้วามเหน็ว่า  
      - เห็นควรอนญุาต 

      - เห็นควรยบัยั้งการลาออก 
    ***ระบุเหตผุลและวันทีก่รณยีบัยั้ง
การลาออก 

(ภายใน 3 วัน) 
 ระบุวันท่ีอนุญาตการลาออก 

ระบุว่ายับยัง้การลาออกถงึวันท่ีเท่าไหร่  

และเหตุผลในการยับยัง้การลาออก 

(ไม่เกิน 90 วัน และยับยัง้ได้เพยีงครัง้เดียว) 

ด าเนินการตรวจสอบหนี้สิน 

บุคลากรผู้ขอลาออกหรือเจ้าหน้าที่
ภายในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 



 
แบบหนังสือขอลาออกมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

 
เขียนที่..................................................................... 

ยื่นหนังสือขอลาออกวันที่............เดือน................................พ.ศ............... 
 

     เรื่อง    ขอลาออกจากงาน 
(1) เรียน    ................................................... 
   ด้วยข้าพเจ้า....................................................................... บคุลากรประเภท  ข้าราชการ  
 พนักงานมหาวิทยาลัย    พนักงานราชการ    พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้    ลูกจ้างประจ า    
 ลูกจ้างชั่วคราวเงินงบประมาณ  ได้เริ่มปฏิบัตงิานเมื่อวันที่................เดือน.....................................พ.ศ..................  
ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง........................................................ สังกัด(โครงการ/ฝ่าย/ภาควิชา/กอง).................................................
(คณะ/ส านัก/สถาบัน).................................................................. อัตราเงินเดือนเดือนละ......................................บาท  
มีความประสงค์ขอลาออกจากงาน เนื่องจาก................................................................................................................... 
.............................................................................................................. .......................................................................... 
และหากกรณีที่มีหนี้สินคงค้าง ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้หนี้สินตามสัญญาที่ผูกพันกับทางมหาวิทยาลัยฯ ทุกประการและ
จะช าระภายในเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
   จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากงานตั้งแต่วันที่...............เดือน.............................พ.ศ.............. 
   ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
      

ขอแสดงความนับถือ 
 

  (ลงชื่อ)     ............................................................... 
                 (...................................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
 

ได้รับหนังสือลาออก เมื่อวันที่.............................................. เป็นการยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้า 
 ไม่น้อยกว่า 30 วัน  น้อยกว่า 30 วัน เนื่องจาก...................................................................... 
............................................................................................................................................................... 

       เห็นสมควรมอบ(นาย/นาง/นางสาว)............................................................................(พนักงานผู้ขอลาออก/ 
      เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย) ด าเนนิการตรวจสอบหนี้สินและเสนอผู้บังคบับัญชาต่อไป 

 
(ลงชื่อ).................................................................. 
(.........................................................................) 

ต าแหน่ง................................................................. 
วันที่..............เดือน.............................พ.ศ............... 
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1.1 ส านักหอสมุด 
      ตรวจสอบ   (   )   ไม่มีหนังสือ/หน้ีสินติดค้าง 
                     (   )   มีหนังสือ/หน้ีสินติดค้าง และได้ด าเนินการ ดังน้ี 

........................................................................................................ 

........................................................................................................ 

........................................................................................................ 
      
     (ลงชื่อ) ...............................................เจ้าหน้าท่ีส านักหอสมุด 
           (........................................................) 
                    ………/…………./……….. 

1.2 กองการเจ้าหน้าท่ี (งานพัฒนาและฝึกอบรม) 
      ตรวจสอบ   (   )   ไม่มีภาระผูกพันการชดใช้ทุน 
                     (   )   มีภาระผูกพันการชดใช้ทุน และได้ด าเนินการ 
ดังน้ี 

........................................................................................................ 

........................................................................................................ 

........................................................................................................ 
     
 (ลงชื่อ) ...............................................ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี 
        (........................................................) 
                ………/…………./……….. 

1.3 กองคลัง 
      ตรวจสอบ   (   )   ไม่มีหน้ีสินติดค้าง 
                     (   )   มีหน้ีสินติดค้าง และได้ด าเนินการ ดังน้ี 

........................................................................................................ 

........................................................................................................ 

........................................................................................................ 
     
 (ลงชื่อ) ....................................................ผู้อ านวยการกองคลัง 
          (........................................................) 
                   ………/…………./……….. 

 
(5) ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก (อธิการบดี) 
       อนุญาตให้ลาออก ต้ังแต่วันที่................................................ 
       ยับย้ังการลาออกไว้จนถึงวันที่.............................................. 
     เน่ืองจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ส่วนงานและมหาวิทยาลัยฯ 

เพราะ……................................................................................................ 
 

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

(2) ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
     เรียน........................................................................................ 
      มีภาระผูกพัน/หน้ีสินคงค้าง 
      ไม่มีภาระผูกพัน/ไม่มีหน้ีสินคงค้าง 
เห็นควร................................................................................................ 
............................................................................................................. 
      
      (ลงชื่อ) ............................................................ 
                (........................................................) 
                       ………/…………./……….. 

(3) ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป (1) 
     เรียน....................................................................................... 
 เห็นควร   อนุญาตให้ลาออก ต้ังแต่วันที่......................................... 
            ยับย้ังการลาออกไว้จนถึงวันที่........................................ 
         เน่ืองจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ส่วนงานและมหาวิทยาลัยฯ 

เพราะ…….............................................................................................. 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 

 
         (ลงชื่อ) ............................................................ 
                   (........................................................) 
                           ………/…………./……….. 
(4) ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป (2) 
     เรียน............................................................................................ 
เห็นควร   อนุญาตให้ลาออก ต้ังแต่วันที่.......................................... 
           ยับย้ังการลาออกไว้จนถึงวันที่.........................................       
        เน่ืองจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ส่วนงานและมหาวิทยาลัยฯ 

เพราะ…….............................................................................................. 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 

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


