
 
แนวปฏิบัติท่ีดี  (Good practice) 

 

หน่วยงาน  กองบริหารงานบุคคล  
 

เรื่อง การลาออกของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

สรุปความรู้  
 กองบริหารงานบุคคลได้ทำข้อบังคับฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์  และวิธีการ  การลาออกของพนักงาน
มหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2560  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติเก่ียวกับการลาออกของพนักงานมหาวิทยาลัย  ภายใต้
ข้อบังคับแห่งสัญญาจ้าง  หากพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความประสงค์จะลาออกจากราชการ   ให้ย่ืน
หนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน จนถึงอธิการบดีเพื่อพิจารณาออกคำส่ังตามแบบที่
มหาวิทยาลัยกำหนดท้ายข้อบังคับฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์  และวิธีการ การลาออกของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2560 รายละเอียดดังน้ี 
 1.  การย่ืนหนังสือขอลาออก  ผู้ขอลาออกต้องย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวัน   
หากย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่าสามสิบวันหรือมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือเอาวันถัดจากวันครบ
กำหนดสามสิบวันนับแต่วันที่ ย่ืนหนังสือขอลาออกเป็นวันลาออก  เว้นแต่เป็นกรณีที่ย่ืนหนังสือขอลาออก
ล่วงหน้าไม่ถึงสามสิบวันและอธิการบดีเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นและไม่เสียหายต่อมหาวิทยาลัยจะ
อนุญาตให้ลาออกตามวันที่ขอลาออกก็ได้  แต่ต้องส่ังการก่อนวันที่ขอลาออก 
 2.  เมื่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้นได้รับหนังสือขอลาออกแล้ว  ให้แจ้งเป็นหนังสือไปยังสำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  กองคลัง  กองบริหารงานบุคคล หรือ
หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องที่อธิการบดีกำหนด  ภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือขอลาออก  เพื่อตรวจสอบ
ภาระผูกพันของผู้ที่ขอลาออก  แล้วรายงานให้อธิการบดีทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
 3.  ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับหนังสือขอลาออก  มีหน้าที่ต้องเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
ตามลำดับ  ภายใน  7 วัน นับแต่วันที่ตนได้รับหนังสือขอลาออก  และให้อธิการ บดีส่ังการภายใน  30 วัน  
นับแต่วันที่ ผู้บังคับบัญชาช้ันแรกได้รับหนังสือขอลาออก  ถ้าอธิการบดีมิได้ส่ังการหรือมิได้ยับย้ังการลาออก
ภายในเวลาที่กำหนด  ให้ถือว่าการลาออกมีผลตั้งแต่วันที่ขอลาออก  และแจ้งให้ผู้น้ันและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ทราบโดยเร็ว 
 4.  ในกรณีมีความจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ  อธิการบดีจะยับย้ังการลาออกไว้ก่อนเป็นเวลา  
ไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกได้  โดยมีหนังสือแจ้งการยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก  พร้อมทั้งเหตุผลให้  
ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันที่ขอลาออก  และเมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับย้ังให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวัน
ครบกำหนดเวลายับย้ัง 
 5.  ไม่ว่าจะได้มีการอนุญาตให้ลาออกหรือไม่  ผู้ขอลาออกจะมีหนังสือยกเลิกการลาออกต่อ
ผู้บั งคับบัญ ชา เห นือตนข้ึนไปได้   แต่ต้องย่ืนห นั ง สือก่อนถึงกำหนดวันที่ ขอลาออก ในกรณี เช่นน้ี  
ให้ ผู้บังคับบัญชารายงานตามลำดับ ถึงอธิการบดีเพื่อทราบ   และให้คำส่ังที่ มี ไปแล้วเป็นอันพับ ไป         
  
 



การนำไปประยุกต์ใช้  
 ผู้ขอลาออกและหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบแนวปฏิบัติเก่ียวกับการลาออก  และสามารถดำเนินการ 
แต่ละข้ันตอนเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 

ปัจจัยแห่งความสำเร็จ 
 เมื่อผู้ขอลาออก เจ้าหน้าที่ ตลอดจนหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เข้าใจแนวปฏิบัติและระยะเวลาในการ
ดำเนินการแต่ละข้ันตอน  จึงสามารถย่ืนเอกสารการลาออกได้อย่างถูกต้อง   

ปัญหา/อุปสรรค 
 หน่วยงานขาดความเข้าใจในการย่ืนเอกสาร  ทำให้เกิดความล่าช้าในการดำเนินการ  ประกอบกับผู้  
ขอลาออกกรอกข้อมูลไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ความท้าทายต่อไป 
 1. พนักงานมหาวิทยาลัยทุกคนเข้าใจแนวปฏิบัติเก่ียวกับการลาออกและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง   
 2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากรของหน่วยงานมีเข้าใจแนวปฏิบัติเก่ียวกับการลาออกและ
สามารถตรวจสอบข้อมูลการลาออกของพนักงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
 
 

 


