
แบบหนังสือขอลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

        เขียนที่............................................................ 
        วันที่.........เดือน.....................พ.ศ................... 
เรื่อง  ขออนุญาตลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

เรียน 
 

 ด้วยข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว) ..........................................................ชื่อสกุล............................... ........................ 
ได้เริ่มปฏิบัติงาน  เมื่อวันที่.............เดือน.........................พ.ศ..................ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง... .......................................... 
สังกัดงาน/ภาควิชา/ฝ่าย/กอง............................................................คณะ/สถาบัน/ส านัก....................... .............................. 
ได้รับเงินเดือน..............................................................................บาท  มีความประสงค์ขอลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัย 
  ซึ่งจ้างด้วยเงินอุดหนุนรัฐบาล    ซึ่งจ้างด้วยเงินรายได้ส่วนงาน  เนื่องจาก............................................................... 
.................................................................................................................. ........................และท่ีอยู่ที่สามารถติดต่อได้สะดวก 
ในทะเบียนบ้านเลขท่ี................................หมู่ที่.......................................ตรอก/ซอย........... .................................................... 
ถนน...................................................แขวง/ต าบล............................... ........................เขต/อ าเภอ.......................................... 
จังหวัด...................................................รหัสไปรษณีย์…………………………………..โทรศัพท์....................................................... 
E-mail………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………….. 
เพ่ือการติดต่อขอรับเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  และกรณีอ่ืน ๆ  ของข้าพเจ้า 
ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ๑.   ไม่มี   มี เงินยืมคงค้าง  จ านวน...............................................................บาท 
 ๒.   ไม่มี   มี วัสดุและครุภัณฑ์ที่ยืมจากหน่วยงาน/ส่วนงาน ดังมีรายการดังแนบ 
 ๓.   ไม่มี   มี ทุนที่ต้องชดใช้  ชื่อทุน...................................................................... 
 ๔.   ไม่มี   มี ลาศึกษาต่อ     ในประเทศ      ต่างประเทศ 
 ๕.   ไม่มี   มี ฝึกอบรม   ในประเทศ      ต่างประเทศ 
 ๖.   ไม่มี   มี สอบหาข้อเท็จจริง 
 ๗.   ไม่มี   มี อยู่ในระหว่างด าเนินการทางวินัย 
 ๘.   ไม่มี   มี ที่พักในมหาวิทยาลัย......................................................................... 
 ๙.   ไม่มี   มี ค่าสาธารณูปโภคของที่พักอาศัย และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ของที่พัก 
   ภายในมหาวิทยาลัย 
 ๑๐.   ไม่มี   มี กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  วันที่เริ่มเป็นสมาชิก..................................... 
 ๑๑.   ไม่มี   มี กองทุนประกันสังคม 
 ๑๒.   ไม่มี   มี ประกันภัยกลุ่ม 
 ๑๓.   ไม่มี   มี โครงการวิจัย คือ............................................................................... 
 ๑๔.   ไม่มี   มี โครงการบริการวิชาการ คือ.............................................................. 
 ๑๕.   ไม่มี   มี อ่ืน ๆ  คือ.........................................................................................  
 จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาตลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัย  ตั้งแต่วันที่.............เดือน.......................พ.ศ................ 
และขอรับรองว่าข้อมูลที่ระบุข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
                ขอแสดงความนับถือ 
 
       (ลงชื่อ)............................................................. 
             (...............................................................) 

 
 
 



- ๒ - 
 
๑. ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
.................................................................................................. ...............................................................................................  
ลงชื่อ........................................................................ต าแหน่ง........................................ ........วันที่............./................/.......... 
 
๒. การตรวจสอบข้อมูล 
หน่วยงาน/ส่วนงานที่รับผิดชอบได้ตรวจสอบข้อมูลเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
กรณี   ไม่มี   มี เงินยืมคงค้าง  จ านวน...............................................................บาท 
   หน่วยงาน/ส่วนงาน จะต้องตรวจสอบว่ามีจ านวนเงินยืมคงค้าง ตามสัญญายืมเงิน 
   หรือไม่  และต้องช าระหนี้คงค้างก่อนที่จะลาออกจากมหาวิทยาลัย 
   ไม่มี   มี วัสดุและครุภัณฑ์ที่ยืมจากหน่วยงาน/ส่วนงาน ต้องส่งคืนก่อนที่จะลาออก 
   จากมหาวิทยาลัย 
   ไม่มี   มี ทุนที่ต้องชดใช้มีก่ีประเภท 
   ๑. ชื่อทุน...................................................................................................................... 
   ๒. ชื่อทุน......................................................................................................................  
   ไม่มี   มี ลาศึกษาต่อ     ในประเทศ      ต่างประเทศ 
   ไม่มี   มี ฝึกอบรม   ในประเทศ      ต่างประเทศ 
   ไม่มี   มี สอบหาข้อเท็จจริง 
   ไม่มี   มี อยู่ในระหว่างด าเนินการทางวินัย 
   ไม่มี   มี ที่พักในมหาวิทยาลัย........................................................ ............................................ 
   ไม่มี   มี ค่าสาธารณูปโภคของที่พักอาศัย และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ของที่พักภายในมหาวิทยาลัย 
   ไม่มี   มี กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  วันที่เริ่มเป็นสมาชิก..................................... 
   ไม่มี   มี กองทุนประกันสังคม 
   ไม่มี   มี ประกันภัยกลุ่ม 
   ไม่มี   มี โครงการวิจัย คือ.......................................................................................................  
   ไม่มี   มี โครงการบริการวิชาการ คือ......................................................................................  
   ไม่มี   มี อ่ืน ๆ  คือ.........................................................................................  
 
ลงชื่อ........................................................................ต าแหน่ง........................................ ........วันที่............./................/.......... 
 
 
หมายเหตุ  ส่วนงานเรียกบัตรประจ าตัวผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยของผู้ที่ลาออกคืน  และส่งคืนให้ 
 กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ภายใน ๗ วันท าการ  นับจากวันที่พ้นจากการเป็นผู้ปฏิบัติงาน 
 ในมหาวิทยาลัยบูรพา 
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