
 

 

ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจํามหาวิทยาลัย 
เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการลาออกจากงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

พ.ศ. 2568 

................................................................ 

เพื่อใหการลาออกจากงานของพนักงานมหาวิทยาลัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เหมาะสม จึงเปนการสมควรกําหนดหลกัเกณฑและวิธีการลาออกของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 อาศัยอํานาจตามความในขอ ๑๑ (๔) ประกอบขอ ๖๒ แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ     
วาดวยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๗ คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจํา
มหาวิทยาลัยในการประชุมคร้ังท่ี ๖/256๘ เมื่อวันที่ ๒๕ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ จึงมีมติออกประกาศไว
ดังตอไปนี ้

 ขอ 1  ประกาศนี้ เ รียกวา “ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจํา
มหาวิทยาลัย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการลาออกจากงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2568  
 ขอ 2   ประกาศนี้ใหมีผลใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวนัประกาศเปนตนไป 
 ขอ ๓ ใหยกเลิก ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เร่ือง  
หลักเกณฑและวิธีการลาออกจากงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 25๖๐ 
 ขอ ๔  ในประกาศนี้ 

 “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ    

 “ผู ้ขอลาออกจากงาน” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยซึ ่งขอลาออกจากการเป็น

พนกังานมหาวิทยาลัย 

 ขอ ๕  พนักงานมหาวิทยาลัยผู ้ใดประสงค์จะลาออกจากงาน ให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อ

อธิการบดีผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น โดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวัน เพื่อให้

อธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเป็นผู้พิจารณาก่อนวันขอลาออก ทั้งนี้ต้องระบุวันที่ขอลาออก 

เหตุผลการขอลาออก หนี้สิน หรือภาระผูกพันตามสัญญา หรือพันธะกรณีอื่น ๆ ที่มีต่อมหาวิทยาลัย พร้อมทั้ง

ลงลายมือชื่อตามแบบหนังสือขอลาออกจากงานท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

 กรณีผู้ขอลาออกจากงานมีหนี้สินหรือภาระผูกพันตามสัญญา หรือมีพันธะกรณีอื่น ๆ ต่อ

มหาวิทยาลัย ต้องดำเนินการเพื่อชำระหนี้สิ้น หรือปลดเปลื้องภาระผูกพันนั้นภายในกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า  

สิบห้าวันก่อนถึงวนัที่ขอลาออก 

 กรณีผู้ขอลาออกจากงานมิได้ดำเนินการเพื่อชำระหนี้สิ้น หรือปลดเปลื้องภาระผูกพันภายใน

เวลาที ่กำหนดตามความในวรรคสอง ให้งดการจ่ายเงินเดือนรวมถึงสิทธิประโยชน์ใด ๆ ที่จะได้รับจาก

มหาวิทยาลัยจนกว่าจะได้ชำระหนี้ส้ิน หรือปลดเปลื้องภาระผูกพันครบถ้วน 



 

๒ 
 

 ขอ ๖   เมื่อผู้บังคับบัญชาของผู้ขอลาออกจากงานได้รับหนังสือลาออกแล้ว ให้บันทึกวันยื่น

หนังสือขอลาออกนั้นไว้เป็นหลักฐาน และให้ตรวจสอบว่าหนังสือขอลาออกดังกล่าวได้ยื่นล่วงหน้าก่อนวัน

ลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวันหรือไม่ พร้อมทั้งพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปภายใน

สามวันนับแต่ได้รับหนังสือขอลาออก และให้ผู้บังคบับัญชาชั้นเหนือขึ้นไปแต่ละระดับเสนอความเห็นตามลำดับ

จนถึงอธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกภายในสามวันนับแต่วันได้รับรายงาน 

 ขอ ๗ กรณีมีเหตุผลความจำเป็นอย่างยิ่ง อธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกอาจ

อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ขอลาออกจากงานย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่าสามสิบวันก็ได้ 

 หนังสือขอลาออกจากงานที่ย่ืนลว่งหน้าก่อนวันลาออกน้อยกว่าสามสิบวันโดยไม่ได้รับอนุญาต 

เป็นลายลักษณ์อักษรจากอธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก หรอืท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัด

จากวันครบกำหนดสามสิบวันนับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

 ขอ ๘ การย่ืนหนังสือขอลาออกจากงานเพื่อไปดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อไปดำรง

ตำแหน่งในองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ ตำแหน่งอัยการผู้ช่วย ตำแหน่งผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือตุลาการ หรือเพื่อ

ลงสมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรอืผู้บริหารท้องถิ่น ให้

ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออก และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอหนังสือขอลาออก

นั้นต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงอธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็ว ซึ่งเมื่อ

อธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกได้รับหนังสือดังกล่าวแล้วให้สั่งอนุญาตให้ลาออกได้ตั้งแต่วันที่ขอ

ลาออก และให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 

 ขอ ๙  ให้ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบการมีหนี้สิน หรือภาระผูกพันตามสัญญา 

