
  ตรวจสอบ  มีสัญญาผูกพันตองชดใช 
 แลวเสนอกองคลัง  เพื่อตรวจสอบหนี้สิน  
  รางคําส่ัง 

  
การลาออกจากราชการของขาราชการ / พนักงาน 
แผนผังขั้นตอนการดําเนนิการ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานตนสังกัด 

กองการเจาหนาที่

เสนอใบลาออกของผูประสงคลาออก 
ซึ่งยื่นลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน 
 

รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 

อธิการบดี อนุมัติ  และออกคําส่ัง 



 
ขั้นตอนการดําเนินการ 
 1. หนวยงานตนสังกัดเสนอใบลาออกของขาราชการ / พนกังาน ที่ประสงค        
จะลาออก  โดยตองยืน่ลวงหนาไมนอยกวา  30 วัน  หากยืน่ลวงหนานอยกวา 30 วัน  ใหชี้แจง  
เหตุผลความจาํเปนประกอบการขอลาออก  และเสนอผานมายังกองการเจาหนาที่เพือ่ตรวจสอบ 
 2. กองการเจาหนาที่ตรวจสอบขอความในใบขอลาออกวาไดกรอกครบถวน       
ถูกตอง  เปนการยื่นลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน หรือไม  แลวตรวจสอบประวัติจากแฟมประวัติ    
วาเคยลาศึกษา  ลาฝกอบรม  ที่ตองชดใชทุนหรือไม  และสําเนาใบลาออกเพื่อเสนอกองคลัง    
ตรวจสอบหนีสิ้น 
 3. กองการเจาหนาที่รางคาํสั่งเสนอรองอธิการบดีพิจารณาเสนออธกิารบดี
พิจารณาอนุมติัการลาออก และลงนามคําสั่ง แลวสาํเนาแจงผูเกี่ยวของทราบตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอยางคําสัง่ การลาออกของขาราชการ 

 
คําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

ที.่.........../............... 
เร่ือง  อนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการ 

------------------- 
 อาศัยอํานาจตามความในขอ 10  ขอ 24  (2)  แหงกฎทบวงฉบับที่ 2  (พ.ศ. 2519)  
แกไขเพิ่มเติมโดยกฎทบวงฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2535)  ซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบ    
ขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั  พ.ศ. 2507  ประกอบกับมาตรา 113  แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535  มติ อ.ก.ม.มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  ในคราวประชุม 
คร้ังที่ 21/2527  เมื่อวันที่  1  ตุลาคม  2527  จึงอนุญาตใหขาราชการ  จํานวน.........ราย  ลาออก
จากราชการไดดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี ้
                                                                  ส่ัง  ณ  วนัที ่.................................................... 
 
 
                                                                  (ลงนาม) 
                                                                            อธิการบดีมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีรายละเอียดการอนุญาตใหขาราชการออกจากราชการ  แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ที่.............../..................  ลงวันที่................................. 
 

ลําดับที่ ชื่อ ตําแหนง / สังกัด ตําแหนงเลขที่ เงินเดือน ใหลาออกตั้งแตวันที่ หมายเหตุ 

       
1 นาย  ว. อาจารย  ระดับ 6 700 11,120 1  มิถุนายน  2541 ไปประกอบอาชีพอื่น 
  ภาควิชา................     
  คณะ......................     
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 



 
ตัวอยางคําสัง่ 

คําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
ที.่.........../............... 

เร่ือง  อนุญาตใหพนักงานลาออกจากราชการ 
------------------- 

 อาศัยอํานาจโดยอนุโลมตามความในขอ 10  และขอ 24  แหงกฎทบวงฉบับที่ 2  
(พ.ศ. 2519)    แกไขเพิ่มเติมโดยกฎทบวงฉบับที ่ 7   (พ.ศ. 2535)  และฉบับที่ 9  (พ.ศ. 2539)   
ซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั  พ.ศ. 2507  
ประกอบกับมาตรา 113  แหงพระราชบญัญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535  มติ อ.ก.ม. 
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร   คร้ังที่  21/2527    เมื่อวนัที ่ 1  ตุลาคม  2527  และประกาศสภา-
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร  เร่ืองขอบังคับมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตรวาดวยการบริหารงานบุคคล
สําหรับพนักงาน  พ.ศ. 2543     จึงอนุญาตใหพนกังาน  จํานวน ...... ราย  ลาออกจากงานได     
ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี ้
                                                  ส่ัง  ณ  วนัที ่................................................ 
 
 
                                                                       (ลงนาม) 
                                                                       อธิการบดีมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



บัญชีรายละเอียดการอนุญาตใหพนักงานลาออกจากงาน  แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  
ที่.............../..................  ลงวันที่................................. 

 

ลําดับที่ ชื่อ ตําแหนง / สังกัด ตําแหนงเลขที่ เงินเดือน ใหลาออกตั้งแตวันที่ หมายเหตุ 

       
1  นาย  น. อาจารย  ระดับ 4 พ. 17 11,670 1  มกราคม  2544 (อัตราขาราชการเลขที่ 3001) 
  ภาควิชาพยาธิวิทยา     
  คณะสัตวแพทยศาสตร     
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       



 
การตรวจสอบคําสั่ง 
 ประเด็นในการตรวจสอบคําสั่ง 
 1. การอางอํานาจ  ตรวจสอบการอางอาํนาจตามกฎทบวง  มติ อ.ก.ม. 
  -  กฎทบวง  ตรวจสอบการอางอํานาจตามขอ 10     การออกจากราชการ      
ขาราชการซึง่ดํารงตําแหนงขาราชการ  พลเรือนในมหาวิทยาลัย และอํานาจผูมีอํานาจบรรจุ     
และแตงตั้งตามขอ 24 
  -  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรอืน  พ.ศ.  2535   มาตรา 113        
ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ  ใหยืน่หนงัสือขอลาออกตอ
ผูบังคับบัญชา  เพื่อใหผูมีอํานาจสัง่บรรจุตามมาตรา 52  เปนผูพิจารณาอนุญาต 
  -  มติ อ.ก.ม. มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร ในคราวประชมุ คร้ังที ่ 21/2527    
เมื่อวันที ่1 ตุลาคม 2527  มีมติมอบอํานาจใหอธิการบดีพิจารณาสัง่การในเรื่องการลาออกจาก
ราชการ  แลวแจงให อ.ก.ม. มหาวทิยาลัยทราบในโอกาสแรกที่มีการประชุม อ.ก.ม. โดยมิตอง   
นําเสนอขออนมุัติตอ อ.ก.ม. มหาวิทยาลยัฯ กอน 
 2. รายละเอียดของคําสั่ง   นอกจากตรวจสอบชื่อ-สกุล   ตําแหนง  สังกัด  
ตําแหนงเลขที ่ เงินเดือน  กบับัญชีถือจาย  และแฟมประวัติแลว 
  หัวใจสาํคัญของการตรวจสอบ  ตองตรวจสอบในประเดน็ 
  -  ผูขอลาออก  มีภาระหนี้สินติดคางชาํระกับมหาวทิยาลัย หรือไม  หรือยังมี
ภาระที่ตองชดใชสัญญารับทนุ  เพื่อแจงผูเกี่ยวของทราบ และดําเนินการไมใหเกิดความเสียหาย
แกราชการ 
  -  วันที่ลาออก  ตองตรวจสอบใหตรงกับที่ระบุในใบขอลาออก 
 
 

 
 

 




