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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 

 เขียนที่..................................................................... 
            วันที่.............เดือน..........................พ.ศ................... 

(1) เรื่อง  ขอลาออกจากพนักงาน 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................ได้เริ่มปฏิบัติงาน 
เมื่อวันที่..............เดือน..............................พ.ศ................. ปัจจุบนัด ารงต าแหน่ง................................................................................. 
ภาควิชา/กลุ่มงาน.................................................................... คณะ/ส านัก/ส านักงาน........................................................................ 
ได้รับเงินเดือน..................................บาท  มีความประสงค์ขอลาออกจากพนักงาน  เพราะ................................................................. 
............................................................................................................................. และที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้สะดวกหลังจากลาออก                
จากพนักงานเพื่อการติดต่อการรับเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ และกรณีอื่นๆ ของข้าพเจ้า………………………………………………………….. 
...........................................................................................................หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อได้สะดวก............................................ 
  จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากพนักงาน ตั้งแต่วันที่..................เดือน...........................พ.ศ...................................... 

                               ขอแสดงความนับถือ 

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

(2) ตรวจสอบภาระผูกพันกบัหน่วยงาน    (4) ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น* 

2.1 เงินยืมคงค้างที่ยืมจากหน่วยงาน (คณะ/ส านัก/สถาบัน-  .................................................................................... 
      ส านักงาน/กลุ่มงานในส านักงานอธิการบดี)   ลงชื่อ........................................................................... 
  ไม่มี         มี (...............................................................)  ต าแหน่ง......................................................................  
ลงชื่อ.................................................ผู้รับผิดชอบเงินยืมหน่วยงาน  วันที่....................../......................../........................... 
วันที่............./.............../....................     * ให้ผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น ส าเนาแจ้งสหกรณ์ออมทรัพย์ทราบ 

2.2 วัสดุและครุภัณฑ์                (5) ความเห็นคณบดี/ผอ.ส านัก/สถาบัน/ส านักงาน 

  ไม่มี         มี (...............................................................)  ................................................................................... 
ลงชื่อ.................................................ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน         ลงชื่อ.......................................................................... 
วันที่............./.............../....................     ต าแหน่ง..................................................................... 
(3) ตรวจสอบภาระผูกพันกบัมหาวิทยาลัย    วันที่....................../......................./........................... 

3.1 สหกรณ์ออมทรัพย์   ไม่มี     มี (.......................................) (6) ค าสั่ง 

ลงชื่อ.................................................ประธานสหกรณ์ฯ      อนุญาต   ยับยั้งเป็นเวลา.................วัน 

วันที่.............../................./................     เพราะ..................................................................... 
3.2 ส านักหอสมุด    ไม่มี     มี (..............................................) ลงชื่อ....................................................................อธิการบดี 
ลงชื่อ.................................................ผู้อ านวยการส านักหอสมุด  วันที่.................../......................../......................... 

วันที่.............../................./.................      (7) พนักงานรับทราบค าสั่ง   

3.3 ส านักงานคลัง    ไม่มี     มี (.............................................) ลงชื่อ.....................................................................  
ลงชื่อ.................................................ผู้อ านวยการส านักงานคลัง          (....................................................................) 
วันที่.............../................./.................    วันที่.................../....................../...........................       

3.4 ชดใช้ทุน    ไม่มี     มี (...............................................)   
ลงชื่อ................................................ผู้อ านวยการส านักงานบริหารทรัพยากรบุคคล      
วันที่............./................./.................     หมายเหตุ : วันที่ลาออก คือวันที่ไม่มาปฏิบัติงาน 
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หมายเหตุ :  ผู้ขอลาออกจากพนักงานต้องปฏิบัติโดยเคร่งครัด ดังนี้ 

1.  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากพนักงาน ต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง โดยให้ยื่นล่วงหน้า 
ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นเป็นพิเศษหรือกรณีลาออกเพ่ือด ารง             
ต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
 2.  กรณีท่ีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก จะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน                  
ให้มีค าสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก พร้อมทั้งมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากพนักงานได้ 

3.  ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากพนักงานล้วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาต 
เป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากพนักงานโดยมิได้ระบุวันขอลาออก 
ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

 4.  ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่าป่วย 
เป็นโรคอะไร 

 5.  ผู้ยื่นหนังสือลาออกจากพนักงาน จะต้องปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้แล้วเสร็จสิ้นและส่งมอบ 
หมายงานที่ไม่สามารถด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้บังคับบัญชาก่อนวันขอลาออก 

 6.  เมือ่ทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากพนักงานแล้ว จึงจะหยุดงานได้ และให้ส่งบัตรพนักงานคืนที่ 
ส านักงานบริหารทรัพยากรบุคคลในวันรับทราบค าสั่ง 
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