หรือพันธะกรณีอื ่น ๆ ที ่ผู ้ขอลาออกจากงานมีต่อมหาวิทยาลัย แล้วแจ้งให้ผู้ขอลาออกจากงานทราบและ

รายงานผลการตรวจสอบการชำระหนี้สินหรือปลดเปลื้องภาระผูกพันพร้อมเสนอความเห็นประกอบการ

พิจารณาอนุญาตให้ลาออกต่ออธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกก่อนถึงวันที่ขอลาออกไม่น้อยกว่า 

ห้าวัน 

 ขอ ๑๐  เมื่ออธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกได้รับหนังสือขอลาออกจากงานของ

ผู้ขอลาออกจากงานแล้วเห็นว่าเป็นกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย โดยเฉพาะการขอลาออกของ

คณาจารย์ระหว่างภาคการศึกษา หรอืกรณีที่เห็นว่าอาจเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยได้หากมีการอนุญาต

ให้ลาออก หรือกรณีที่ผู้ขอลาออกจากงานยังมิได้ดำเนินการเพ่ือชำระหนี้สิ้น หรอืปลดเปลื้องภาระผูกพันที่มีต่อ

มหาวิทยาลัย อาจสั่งยับย้ังการลาออกได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่วันขอลาออก หรอืวันที่ถือเป็นวันขอลาออกก็ได้ 

แต่ต้องแจ้งคำส่ังยับยั้งการลาออกพร้อมทั้งเหตุผลและ/หรือเงื่อนไขการอนุญาตให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอ

ลาออกด้วย เม่ือครบกำหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

 การยับย้ังการลาออกให้ยับยั้งได้เพียงครั้งเดียว 

 ขอ ๑๑  กรณีที่อธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกมิได้มีคำสั่งยับยั้งการลาออก ให้

ดำเนินการดังน้ี 



๓ 

(๑) กรณีที่หนังสือขอลาออกจากงานได้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 

ให้อธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกมีคำมีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้น

ก่อนวันขอลาออก 

(๒) กรณีที่หนังสือขอลาออกจากงานได้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน ให้

อธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกมีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรตามที่ผู้ขอลาออก

จากงานได้ยื่นไว้ หรือจะอนุญาตให้ลาออกในวันถัดจากวันที่ครบกำหนดสามสิบวันนับแต่วันที่ยื่นหนังสือขอ

ลาออกก็ได้ โดยต้องสั่งภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ียื่นท่ียื่นขอลาออก 

(๓) กรณีที ่หนังสือขอลาออกจากงานมิได้ระบุวันขอลาออกจากงาน ให้อธิการบดีหรือผู้มี

อำนาจอนุญาตการลาออกมีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณอ์ักษรก่อนครบกำหนดสามสิบวันนับแต่วันที่

ยื ่น และให้วันถัดจากวันครบกำหนดสามสิบวันนับแต่วันที่ยื่นหนังสือขอลาออกเป็นวันอนุญาตการลาออก 

จากงาน 

ขอ ๑๒  ในกรณีที่อธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกมิได้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก

และมิได้มีคำสั่งยับยั้งการลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบกำหนดเวลายับยั้งการลาออก ให้การ

ลาออกนั้นมีผลตั้งแต่วันที่ขอลาออก หรือวันท่ีครบกำหนดเวลายับยั้งการลาออก แล้วแต่กรณี และให้อธิการบดี

หรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกมีหนังสือแจ้งวันออกจากงานให้ผู้ขอลาออกและส่วนงานหรือหน่วยงานที่

เก่ียวข้องทราบโดยเร็ว 

ขอ ๑๓  ผู้ขอลาออกจากงานจะต้องปฏิบัติหน้าที่และส่งมอบงานในหน้าที่ต่อผู้บังคับบัญชา

ภายในวันสุดท้ายของการปฏิบัติงาน และส่งมอบทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยที่อยู่ในความครอบครอง (ถ้ามี) 

รวมถึงบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรอืบัตรอื่น ๆ ที่มหาวิทยาลัยออกให้ ให้แลว้เสร็จภายในเจ็ดวันก่อนวัน

ปฏิบัติงานวันสุดท้าย 

ขอ ๑๔ ใหอธิการบดีรักษาการตามประกาศนี้ ในกรณีท่ีมีปญหาในการปฏิบัติหรือตองตีความ

ประกาศนี้ ใหอธิการบดีเปนผูวินิจฉัยและใหถือเปนที่สุด  

บทเฉพาะกาล 

 ขอ ๑๕ การขอลาออกจากงานที่ได้ดำเนินการก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับแต่ยังไม ่

แล้วเสร็จ ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการลาออกจากงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๐ ต่อไป 

จนกว่าจะแล้วเสร็จ 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 (รองศาสตราจารย์ ดร.ณฐพงศ ์จิตรนิรัตน์) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 

 ประธานคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำมหาวิทยาลัย 
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