
หน้า 1 - 7 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-27 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การออกคำส่ังอนุญาตใหบุคลากรลาออก 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางอรพินท  ไชยวุฒ ิ

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 
เพ่ือใหการดำเนินการออกคำสั่งอนุญาตใหบคุลากรลาออกจากการปฏิบตัิงานเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกำหนด

ไว ถูกตองและรวดเร็ว 
 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 
2.1. กฎ/ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 

1)  พระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษา  พ.ศ. 2547  แกไขเพ่ิมเติม  
    (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
2)  ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 
3)  ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย การบริหารงานบคุคล พ.ศ. 2553  
4) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยลูกจางประจำของสวนราชการ พ.ศ.2537 

2.2. ขอมูลท่ีเก่ียวของ 
บุคลากร หมายถงึ  ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลยัประจำ และลูกจางประจำ 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับเร่ืองจากสวนงานตาง ๆ  ท่ีเสนอขออนุมัติใหบุคลากรลาออกจากการปฏิบัตงิาน      
2. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใหบคุลากรลาออก ไดแก ใบลาออก มีกรอกขอมูลครบถวน ถูกตอง 

หรือไม และขอมูลประวัตสิวนตัว เชน ชื่อตำแหนง เลขท่ีตำแหนง อัตราเงินเดือน ในบญัชีถือจาย/ฐานขอมูลบคุลากร/ 
กรณีขาราชการตรวจเช็คขอมูลการเปนสมาชิก กบข. กรณีของลกูจางประจำ ตรวจเช็คขอมูลการเปนสมาชิก กสจ.
และเหตุผลการลาออก รวมท้ังตรวจสอบสทิธิการไดรับบำเหน็จบำนาญ 

3. ตรวจสอบวันท่ีท่ีขอลาออกหากเปนการขอลาออกหลังจากวันท่ีมีการเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปตอง
ตรวจสอบ/แกไขอัตราเงินเดือนใหถูกตองตามความเปนจริงตามอัตราท่ีไดรับการเลื่อนเงินเดือนหรือคาจางน้ันๆ 
           4. ตรวจสอบขอผูกพัน โดยจัดทำบันทึกขอความเสนอหัวหนางานอัตรากำลงัและคาตอบแทน ลงนามถึง
หัวหนางานทะเบยีนประวัติและสารสนเทศบคุลากร ใหแนบสำเนาเอกสารตามขอ 1.  กรณีมีขอผูกพันแจงกอง
กฎหมาย เพ่ือดำเนินการตอไป 

4. จัดทำคำสัง่อนุญาตใหลาออกและบันทึกเสนอขออนุมัติลงนามคำสัง่ฯ  
5. เสนอขออนุมัติลงนามคำสัง่   
6. สำเนาคำสัง่และรับรองสำเนาคำสัง่ แลวสงใหสวนงานตนสงักัด กองคลงั สหกรณออมทรัพย งานกองทุน

และสวัสดิการ และงานทะเบยีนประวัติและสารสนเทศบุคลากร (ใหสงเอกสารท้ังหมด) เพ่ือดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป กรณีขาราชการใหสงสำเนาคำสัง่ใหกองแผนงาน ดวย 
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รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-27 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การออกคำส่ังอนุญาตใหบุคลากรลาออก 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางอรพินท  ไชยวุฒ ิ

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
7. บันทึกขอมูลในประวัต ิ

7.1.บันทึกขอมูลประวัติในบัญชถีือจาย  
7.2.บันทึกขอมูลในระบบ CMU-HR 
7.3.บันทึกขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจาง กรมบญัชีกลาง (เฉพาะขาราชการและ

ลูกจางประจำ)  
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รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-27 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

   4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

ส่วนงาน 
 

กองบริหารงานบุคคล  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนแก้ไข 

ถูกตอ้ง 

เสนอพิจารณาลงนามคำส่ัง

อนุญาตลาออก 

แจ้งสำเนาคำส่ังอนุญาต

ลาออก 

 

ตรวจสอบ 

ข้อผูกพัน 

แจ้งกองกฎหมาย 

เพื่อดำเนินการ 

มีขอ้ผูกพัน 

บันทึกข้อมูลในประวัติ 

 

รับเรื่องขออนุมัติใหบุ้คลากรลาออก  

 

ส่งเรื่องขออนุญาตลาออก 
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รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-27 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : 
พนักงานมหาวทิยาลัยช่ัวคราว (อาจารยผูมีความรูความสามารถพิเศษ ผูเกษียณอายุ
ราชการ อาจารยชาวตางประเทศ ผูเช่ียวชาญ ทีป่รกึษา ฯลฯ) ลาออก 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางเพลินจิต  ปนธิ 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 
เพ่ือใหการดำเนินการออกคำสั่งอนุญาตใหพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (อาจารยผูมีความรูความสามารถ

พิเศษ ผูเกษยีณอายุราชการ อาจารยชาวตางประเทศ ผูเชีย่วชาญ ท่ีปรึกษา ฯลฯ) ลาออกจากการปฏิบตัิงานเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีกำหนดไว ถูกตองและรวดเร็ว 

 
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 
 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการจางพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (อาจารยผู

มีความรูความสามารถพิเศษ ผูเกษยีณอายุราชการ อาจารยชาวตางประเทศ ผูเชีย่วชาญ ท่ีปรึกษา ฯลฯ) ประกาศ ณ 
วันท่ี 20 มีนาคม พ.ศ. 2552  
2. บัญชถีือจายพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (อาจารยผูมีความรูความสามารถพิเศษ ผูเกษียณอายุราชการ อาจารย
ชาวตางประเทศ ผูเชีย่วชาญ ท่ีปรึกษา ฯลฯ)    

