
 
 

แบบหนังสือขอลาออกของบุคลากรมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
แนบทายขอบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีวาดวยการลาออกของบุคลากร 

สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   พ.ศ.  ๒๕๕๖ 
 
สวนราชการ  .............................................................................................................................................. 
ท่ี  ศธ        วันท่ี   
เรื่อง ขอลาออก 
เรียน อธิการบดี 
 
  ดวยขาพเจา ........................................................ ไดเริ่มรับราชการเม่ือวันท่ี.......................... 
เดือน ...................................... พ.ศ. ........ ปจจุบันดํารงตําแหนง ...................................................................... 
สังกัด.......................................................... ไดรับเงินเดือนอันดับ .................................................................... 
ข้ัน .............................. บาท มีความประสงคขอลาออก เพราะ ...................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
  ขาพเจาไดตรวจสอบหนี้สินท่ีเก่ียวของตามเอกสารท่ีแนบแลว  ดังนี้ 
  (    )  มีภาระผูกพันกับทางราชการ 
  (    )  ไมมีภาระผูกพันกับทางราชการ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแตวันท่ี .......... เดือน .................... พ.ศ. …………….. 
 
 
                      
 
 
                 (ลงชื่อ) ................................................... 
                    ( ....................................................... ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความเห็นของผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 
 

     ความเห็นผูบังคับบัญชาตามลําดับ          คําสั่งของอธิการบดี 
 
ไดรับหนังสือขอลาออกเม่ือวันท่ี.................................................       (    )  อนุญาต 
เปนกรณียื่นหนังสือขอลาออกลวงหนา    (    )  ยับยั้งการลาออกไวจนถึง  
(    )  ไมนอยกวา  ๓๐  วัน  (    )  นอยกวา  ๓๐  วัน          วันท่ี.................................................................. 
เห็นควร  (    )  อนุญาต  ต้ังแตวันท่ี  ............................................... (    )  อื่น ๆ        
เน่ืองจาก ..........................................................................................  …………………………………………………………….. 
           (    )  ยับยั้งการลาออกไวจนถึงวันท่ี...................................  …………………………………………………………….. 
เน่ืองจากจําเปนเพ่ือประโยชนแกราชการ  เพราะ   (ลงช่ือ)...................................................................  
...........................................................................................................   (......................................................)  
........................................................................................................... ตําแหนง ……………………………………………………... 
           (    )  อื่น ๆ ........................................................................          …………………………………………………………….. 
        วันท่ี..............เดือน...............................พ.ศ................ 
(ลงช่ือ)...................................................................      
        (...............................................................)              
ตําแหนง.....................................................................................      
วันท่ี......................เดือน.................................พ.ศ....................   
 
       ความเห็นของผูบังคับบัญชาตามลําดับ (๒) 
……………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………… 
   
(ลงช่ือ)...................................................................      
        (...............................................................)              
ตําแหนง.....................................................................................      
วันท่ี......................เดือน.................................พ.ศ....................   
 

       ความเห็นของผูบังคับบัญชาตามลําดับ (๓) 
……………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………… 
   
(ลงช่ือ)...................................................................      
        (...............................................................)              
ตําแหนง.....................................................................................      
วันท่ี......................เดือน.................................พ.ศ....................   
 
       ความเห็นของผูบังคับบัญชาตามลําดับ (๔) 
……………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………… 
   
(ลงช่ือ)...................................................................      
        (...............................................................)              
ตําแหนง.....................................................................................      
วันท่ี......................เดือน.................................พ.ศ.....................   
 

 

 

 

 



                          บันทึกขอความ 
สวนราชการ  .............................................................................................................................................. 
ท่ี  ศธ        วันท่ี   
เรื่อง  ขอใหตรวจสอบหนี้สิน 

เรียน  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการตรวจสอบหนี้สินของทางราชการ 

  ดวยขาพเจา.......................................................................................................................... 
(    )  ขาราชการ   (    )  พนักงานมหาวิทยาลัย  (    )  ลูกจางประจํา  (    )  ลูกจางชั่วคราว 
ตําแหนง......................................................ระดับ....................................เงินเดือน....................................บาท  
สังกัด หนวยงาน.......................................กอง................................คณะ/สํานักงาน..............................................
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ขออนุมัติให 

  (    )  ลาออก   ตั้งแตวันท่ี.................................................................................................... 

  (    )  โอนยายไปรับราชการในตําแหนง................................................................................ 

สังกัด.................................กรม................................................กระทรวง............................................ ………….. 

ตั้งแตวันท่ี..................  เดือน................................................   พ.ศ............................ 

  จึงใครขอใหทานชวยตรวจสอบหนี้สินกับทางราชการ  เพ่ือจะไดนําไปประกอบการเสนอหนังสือ  
(    )  ลาออก    (    )  โอนยายไปสังกัดหนวยงานดังกลาว ตอไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

     ลงชื่อ................................................. 

             (................................................) 

     ตําแหนง.............................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 



 
 
  ขาพเจามีภาระผูกพันกับหนวยงานตนสังกัดและมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ดังนี้ 
๑.  คณะ/หนวยงานตนสังกัด 
 ๑.๑  ภาระงานสอนหรือภาระงานท่ีรับผิดชอบ 
      (    )  มีภาระงานสอนหรือภาระงานท่ีรับผิดชอบ 
  (    )  ดําเนินการมอบหมายภาระงานสอนหรือภาระงานท่ีรับผิดชอบแลว  ตามหนังสือ................................. 
         ................................................................................................................................................................ 
  (    )  อ่ืน ๆ ..................................................................................................................................................... 
 
 ๑.๒  โครงการวิจัย บริการวิชาการฯ 
  (    )  มีภาระผูกพันเก่ียวกับโครงการวิจัย บริการวิชาการ ฯลฯ 
  (    )  ไมมีภาระผูกพันเก่ียวกับโครงการวิจัย บริการวิชาการ ฯลฯ 
  (    )   อ่ืน ๆ...................................................................................................................................................... 
 
 ๑.๓  ทรัพยสิน หรือสิ่งของของราชการท่ีอยูในความครอบครองของขาพเจา  มีดังนี้ 
  ๑.๓.๑  รถยนต  (พรอมกุญแจ) ยี่หอ.................................................................................................. 
      แบบ ................................................................................................ 
      รุน ป  พ.ศ. ..................................................................................... 
  ๑.๓.๒  โนตบุค /คอมพิวเตอร ยี่หอ................................................................................................. 
      รุน .................................................................................................. 
  ๑.๓.๓  โทรศัพท หรืออุปกรณสื่อสาร ยี่หอ................................................................................................. 
      รุน .................................................................................................. 
  ๑.๓.๔  กุญแจ 
   (    )  หองทํางาน   (    )  ตูเอกสาร   (    )  อ่ืน ๆ ..................................................................... 
  ๑.๓.๕  อ่ืน  ๆ 
  ....................................................................................................................................................................... 
  ....................................................................................................................................................................... 
  ....................................................................................................................................................................... 
 ๑.๔  ภาระผูกพันอ่ืน ๆ  (โปรดระบุ) 
  ....................................................................................................................................................................... 
  ....................................................................................................................................................................... 
  ....................................................................................................................................................................... 
 
  ท้ังน้ี  ขาพเจาจะสงมอบทรัพยสิน หรือสิ่งของดังกลาวใหแกทางราชการกอนวันออกจากราชการหรือโอนยาย  
และขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนจริงทุกประการ 
 
       ลงช่ือ.................................................................... 
              (................................................................) 
       ตําแหนง................................................................ 
                         ผูขอลาออก/โอนยาย 
 
                ความเห็นของผูบังคับบัญชา  
      
       ............................................................................... 

ลงช่ือ.................................................................... 
              (................................................................) 
       ตําแหนง................................................................ 
 
 
 



 

๒.  หนวยงานท่ีเกี่ยวของของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

การตรวจสอบหนี้สินกับมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี การตรวจสอบหนี้สินกับมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
๑. กองการเจาหนาท่ี 
   ๑.๑  ทุน ลาศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
   (    )  มีภาระผูกพันทุน ลาศึกษา ฝกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย 
           จํานวน ....................................วัน 
   (    )  ไมมีภาระผูกพัน 
   (    )  อื่น ๆ.............................................. 
           ....................................................... 
 
                   (........................................) 
                        ตําแหนงบุคลากร 
                   ........../..................../............. 
   ๑.๒ ท่ีพักอาศัย 
   (    )  ไมไดพักท่ีอาคารชุดพักอาศัยของมหาวิทยาลัย 
   (     )  เปนผูพักอาศัยในอาคารชุดพักอาศัยและ 
          ๑. (    )   สงคืนหองพักเรียบรอยโดยไมมีหน้ีคางชําระ 
          ๒.  (    )  ยังไมไดสงคืนหองพัก 
          ๓.  (    )  ยังไมไดชําระคา............................ 
                      และตองชําระหน้ีสินคางจายกอน 
                      ออกจากราชการ  15  วัน 
   (    )  อื่น ๆ .................................................... 
 
                         (...........................................) 
                   ………../……………………………./……………                    
     ประธานคณะกรรมการจัดการท่ีพักหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
    ๑.๓  บัตรประจําตัว 
    (    )  คืนบัตรประจําตัว 
    (    )  ยังไมคืนบัตรประจําตัว 
    (    )  อื่น ๆ ............................................... 
                            
                       (........................................) 
               ตําแหนงบุคลากร (ทะเบียนประวัติ) 
                     ................./................../.............. 
๒.  สํานักงานกฎหมายและนิติการ 
     (    )  เปนบุคคลอยูระหวางสอบสวนวินัย 
     (    )  ไมเปนบุคคลอยูระหวางสอบสวนวินัย 
     (    )  อื่น ......................................................... 
 
                   (.............................................) 
                 ตําแหนง...................................... 
             .........../..................................../.............. 
๓. สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
       (    )  มีหน้ีสิน 
       (    )  ไมมีหน้ีสิน 
       (    )  อื่น ๆ ................................................... 
 
                            (........................................) 
                   ผูตรวจสอบบัญชีสหกรณหรอืผูไดรับมอบหมาย 
                         ................/................../..... 

๔. กองคลังสํานักงานอธิการบดี       
        (    )  มีหน้ีสิน 
        (    )  ไมมีหน้ีสิน 
 

                (........................................) 
             หัวหนางานการเงินฯ/งบประมาณ 
                ........../..................../............. 
        (    )  มีหน้ีสิน 
        (    )  ไมมีหน้ีสิน 
 

                (........................................) 
                   หัวหนางานเงินรายไดฯ 
                ........../..................../............. 
        (    )  มีหน้ีสิน 
        (    )  ไมมีหน้ีสิน 
 

                (........................................) 
                     หัวหนางานบัญชี 
                ........../..................../............. 
๕. สํานักวิทยบริการ 
   (    ) ไมมีหน้ีสิน    (    ) มีหน้ีสิน...................................................  
 
                (........................................) 
                     หัวหนาฝายหอสมุด 
                ........../..................../........... 
 
   (    ) ไมมีหน้ีสิน    (    ) มีหน้ีสิน...................................................  
 

                (........................................) 
                 หัวหนาฝายโสตทัศนศึกษา 
                ........../..................../............. 
๖.  สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
  (    )  ไมมีการยืมคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ฯลฯ และจะ 
          ดําเนินการยกเลิก user account ต้ังแตวันท่ี........................... 

  (    )  มีหน้ีสิน/ภาระผูกพัน............................................................    
 

                   (...........................................) 
          ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอรฯ /หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย   
                 ............./......................../...................  
๗. สํานักงานสงเสริมบริหารวิจัย บริการวิชาการฯ 
   (    ) ไมมีหน้ีสิน    (    ) มีหน้ีสิน..........................................… 
 

               (............................................) 
            ........../.................../.................  (งานวิจยัฯ) 
   (    ) ไมมีหน้ีสิน    (    ) มีหน้ีสิน..........................................  
 

               (............................................) 
            ........../.................../.................  (งานบริการวิชาการ) 
   (    ) ไมมีหน้ีสิน    (    ) มีหน้ีสิน..........................................  
 

               (............................................) 
            ........../.................../.................  (งานทํานุฯ) 
 

 


