หนังสือขอลาออกจากราชการ
เขียนที่………………………………….







วันที่………….เดือน…………………พ.ศ………

เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ
เรียน  ……………………………………….



ด้วยข้าพเจ้า………………………………………ได้เริ่มรับราชการตั้งแต่วันที่…….. เดือน……………………….. พ.ศ………… ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง…………………………………….

กอง…………………………………………… กรม……………………………………. ได้รับเงินเดือนระดับ……… ขั้น………………..บาท  มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ…………………

…………………………………………………………………………………………………………….



จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการ ตั้งแต่วันที่………. เดือน…………….……….

พ.ศ………………………..







      ขอแสดงความนับถือ




         (ลงชื่อ)……………………………………….






      (…………………………………………)

หมายเหตุ  ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2536

1. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นพิเศษ หรือกรณีดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อรับสมัครรับเลือกตั้ง
2. กรณีที่ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก จะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน ให้มีคำสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกพร้อมกับทั้งมีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้
3. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตให้เป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการมิได้ระบุวันลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันลาออก
4. ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการ เสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร
[image: image1.png]


                                  บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  ……………………………………..  โทร. 12198, 12200
ที่  ศธ 0514.19……….../………………..        
        วันที่ ……………………….…………………..         
เรื่อง  ขอรายงานผลการตรวจสอบหนี้สิน ที่พักอาศัย และการถือบัตรประจำตัวเพื่อประกอบการลาออก/ขอโอน
เรียน  อธิการบดี  (ผ่านผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่)

ด้วยข้าพเจ้า……………………………………………….……………………………………………………. 
เป็น ข้าราชการ  (  ลูกจ้างประจำ  (  ลูกจ้างชั่วคราว  สังกัดภาควิชา/งาน………………………….……………..
คณะ/กอง………………………………………………… มีความประสงค์ที่จะ ( ขอลาออกจากราชการ  ( ขอโอนไปรับราชการส่วนราชการอื่น ตั้งแต่วันที่……………… เดือน………………………. พ.ศ……………… ซึ่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ดำเนินการตรวจสอบฯ และรายงานผลแล้ว ดังนี้
	กองคลัง
	หน่วยงานที่สังกัด
	กองอาคารและสถานที่
	สำนักวิทยบริการ

	1. งานการเงิน
( มีหนี้สิน      ( ไม่มีหนี้สิน
(ลงชื่อ)……………………………

          (หัวหน้างานการเงิน)
วันที่……………………………….
2. งานเงินรายได้
( มีหนี้สิน      ( ไม่มีหนี้สิน
(ลงชื่อ)……………………………

          (หัวหน้างานเงินรายได้)
วันที่……………………………….

	1. หน่วยการเจ้าหน้าที่
( ไม่มีภาระผูกพัน
( มีภาระผูกพันและกำลังชดใช้ทุน
( ชดใช้ทุนหมดแล้ว
(ลงชื่อ)……………………………

      (หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที่)
วันที่………………………………

2. หน่วยการเงินและบัญชี
( มีหนี้สิน      ( ไม่มีหนี้สิน
(ลงชื่อ)……………………………

    (หัวหน้าหน่วยการเงินและบัญชี)
วันที่………………………………..
	( มีหนี้สิน ค่าน้ำประปาและค่ากระแส
     ไฟฟ้า
( ไม่มีหนี้สิน
( ไม่ได้พักอาศัยในบ้านพักของ
     มหาวิทยาลัย
ลงชื่อ)……………………………

          (หัวหน้างานธุรการ)
วันที่………………………………


ได้ตรวจสอบการถือบัตรประจำตัวแล้ว ปรากฏว่า
( ต้องส่งบัตรประจำตัวข้าราชการ/
ลูกจ้างเลขที่…………………..…….คืน
(ลงชื่อ)……………………………

     (หัวหน้างาน………..………….)
วันที่………………………………..

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

          (หัวหน้างานบริการ)
วันที่……………………………….
-------------------------------------------------
รับรองตนเอง
ขอรับรองว่าข้าพเจ้า
( เป็น
( ไม่เป็นสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ (ถ้าเป็นสมาชิกต้องส่งตรวจสอบ
หนี้สินฯ ก่อน)
(ลงชื่อ)……………………………

วันที่………………………………..

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

      (ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์)
วันที่……………………………….



ข้าพเจ้าได้รับทราบการตรวจสอบหนี้สิน และได้ดำเนินการชำระหนี้สิน (ถ้ามี) เรียบร้อยแล้ว 
ส่วนบัตรประจำตัวฯ จะส่งคืนผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดก่อนวันที่ลาออก/โอน

จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป


      
(ลงชื่อ)……………………………….…….







   (ผู้ขอลาออก/ผู้โอน)
กองการเจ้าหน้าที่


งาน…………………….








สหกรณ์ออมทรัพย์


มหาวิทยาลัยขอนแก่น











