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แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) 

หน่วยงาน กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี 
เรื่อง การลาออกจากราชการ  

 
สรุปความรู้ 
 บุคลากรในมหาวิทยาลัย แบ่งเป็นประเภทข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
ลูกจ้างช่ัวคราว ซ่ึงมหาวิทยาลัยได้มีระเบียบ แบบฟอร์ม เก่ียวกับการลาออกจากราชการของบุคลากรประเภทต่าง ๆ กำหนดไว้  
ซึ ่งการจัดทำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาออกนี ้ขึ้นเพื ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาออกของบุคลากร
ประเภทต่าง ๆ  ซ่ึงงานอัตรากำลังและบรรจุแต่งตั้ง กองบริหารงานบุคคล เป็นผู้รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทำคำส่ัง
การลาออกประเภทต่าง ๆ  จึงได้ดำเนินการรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพื่อเป็นแนวทางในการ เสนอเรื่องขอลาออก ดังน้ี 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการลาออก 
 ประเภทข้าราชการ  
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการลาออกจากราชการ 
พ.ศ. 2550 กำหนดข้าราชการผู้ใดประสงคจ์ะลาออกจากราชการ ให้ย่ืนหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
ช้ันหน่ึงตามแบบฟอร์มที่กำหนด หากไม่สามารถใช้แบบฟอร์มที่กำหนดได้ ให้ทำเป็นหนังสือระบุช่ือ วันที่ย่ืน วันที่ขอ
ลาออกจากราชการ เหตุผลในการลาออก ลงลายมือช่ือผู้ขอลาออกเป็นหลักฐาน 
 การย่ืนหนังสือขอลาออก 
 - การย่ืนหนังสือขอลาออกให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 - กรณีมีเหตุผลความจำเป็นพิเศษ อาจย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน  
 การอนุญาตลาออก 
 - กรณีย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าก่อนวันลาออกน้อยกว่า 30 วัน หากไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์
อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือไม่ได้ระบุวันลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันย่ืนเป็นวัน  
ขอลาออก 
 - กรณีย่ืนหนังสือขอลาออกก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกไม่ได้อนุญาต
ให้ลาออกและมิได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
 - กรณีที่ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก เน่ืองจากจำเป็นเพื่อ
ประโยชน์แก่ราชการ สามารถยับย้ังได้ไม่เกิน 90 วัน และเมื่อครบกำหนดให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบ
กำหนดที่ยับย้ัง 
 การดำเนินการของหน่วยงาน 
 - เมื่อผู้บังคับบัญชาของผู้ขอลาออกได้รับหนังสือลาออกให้บันทึกวันที่ย่ืนหนังสือขอลาออกไว้เป็นหลักฐาน
และตรวจสอบระยะเวลาการย่ืนหนังสือ พร้อมทั้งพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปภายใน 7 
วัน นับแต่วันได้รับหนังสือ และให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปแต่ละระดับเสนอความคิดเห็นจนถึงผู้มีอำนาจการ
ลาออกภายใน 7 วันนับแต่วันได้รับรายงาน 

- เมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกได้รับหนังสือขอลาออกจากการปฏิบัตงิานแล้วให้พิจารณาว่าจะส่ังอนุญาต
ให้ลาออกหรือจะส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก  
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แบบฟอร์มข้าราชการลาออก 
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 ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย 
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการ  
การลาออกของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560   
 การย่ืนหนังสือขอลาออก 
 - การย่ืนหนังสือขอลาออกให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 - กรณีลาออกมีเหตุผลความจำเป็นพิเศษ อาจย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน  
  

การอนุญาตลาออก 
 - กรณีย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าก่อนวันลาออกน้อยกว่า 30 วัน หรือไม่ได้ระบวุันลาออก ให้ถือวันถัดจาก
วันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันย่ืนหนังสือขอลาออกเป็นวันลาออก เว้นแต่ อธิการบดีเห็นว่ามีเหตุผลและความ
จำเป็นและไม่เสียหายต่อมหาวิทยาลัยจะอนุญาตให้ลาออกตามวันที่ขอลาออกก็ได้แต่ต้องส่ังการก่อนวันที่ลาออก  
 - กรณีที่จำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ อธิการบดีสามารถยับย้ังการลาออกได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วันนับแต่
วันลาออก และเมื่อครบกำหนดให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดที่ยับย้ัง  
 - กรณีที่อธิการบดีไม่ได้ส่ังการหรือยับย้ังการลาออกภายในกำหนดให้ถือว่าการลาออกมีผลตั้งแต่วันที่ขอ
ลาออก หากเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยให้อธิการบดีดำเนินการสอบหาผู้รับผิดโดยเร็ว  
 การดำเนินการของหน่วยงาน 
 - เมื่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้นได้รับหนังสือขอลาออกให้แจ้งไปยัง หน่วยงาน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน กองคลัง กองบริหารงานบุคคล ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือขาลาออก เพื่อตรวจสอบภาระผูกพัน และให้หน่วยงานรายงานให้อธิการบดีทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้ง 
 - ผู้บังคับบัญชาได้รับหนังสือขอลาออก ให้เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปตามลำดับภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือขอลาออก และแจ้งให้อธิการบดีทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ผู้บังคับบัญชาช้ันแรกได้รับ
หนังสือขอลาออก 
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แบบฟอร์มพนักงานมหาวิทยาลัยลาออก 
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ประเภทพนักงานราชการ 
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการลาออก
จากการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  กำหนดให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นตามแบบหนังสือขอลาออกจากการปฏิบัติงาน หากไม่สามารถใช้แบบฟอร์มที ่กำหนดได้ ให้ท ำเป็น
หนังสือระบุช่ือ วันที่ย่ืน วันที่ขอลาออกจากราชการ เหตุผลในการลาออก ลงลายมือช่ือผู้ขอลาออกเป็นหลักฐาน  
 การย่ืนหนังสือขอลาออก 
 - การย่ืนหนังสือขอลาออกให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 - กรณีลาออกมีเหตุผลความจำเป็นพิเศษ อาจย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน  
 การอนุญาตลาออก 

