
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“การลาออกจากงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา”  



 

 

 

 

 

 

คู่มือให้บริการ “การลาออกจากงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา”     
เล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อต้องการให้ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานด้านการลาออกจากงาน
ของบุคลากรมหาวิทยาลัย ทราบและเข้าใจขั ้นตอนการปฏิบัติงานการลาออก      
จากงานของบุคลากรมหาวิทยาลัย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน              
เพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ มีการดำเนินงานที่มีความถูกต้องและเป็นไปตาม
ขั้นตอนที่มหาวิทยาลัยกำหนด  

คณะผู้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการ “การลาออกจากงาน
ของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา” เล่มนี ้ จะเป็นแนวทางและเป็นประโยชน์          
ต่อผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานด้านการลาออกจากงานของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนผู้ที่สนใจทั่วไป 

งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 
กองการเจ้าหน้าที่ 
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1.ขอบเขตของคู่มือ 

                คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นคู ่มือสำหรับผู ้ปฏิบัติงานด้านการลาออกจากงานของ
บุคลากรมหาวิทยาลัย ผู ้จัดทำได้รวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับขั ้นตอนและวิธีการการลาออกของ
บุคลากรมหาวิทยาลัย โดยเริ่มต้นกระบวนการตั้งแต่ ผู้ประสงค์ลาออกยื่นหนังสือขอลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาในสังกัด การตรวจสอบเอกสารการลาออกของบุคลากร การตรวจสอบภาระผูกพัน 
การสรุปผลการตรวจสอบภาระผูกพันเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา การจัดทำคำสั่งอนุญาตให้ลาออก 
แจ้งคำสั ่งไปยังหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องและผู ้ที ่ประสงค์ลาออก โดยปฏิบัติงานภายใต้ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยพะเยาว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563  

 

2.วตัถปุระสงคก์ารท าคู่มือ 
1. เพื่อช่วยอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผูร้บับรกิำรและผูป้ฏบิตังิำนด้ำนกำรลำออก

จำกงำนของบุคลำกรมหำวทิยำลยั 

2. เพื่อให้ผู้รบับริกำรและผู้ปฏิบตัิงำนด้ำนกำรลำออกจำกงำนของบุคลำกร
มหำวทิยำลยั มคีวำมรูค้วำมเขำ้ใจขัน้ตอนกำรขอลำออกจำกงำนอยำ่งถูกตอ้ง  
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         3.สญัลกัษณ์ในแผนผงัการปฏิบติังาน (Work flowchart) 
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workflow 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้ประสงค์ลาออกกรอกแบบฟอร์มหนังสือขอลาออกเสนอผ่าน                           
ต้นสังกัดเพื่อให้ความเห็น 

กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบภาระผูกพัน 

กองการเจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจสอบภาระผูกพันให้ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

จัดทำคำสั่งอนุญาตให้ลาออก 

แจ้งคำสั่งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 
ยับยั้ง 

กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารลาออก 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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4.ขั้นตอนการลาออกจากงานของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ประสงค์ลาออกกรอกแบบฟอร์มหนังสือขอลาออกเสนอผ่าน    
ต้นสังกัดเพ่ือให้ความเห็น 

1 วัน 

 

 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 

 
 

2. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารลาออก 20 นาที 
 

งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

3. กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบภาระ
ผูกพัน ไปยังหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

    3.1 การตรวจสอบภาระผูกพันภายในกองการเจ้าหน้าที่ 

         1) งานสารสนเทศบุคลากร เพ่ือตรวจสอบประวัติเบื้องต้น 
         2) งานส่งเสริมและพัฒนา เพื่อตรวจสอบข้อผูกพันในเรื่องการ
ลาศึกษา การดูงาน หรือการฝึกอบรม 
         3) งานสวัสดิการ เพ่ือตรวจสอบสิทธิสวัสดิการต่าง ๆ 
         4) งานเงินเดือนและค่าตอบแทน เพื่อตรวจสอบภาระหนี้ค้าง
จ่าย  ค่าน้ำ ค่าไฟ ค่าหอพัก 

   3.2 การตรวจสอบภาระผูกพันภายนอกกองการเจ้าหน้าที่ 

        1) กองกฎหมาย เพ่ือตรวจสอบกรณีถูกกล่าวหาในเรื่องทางวินัย 
        2) กองคลัง เพ่ือตรวจสอบยอดเงินยืมจากมหาวิทยาลัยคงค้าง 
       3) กองบริหารงานวิจ ัย เพื ่อตรวจสอบภาระงานว ิจ ัยกับ
มหาวิทยาลัย 
       4) สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ เพื่อตรวจสอบหนังสือค้างส่ง 
และหรือค่าปรับคงค้างกับมหาวิทยาลัย 
   

7 วัน 
 
 

งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 
 
งานสารสนเทศบุคลากร 
งานส่งเสริมและพัฒนา 
 
งานสวัสดิการ 
งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 

 

 
กองกฎหมาย 
กองคลัง 
กองบริหารงานวิจัย 

 
สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 

4. กองการเจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจสอบภาระผูกพันให้ผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติหรือยับยั้งการลาออก 

1วัน งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

5. กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามผลการพิจารณาจากผู้มีอำนาจ 

    5.1 กรณีอนุมัติการลาออก จัดทำคำสั่งอนุญาตให้ลาออก และ   
แจ้งคำสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    5.2 กรณียับยั้งการลาออก แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 

1 วัน 

2 วัน 
 

1 วัน 
 
 

งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 
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5.เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. แบบฟอร์มลาออกจากพนักงาน/ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

2. หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบภาระผูกพันของบุคลากรที่ประสงค์ลาออก 

3. หนังสือขออนุมตัิการลาออกจากงาน 

4. คำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากงาน 

5. หนังสือแจ้งคำสั่งอนญุาตให้ลาออกจากงาน 

 

6.กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 
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7.ช่องทางการให้บริการ 
งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง กองการเจ้าหน้าที่ 

 

8.ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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