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับเร่ืองเสนอขออนุมัติใหพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว  (อาจารยผูมีความรูความสามารถพิเศษ ผู
เกษียณอายุราชการ อาจารยชาวตางประเทศ ผูเชี่ยวชาญ ท่ีปรึกษา ฯลฯ)   ลาออก จากสวนงานตาง ๆ 

2. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใหพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (อาจารยผูมีความรูความสามารถพิเศษ 
ผูเกษยีณอายุราชการ อาจารยชาวตางประเทศ ผูเชีย่วชาญ ท่ีปรึกษา ฯลฯ)  ลาออก ไดแก  

2.1. ใบลาออกมีการกรอกขอมูลครบถวน ถูกตองหรือไม   

2.2. ตรวจสอบขอมูลในบญัชีถือจายพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (อาจารยผูมีความรูความสามารถ

พิเศษ ผูเกษยีณอายุราชการ อาจารยชาวตางประเทศ ผูเชีย่วชาญ ท่ีปรึกษา ฯลฯ)   ไดแก ชื่อ นามสกุล ชื่อตำแหนง  

อัตราคาจาง    

3. จัดทำคำสัง่อนุญาตใหพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (อาจารยผูมีความรูความสามารพิเศษ ผูเกษียณอายุ

ราชการ อาจารยชาวตางประเทศ ผูเชี่ยวชาญ ท่ีปรึกษา ฯลฯ)    ลาออก และบันทึกขอความเสนอพิจารณาลงนาม

คำสัง่ฯ   

4. เม่ือผูบริหารลงนามคำสั่งอนุญาตใหลาออกและธุรการรับมาออกเลขคำสั่งแลว ใหนำมาจัดทำสำเนาคำสั่ง

และรับรองสำเนาคำสั่ง เพ่ือสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป ไดแก หนวยงานตนสังกัด  กองคลัง  

5. บันทึกขอมูลในบัญชถืีอจายพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว และจัดเก็บสำเนา 
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รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-27 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

   4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

ส่วนงาน 
 

กองบริหารงานบุคคล กองคลัง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งคืน 

แก้ไข 

เสนอขออนุมัติลงนาม 

สงตนสงักัด และกองคลงั
เพ่ือดำเนินการตอไป 

รับเร่ืองขออนุญาตลาออก   
 

ตรวจสอบ 
 

ลงขอมูลบญัชถีือจาย และเก็บสำเนา 
 

รับเร่ืองขอลาออก 
 

เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อขอ
อนุญาตลาออก 

งดจายเงินเดือน 
 

จัดทำคำสัง่ใหพนักงานฯ 
ลาออก และบันทึกเสนอ 

ขออนุมัต ิ
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รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-27 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 
ข้ันตอนปฏิบัติงาน : พนักงานมหาวทิยาลัยช่ัวคราว (พนักงานสวนงาน) ลาออก สังกัดสำนักงานมหาวทิยาลัย 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางเพลินจิต  ปนธิ 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 
 เพ่ือใหการดำเนินการออกคำสัง่อนุญาตใหพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) ลาออกจาก

การปฏิบตัิงานเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกำหนดไว ถูกตองและรวดเร็ว 
 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการจางพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (พนักงาน

สวนงาน) ประกาศ ณ วันท่ี 20 มีนาคม พ.ศ. 2552  
2. บัญชถีือจายพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. หนวยงานตนสงักัดรับเร่ืองขออนุญาตลาออก และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
2. กองบริหารงาบคุคล รับเร่ืองเสนอขออนุมัติใหพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) ลาออก 

จากหนวยงานในสังกัดสำนักงานมหาวิทยาลยั 
3. กองบริหารงานบคุคลตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใหพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (พนักงานสวน

งาน) ลาออก ไดแก  
   3.1. ใบลาออกมีการกรอกขอมูลครบถวน ถูกตองหรือไม   
   3.2. ตรวจสอบขอมูลในบัญชีถือจายพนักงานมหาวิทยาลัยชัว่คราว (พนักงานสวนงาน) ไดแก ชื่อ 

นามสกุล ชื่อตำแหนง  ตำแหนงเลขท่ี  อัตราคาจาง    
4. กองบริหารงานบคุคล จัดทำคำสั่งอนุญาตใหพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) ลาออก 

และบันทึกขอความเสนอพิจารณาลงนามคำสั่งฯ   
5. เม่ือผูบริหารลงนามคำสัง่อนุญาตใหลาออกและธุรการรับมาออกเลขคำสัง่แลว ใหนำมาจัดทำสำเนาคำสัง่

และรับรองสำเนาคำสัง่ เพ่ือสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป ไดแก หนวยงานตนสังกัด  กองคลัง  
6. หนวยงาน แจงออกประกันสังคม 
7. กองบริหารงานบคุคล บันทึกขอมูลในบญัชีถือจายพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) และ

จัดเก็บสำเนา 
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มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

หน่วยงานในสำนักงานฯ 
 

กองบริหารงานบุคคล กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งคืน 

แก้ไข 

จัดทำคำสัง่ให้พนักงานฯ ลาออก 

และบันทึกเสนอขออนุมัต ิ

เสนอขออนุมัติลงนามคำสัง่

อนุญาตลาออก 

รับเร่ืองจากหน่วยงานต่าง ๆ  

 

ตรวจสอบ 

 

บันทึกข้อมูลในประวัติ 

 

รับเร่ืองขออนุญาตลาออก  

 

เสนอขออนุญาตลาออก 

สำเนาคำสั่งอนุญาตลาออก แจ้ง

หน่วยงานต้นสังกัด และกองคลัง 

งดจ่ายเงินเดือน 

แจ้งสิ้นสดุผู้ประกันตน 

ประสันสังคม 