- ในกรณีที่ย่ืนหนังสือขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยมีเหตุผลจำเป็นพิเศษ ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต  
ให้พิจารณาอนุญาตให้ออกจากการปฏิบัติงานและให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
 - ในกรณีที่ย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วันและไม่ได้รับอนุญาตเป็นลาย
ลักษณ์อักษรจากผู ้ม ีอำนาจอนุญาตการลาออก หรือที ่ม ิได ้ระบุวันขอลาออกให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด  
30 วัน นับแต่วันย่ืนเป็นวันขอลาออก 

- ในกรณีที่ย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน ถ้าผู้มีอำนาจการลาออกไม่ได้
อนุญาตให้ลาออกและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันขอลาออก  
 - กรณีที่จำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ผู้มีอำนาจการลาออกสามารถยับย้ังการลาออกได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 
วันนับแต่วันลาออก และเมื่อครบกำหนดให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดที่ยับย้ัง  
 การดำเนินการของหน่วยงาน 
 - เมื่อผู้บังคับบัญชาของผู้ขอลาออกได้รับหนังสือลาออกให้บันทึกวันที่ย่ืนหนังสือขอลาออกไว้เป็นหลักฐาน
และตรวจสอบระยะเวลาการย่ืนหนังสือ พร้อมทั้งพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปภายใน 7 
วัน นับแต่วันได้รับหนังสือ และให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปแต่ละระดับเสนอความคิดเห็นจนถึง ผู้มีอำนาจการ
ลาออกภายใน 7 วันนับแต่วันได้รับรายงาน 

- เมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกได้รับหนังสือขอลาออกจากการปฏิบัตงิานแล้วให้พิจารณาว่าจะส่ังอนุญาต
ให้ลาออกหรือจะส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก  
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แบบฟอร์มพนักงานราชการลาออก 
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ประเภทลูกจ้างประจำ  
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537  
 การย่ืนหนังสือขอลาออก 
 - การย่ืนหนังสือขอลาออกให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 - กรณีลาออกเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือมีเหตุผลความจำเป็นพิเศษ อาจย่ืนหนังสือขอลาออก
ล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน  
 การอนุญาตลาออก 
 - กรณีที่ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก เน่ืองจากจำเป็นเพื่อ
ประโยชน์แก่ราชการ สามารถยับย้ังได้ไม่เกิน 90 วัน และเมื่อครบกำหนดให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบ
กำหนดที่ยับย้ัง 

-  ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกไม่ได้อนุญาตให้ลาออกและมิได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกมีผลตั้งแต่วัน
ขอลาออก 
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แบบฟอร์มลูกจ้างประจำลาออก 
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ประเภทลูกจ้างช่ัวคราว 
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0527.6/ว 31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542  
 การย่ืนหนังสือขอลาออก 
 - การย่ืนหนังสือขอลาออกให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 - กรณีลาออกมีเหตุผลความจำเป็นพิเศษ อาจย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน  
 การอนุญาตลาออก 
 - ให้ผู้มีอำนาจส่ังจ้างหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุญาต  
 
  

แบบฟอร์มลูกจ้างประจำลาออก 
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การนำไปประยุกต์ใช้ 

การจัดทำแนวปฏิบัติที่ดีเก่ียวกับการลาออกจากราชการเป็นการสรุปเก่ียวกับการย่ืนเอกสารขอลาออกจาก
ราชการ และแบบฟอร์มที่ใช้ในการดำเนินการ เพื่อเป็นคู่มือในการดำเนินการเก่ียวกับข้ันตอนและเอกสารการลาออก
เบี้องต้น เพื่อให้ผู้ประสงค์จะลาออกสามารถเข้าใจการย่ืนหนังสือการลาออกได้เบี้องต้น 
 

ปัจจัยแห่งความสำเร็จ 

เมื่อศึกษาข้อมูลตามแนวปฏิบัติที่ดีจนเกิดความเข้าใจ  สามารถดำเนินการ ย่ืนเอกสารการลาออกจากราชการ
ได ้อย่างถูกต้อง ตลอดจนหน่วยงานต้นสังกัดสามารถปฏิบัติเกี ่ยวกับการลาออกให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
เกิดประสิทธิภาพในการทำงาน  
 
ปัญหาและอุปสรรค 

เจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยที ่ทำหน้าที่เกี่ยวกับบุคลากร ยังขาดการศึกษาแนวปฏิบัติในการลาออกจาก
ราชการของบุคลากรแต่ละประเภท ซ่ึงมีผลต่อการปฏิบัติงานโดยการปฏิบัติงานอาจเกิดความล้าช้า เน่ืองจากต้อง
ติดต่อสอบถามจากส่วนกลาง 
ความท้าทายต่อไป 

บุคลากรของมหาวิทยาลัยเข้ามาศึกษาแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการลาออกจากราชการ มีความรู ้ความเขา้ใจ 
ในระเบียบการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยมากข้ึน การเสนอเรื่องการลาออกจากราชการดำเนินการได้อย่างถูกต้อง
ตามระเบียบ  
 
 
 
 
 
 
 


