








 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรผู้ประสงค ์
ขอลาออก 

ไม่น้อยกว่า 30 วัน น้อยกว่า 30 วัน 

ผู้บังคับบญัชา
ชั้นต้น 

ชี้แจงเหตผุลความจ าเป็น
ประกอบการพิจารณา 

ตรวจสอบหนังสือขอลาออกไดย้ื่นล่วงหนา้ 
น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่และมอบหมายบคุลากร 

ผู้ขอลาออกหรือเจ้าหน้าทีภ่ายในหน่วยงาน 
ที่ได้รบัมอบหมาย ด าเนินการต่อไป  

(ภายใน 3 วัน) 

บุคลากรผู้ขอลาออกหรือเจ้าหน้าที่
ภายในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้บังคับบญัชา
ชั้นต้น 

ผู้บังคับบญัชา
ชั้นเหนือขึ้นไป 

ผู้มีอ านาจอนุญาต 
การลาออก(อธิการบดี) 

1.หอสมดุ 2.กองการเจ้าหน้าที ่
งานพัฒนาและฝกึอบรม 

3.กองคลัง 

ตรวจสอบว่ามภีาระผกูพันหรือหนี้สนิคง
ค้างหรือไม่และใหค้วามเห็นเสนอ

ผูบ้ังคบับญัชาเหนือขึ้นไป 
(ภายใน 3 วัน) 

ใหค้วามเหน็ว่า  
      - เห็นควรอนญุาต 

      - เห็นควรยบัยั้งการลาออก 
    ***ระบุเหตผุลและวันทีก่รณยีบัยั้ง
การลาออก 

(ภายใน 3 วัน) 
 ระบุวันท่ีอนุญาตการลาออก 

ระบุว่ายับยัง้การลาออกถงึวันท่ีเท่าไหร่  

และเหตุผลในการยับยัง้การลาออก 

(ไม่เกิน 90 วัน และยับยัง้ได้เพยีงครัง้เดียว) 

ด าเนินการตรวจสอบหนี้สิน 

บุคลากรผู้ขอลาออกหรือเจ้าหน้าที่
ภายในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 


