แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ
                                                                                เขียนที่                                       
                                                                                                               วันที่       เดือน            พ.ศ.      
เรื่อง
ขอลาออกจากราชการ
เรียน     ..............................................

ด้วยข้าพเจ้า  ...........................................................  ได้เริ่มรับราชการเมื่อวันที่  .................................
.....................................  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง ................................................................................................
กรม  .................................  ได้รับเงินเดือนใน  ระดับ………..ขั้น  ................... บาท  มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ …………………………………………
จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่        เดือน                   พ.ศ.  






ขอแสดงความนับถือ




         (ลงชื่อ)…………………………………………




  
          (                                          )

หมายเหตุ    ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2536
1. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง      โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน    เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง  หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง
2.  กรณีที่ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก จะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกน้อยกว่า 30 วัน   ให้มีคำสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก พร้อมทั้งมีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้
3. ถ้ายื่นหนังสือลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก     หรือยื่นหนังสือ
4. ขอลาออกจากราชการโดยมิได้ระบุวันขอลาออกให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันลาออก
5. ในกรณีลาออกเพราะป่วยให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร
[image: image1.wmf]
ส่วนราชการ            สำนักงานคณบดี    คณะวิทยาศาสตร์        โทร. 12239,  12249, 1 2250  

ที่  ศธ  0514.2.1.1.2/…………………………                             วันที่      
เรื่อง    ขอรายงานผลการตรวจสอบหนี้สิน ที่พักอาศัยและการถือบัตรประจำตัวเพื่อประกอบการขอลาออก/ขอโอน
เรียน   ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่

ด้วยข้าพเจ้า                                           เป็น    ( ข้าราชการ   ( ลูกจ้างประจำ   ( ลูกจ้างชั่วคราว  
( พนักงานมหาวิทยาลัย  สังกัด                                                                                                                      มีความประสงค์จะ  
( ขอลาออกจากราชการ  ( ขอโอนไปรับราชการส่วนราชการอื่น  ตั้งแต่วันที่       เดือน              พ.ศ.         ซึ่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ดำเนินการตรวจสอบฯ และรายงานผลแล้ว  ดังนี้
	           กองคลัง
	         หน่วยงานที่สังกัด
	     กองอาคารและสถานที่
	     สำนักวิทยบริการ

	1. งานการเงิน
	1. หน่วยการเจ้าหน้าที่
	(  ) มีหนี้สินค่าน้ำประปาและ 

      ค่ากระแสไฟฟ้า
(  ) ไม่มีหนี้สินฯ
(  ) ไม่ได้พักอาศัยในบ้านพักของ 

      มหาวิทยาลัย
(ลงชื่อ)…………………………
            (หัวหน้างานธุรการ)

วันที่……………………………… 

 
	(  ) มีหนี้สิน
(  )ไม่มีหนี้สิน
(ลงชื่อ)…………………………

          (หัวหน้างานบริการ)

วันที่……………………………

	(  ) มีหนี้สิน
(  ) ไม่มีหนี้สิน
(ลงชื่อ)……………………
   (หัวหน้างานการเงิน)

วันที่………………………


	(  ) ไม่มีภาระผูกพัน
(  ) มีภาระผูกพันและกำลัง
      ชดใช้ทุน
(  ) ชดใช้ทุนหมดแล้ว
(ลงชื่อ)………………………
(หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที่)

วันที่…………………………


	
	

	
	
	
	รับรองตนเอง

	
	
	
	ขอรับรองว่าข้าพเจ้า  
(  )  เป็น
(  ) ไม่เป็นสมาชิกสหกรณ์
      ออมทรัพย์
(  ) ถ้าเป็นสมาชิกต้องส่ง
      ตรวจสอบหนี้สินก่อน
(ลงชื่อ)…………………………

วันที่……………………………

 

	2. งานเงินรายได้
	
	
	

	(  ) มีหนี้สิน  (  ) ไม่มีหนี้สิน
(ลงชื่อ)……………………
   (หัวหน้างานเงินรายได้)

วันที่………………………
	
	
	

	
	2. หน่วยการเงินและบัญชี
	
	

	
	(  )มีหนี้สิน  (  )ไม่มีหนี้สิน
(ลงชื่อ)………………………
  (หัวหน้าหน่วยการเงินและบัญชี)

วันที่…………………………
	กองการเจ้าหน้าที่
งานทะเบียนประวัติ
	

	
	
	ได้ตรวจสอบการถือบัตรประจำตัวแล้ว  ปรากฏว่า
(  )   ต้องส่งบัตรประจำตัว
       ข้าราชการ/ลูกจ้าง    
       เลขที่……………...คืน
(ลงชื่อ)…………………………..
    (หัวหน้างานทะเบียนประวัติ)

วันที่………………………………
	

	
	
	
	สหกรณ์ออมทรัพย์
มหาวิทยาลัยขอนแก่น

	
	
	
	ได้ตรวจสอบหนี้สินแล้ว  ปรากฏว่า
(  ) มีหนี้สิน  (  )ไม่มีหนี้สิน
(ลงชื่อ)…………………………

(ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์)

วันที่……………………………



ข้าพเจ้าได้รับทราบการตรวจสอบหนี้สินและได้ดำเนินการชำระหนี้สิน(ถ้ามี)เรียบร้อยแล้ว  

ส่วนบัตรประจำตัวฯ  จะส่งคืนผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดก่อนวันที่ลาออก/โอน

จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป                                                                                                                                         

………………………………………………….….

(                                                       )

ผู้ขอลาออก/ผู้ขอโอน
บันทึกข้อความ





�














