
<ช่ือ-นามสกุลของคุณ> 

<ท่ีอยูข่องคุณ> 

 

<วนั เดือน ปี> 

  

<ช่ือ-นามสกุลของผูจ้ดัการ> 

<ตาํแหน่งของผูจ้ดัการ> 

<ช่ือบริษทั> 

<ท่ีอยูบ่ริษทั> 

  

เรียน คุณ <ช่ือ-นามสกุลของผูจ้ดัการ > 

  

ดิฉนั/ผม <ช่ือ-นามสกุลของคุณ> ตาํแหน่งงาน <ช่ือตาํแหน่งงาน> บริษทั  <ช่ือบริษทั> เขียนจดหมายฉบบัน้ี 

เพ่ือจะแจง้ให้ท่านทราบอยา่งเป็นทางการว่า ดิฉนั/ผมมีความประสงคจ์ะลาออกจากการเป็นพนกังานของบริษทั 

โดยมีกาํหนดการทาํงานวนัสุดทา้ยในวนั <วนัและวนัท่ี> 

  

ดิฉนั/ผมตอ้งขอขอบคุณท่ีไดเ้ปิดโอกาสให้ดิฉนั/ผมร่วมงานกบับริษทัในตาํแหน่งน้ีตั้งแต่ <ช่วงเวลาในการทาํงานของคุณ> 

ดิฉนั/ผมรู้สึกประทบักบัการทาํงานท่ีน่ี และตอ้งขอขอบคุณสาํหรับทุกคาํแนะนาํ การสนบัสนุนช่วยเหลือ 

และโอกาสท่ีบริษทัให้กบัดิฉนั/ผมมาโดยตลอด 

 

หากมีอะไรท่ีดิฉนั/ผมยงัสามารถช่วยเหลือบริษทัไดใ้นช่วงเวลาน้ี ไม่ว่าจะเป็น การเขียนสรุปถึงหนา้ท่ีของตวัเองเพ่ือส่ง

มอบต่อให้พนกังานท่านอ่ืน หรือการฝึกอบรมเพ่ิมเติมใหแ้ก่ทีมงาน ดิฉนั/ผมยินดีใหค้วามร่วมมืออยา่งเตม็ท่ี 

 

ดิฉนั/ผมตอ้งขอขอบคุณอีกคร้ังสาํหรับทุกโอกาสท่ีทางบริษทัมอบใหเ้สมอมา และดิฉนั/ผมขอให้ทกุท่าน และบริษทั 

<ช่ือบริษทั> ประสบความสาํเร็จต่อไปในอนาคต 

  

ขอแสดงความนบัถือ 

   

<ช่ือ-นามสกุลของคุณ> 


