
แบบหนังสือลาออกจากราชการลูกจ้างประจ า 
 
 

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

 
เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 
 

เรียน ............................................................................... 
 

 ด้วยข้าพเจ้า.................................................................... ...........................ได้เริ่มรับราชการ 
เมื่อวันที่..............เดือน............................พ.ศ. ...................ลูกจ้างประจ าต าแหน่ง...............................................
สังกัด......................................................เลขท่ีอัตรา...................... ได้รับอัตราค่าจ้างเดือนละ................บาท         
มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ........................................................................ ................................ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่.............เดือน....................พ.ศ................  
 
  
             ขอแสดงความนับถือ 
 
         (ลงชื่อ) .................................................. 
                 (.................................................)  
 
 
 
หมายเหตุ 
 ตามระเบียบ กระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 ข้อ 58 
1. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือ เพ่ือสมัครรับ
เลือกตั้ง 
2. กรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วันให้มีค าสั่ง
อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก พร้อมทั้งมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ 
3. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ โดยมิได้ระบุ วันขอลาออก 
ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
 
 
 
 
 
 
 



 
แนบท้ายแบบหนังสือลาออกจากราชการลูกจา้งประจ า 

 
ตรวจสอบภาระผูกพันกับหน่วยงาน 
1.  ที่พักอาศัยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
       มีติดค้าง..................................................................... 
       ไม่มีติดค้าง 
 
 
 (ลงชื่อ)..................................................................... หัวหน้างานอาคารและสถานที่  
           (..........................................................)  
 
 
2. งานหอสมุด 
   มีติดค้าง.....................................................................  
   ไม่มีติดค้าง 
 
 
 (ลงชื่อ).....................................................................หัวหน้างานหอสมุด 
   (....................................................... ...) 
 
 
3. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ศูนย์วิทยบริการ) 
   มีติดค้าง.....................................................................  
   ไม่มีติดค้าง 
 
 
  (ลงชื่อ).....................................................................หัวหน้าส านักง านผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 
   (..........................................................)     และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
           
 
4. งานการเงิน (เงินยืมคงค้างที่ยืมจากหน่วยงาน) 
   มีติดค้าง................................................................... .. 
   ไม่มีติดค้าง 
 
 
 (ลงชื่อ)....................................................................หัวหน้างานการเงิน /หัวหน้างานคลัง 
           (..........................................................)  
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5. งานพัสดุ 
   มีติดค้าง..................................................................... 
   ไม่มีติดค้าง 
 
 
 (ลงชื่อ).....................................................................หัวหน้างานพัสดุ /หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
    (..........................................................)  
 
 
6. ทุนการศึกษา  
   มีติดค้าง.....................................................................  
   ไม่มีติดค้าง 
 
 
 (ลงชื่อ)..................................................................... เจ้าหน้าที่ทุนการศึกษา 
   (...................................... ....................) 
 

 
7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา (โครงการวิจัย) 
       มีติดค้าง.....................................................................  
       ไม่มีติดค้าง 
 
 
 (ลงชื่อ)..................................................................... หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
           (..........................................................)  
 


