
 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ
แผนภูมิสายงาน
(Flow Chart)

ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ
เอกสาร

ท่ีเก่ียวข้อง
ระยะเวลา
ด าเนินการ

บุคลากรผู้ประสงค์
จะลาออกจากงาน/
ราชการ

                         
                         

 - บุคลากรผู้ประสงค์จะลาออกจากงาน/
ราชการ ให้ย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 30 วัน  แต่หากมีเหตุผลจ าเป็น
เร่งด่วน  อาจย่ืนเสนอล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน
ได้  อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

 - ลงรับหนังสือลาออก พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลในหนังสือ
ลาออก และเสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่ละล าดับ
พิจารณาให้ความเห็นว่าสมควรอนุญาตให้
ลาออกจากงาน/ราชการได้  กรณีมีความ
จ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของส่วนงานสามารถ
เห็นสมควรให้ยับย้ังการลาออกได้เป็นเวลาไม่
เกิน 90 วัน และยับย้ังได้เพียงคร้ังเดียว  โดย
ให้มีระยะเวลาการพิจารณาแต่ละล าดับไม่เกิน
 7 วัน  ในแต่ละระดับนับแต่วันท่ีได้รับหนังสือ
ลาออกจากงาน  และส่งงานทรัพยากรบุคคล
เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา   

งานทรัพยากรบุคคล

 - ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
ข้อมูลในหนังสือลาออก และตรวจสอบข้อมูล
บุคคลตามแบบตรวจสอบการลาออก/ให้ออก  
เสนอรองคณบดีดูแลด้านทรัพยากรบุคคลและ
คณบดีพิจารณาตามล าดับโดยให้มีระยะเวลา
การพิจารณาแต่ละล าดับไม่เกิน 7 วัน

 - แบบตรวจสอบการ
ลาออก/ให้ออก

ผู้บริหาร

             


 - พิจารณาการขอลาออก 

แบบหนังสือขอลาออกท่ี
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น
ตามล าดับได้พิจารณาให้
ความเห็นและแบบ
ตรวจสอบการลาออกจาก
งานทรัพยากรบุคคล

งานทรัพยากรบุคคล

 - งานทรัพยากรบุคคล แจ้งผลการ
พิจารณาการขอลาออก  ให้หน่วยงานและ
บุคลากรผู้ประสงค์จะขอลาออกรับทราบ 
และจัดท าค าส่ังอนุญาตให้ลาออกไต้ ตาม
วันท่ีได้รับอนุญาต

แบบหนังสือขอลาออกท่ี
ได้รับการพิจารณาจาก
คณบดีเรียบร้อยแล้ว

ประมาณ 
1 - 2 วัน

งานทรัพยากรบุคคล
 - งานทรัพยากรบุคคลจัดท าค าส่ังอนุญาต
ให้ลาออกได้ ตามวันท่ีได้รับอนุญาต และ
ส าเนาแจ้งให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ

ค าส่ังอนุญาตให้ลาออกจาก
งาน/ราชการ

ประมาณ 
1-3 วัน

ข้าราชการ
 - แบบหนังสือขอลาออก
จากราชการ

ลูกจ้างทุกประเภท
 - แบบหนังสือลาออกจาก
ราชการของลูกจ้าง

พนักงานมหาวิทยาลัยทุก
ประเภท
 - แบบขอลาออกจากงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย

การพิจารณา
ของ

ผู้บังคับบัญชา
แต่ละล าดับ
ไม่เกิน 7 วัน
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