
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาออกจากการปฎิบัติราชการ 

1. การย่ืนใบลาออกแบงเปน 2 แบบฟอรมตามประเภทของพนักงาน ดังนี้ 

 1.1 แบบฟอรมหนังสือขอลาออกกรณบีุคลากรประเภทสายวิชาการ 

 1.2 แบบฟอรมหนังสือลาออกกรณีบุคลากรประเภทสายสนับสนนุ 

2. กรอกแบบฟอรมหนังสือลาออก 

การกรอกแบบฟอรมหนังสือลาออกจะตองกรอกแบบฟอรมและยื่นใบลาออกกอนลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน 

นับแตวันที่ฝายธุรการของมหาวิทยาลัยลงทะเบียนรับหนังสือลาออก  ซึ่งในใบลาออกทั้ง 2 ประเภทจะตองกรอก

รายละเอียดใหครบถวน  และดําเนินการใหผูบริหารในแตละหนวยงานท่ีเก่ียวของลงนามเพื่อตรวจสอบพันธะตางๆ โดยมี

รายละเอียดในการกรอก ดังนี้ 

2.1 กรอกรายละเอียดขอมูลสวนตัว 

 1) ชื่อ – นามสกุล 

 2) ประเภทบุคลากรของตนเอง ไดแก  พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ บุคลากรเงินรายได 

 3) ตําแหนงงานของตนเอง 

 4) เงนิเดอืนที่ไดรับ ณ ปจจุบัน 

 5) หนวยงานตนสังกัดที่ปฎิบัติงาน 

 6) วันเริ่มปฏิบัติงาน ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

 7) เหตุผลในการลาออก 

 8) วันที่ท่ีประสงคจะลาออก 

2.2 นําหนังสือลาออกไปใหผูบริหารแตละหนวยงานตรวจสอบพันธะที่ยังมีตอมหาวิทยาลัยตามลําดับ

ข้ันตอน ดังนี้ 

 1) ผูอํานวยการกองคลัง 

 2) ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 3) ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 4) ผูอํานวยการสํานักจัดการทรัพยสิน 

 5) กิจกรรมสหกรณออมทรัพยสวัสดิการเงินสงเคราะหมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี (สสส.) กรณี

พนักงานมหาวิทยาลัย  และพนักงานราชการที่เปนสมาชิกกับ สสส. 

 6) ผูบังคับบัญชาเบื้องตนที่ตนเองสังกัด เชน หัวหนาสาขา  หัวหนาสํานักงาน  หัวหนางาน 

ผูอํานวยการกอง เปนตน 

 7) ผูบังคับบัญชาของหนวยงานตนสังกัด เชน ผูอํานวยการศนูย ผูอํานวยการสํานัก  คณบดี เปนตน 

 8) ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

 9) สงแบบฟอรมเขาฝายธุรการของมหาวิทยาลัยลงทะเบียนรับหนงัสือลาออก 

 

กองการเจาหนาที่  สาํนักงานอธิการบดี 

งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  โทร 6101 


