
 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยวิธีการลาออก การอนญุาตให้ลาออก และการยับย้ังการลาออก  
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยบูรพา 

พ.ศ. ๒๕๕๕                                                                                  
---------------------------------------- 

 

  โดยท่ีเป็นการสมควรใหม้ีขอ้บังคับว่าด้วยวิธีการลาออก การอนุญาตใหล้าออก และการยับย้ังการ
ลาออกของข้าราชการพลเรอืนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัยบูรพา   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๑ (๑๒) และมาตรา ๗๘ วรรคสอง แห่งพระราชบญัญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐  ประกอบมาตรา ๑๗  มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง และมาตรา ๗๔ วรรคหนึ่ง   
แห่งพระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอดุมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  สภามหาวิทยาลัยบูรพา            
ในการประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๕๕  เมือ่วันที ่ ๒๓  มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ จึงออกขอ้บังคับไว้  ดังต่อไปนี ้
 

  ข้อ ๑  ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา  ว่าด้วยวิธีการลาออก การอนุญาตให้
ลาออก และการยับยั้งการลาออก ของข้าราชการพลเรอืนในสถาบันอดุมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยบูรพา   
พ.ศ. ๒๕๕๕”  
 

  ข้อ ๒  ขอ้บังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 

  ข้อ ๓  ในขอ้บงัคับนี้ 
  “ข้าราชการ”  หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยบูรพา 
   

  ข้อ ๔  ข้าราชการผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ  ใหย่ื้นหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
เหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง  โดยย่ืนลว่งหน้าก่อนวันขอลาออกไม่นอ้ยกว่าสามสิบวัน  เพ่ือให้อธิการบดีซึ่งเป็นผู้มอีํานาจสั่งบรรจุ
เป็นผู้พิจารณาก่อนวันขอลาออก ทั้งนี้  ตามหนังสือขอลาออกจากราชการแนบท้ายขอ้บังคับนี้ 
  ในกรณีทีผู่้ประสงค์จะลาออกจากราชการยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่าสามสิบวัน   
หากอธิการบดเีห็นว่ามีเหตุผลความจําเป็นจะอนุญาตใหล้าออกจากราชการตามวันที่ขอลาออกก็ได ้
  หนังสือขอลาออกจากราชการที่ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกนอ้ยกว่าสามสิบวัน  โดยไม่ได้รับอนุญาต
จากอธิการบดใีห้ลาออกตามวันที่ขอลาออก  หรอืหนังสอืขอลาออกจากราชการที่มิได้ระบุวันขอลาออก  ใหถ้อืว่าวันถัดจาก
วันครบกําหนดสามสิบวันนับแต่วันย่ืนเป็นวันขอลาออก 

 
 

(สําเนา) 
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  ข้อ ๕  เมือ่ผู้บังคับบัญชาเหนอืขึ้นไปชั้นหนึ่งของผู้ลาออกจากราชการ  ไดรั้บหนังสือขอลาออกแล้ว 
ให้บันทึกวันทีย่ื่นหนังสือขอลาออกนั้นไว้เป็นหลักฐาน  และใหต้รวจสอบว่าหนังสือขอลาออกดังกลา่วได้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวัน
ขอลาออกไม่นอ้ยกว่าสามสิบวันหรือไม่  พร้อมท้ังพิจารณาเสนอความเหน็ตอ่ผู้บังคับบัญชาโดยเร็ว และให้ผู้บังคับบัญชาแต่
ละระดับเสนอความเห็นตามลําดับ จนถึงอธิการบดีซึ่งเป็นผู้มอีํานาจอนญุาตการลาออกโดยเร็ว 
  กรณีผู้ขอลาออกยื่นหนังสอืขอลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน  โดยมีเหตุผล 
ความจําเป็น  ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่งพิจารณาเสนอความเห็นตอ่ผู้บังคับบัญชา และใหผู้้บังคับบัญชา 
แตล่ะระดับเสนอความเห็นตามลําดับ  จนถงึอธิการบดีซึ่งเป็นผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วและก่อนวันขอลาออก 
  ข้อ ๖  เมือ่อธกิารบดีได้รับหนังสือขอลาออกจากราชการแล้ว  หากมีความจําเป็นเพื่อประโยชน ์
แก่ราชการ  อธิการบดีอาจยับย้ังการลาออกได้ไม่เกินเก้าสิบวัน นับแต่วนัขอลาออก  หรือวันท่ีถอืว่าเป็นวันขอลาออก 
แล้วแจ้งคําสั่งดังกล่าวพร้อมทั้งเหตุผลใหผู้ข้อลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย  ทั้งนี ้ การยับยั้งการลาออกให้สั่ง 
ยับย้ังได้เพียงครั้งเดียว  และจะขยายเวลายับย้ังต่อไปอีกมไิด ้
  ในกรณีทีอ่ธิการบดี ผู้มอีํานาจอนญุาตการลาออกไม่ยับย้ังการลาออก ใหด้ําเนินการ ดังนี้ 

(๑) กรณีท่ีหนังสอืขอลาออกจากราชการ  ได้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
ให้มีคําสั่งเป็นลายลักษณอ์ักษรอนุญาตการลาออกให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 

(๒) กรณีหนังสือขอลาออกจากราชการได้ย่ืนลว่งหน้าก่อนวันขอลาออกนอ้ยกว่าสามสิบวัน 
ให้มีคําสั่งเป็นลายลักษณอ์ักษรอนุญาตใหล้าออกตามที่ผูข้อลาออกได้ย่ืนไว้ หรือจะอนุญาตให้ลาออกในวันถัดจาก 
วันครบกําหนดสามสิบวัน นับแต่วันที่ย่ืนหนงัสือขอลาออกก็ได้  โดยตอ้งสั่งภายในสามสิบวัน นับแต่วนัย่ืนขอลาออก 

(๓) กรณีท่ีหนังสอืขอลาออกจากราชการมิได้ระบุวันขอลาออก  ใหม้ีคําสั่งเป็นลายลักษณอ์กัษร 
ก่อนครบกําหนดสามสิบวัน นับแต่วันที่ย่ืน  และให้วันถัดจากวันครบกําหนดสามสิบวัน นับแต่วันที่ย่ืนหนังสือขอลาออก
เป็นวันอนุญาตการลาออก 
  ข้อ ๗  ในกรณทีี่อธิการบดมีิได้มีคําสั่งอนุญาตใหล้าออกตามข้อ ๔ และมิได้มีคําสั่งยับยั้งการลาออกก่อน
วันขอลาออกตามข้อ ๖  หรอืเนื่องจากครบกําหนดเวลายับย้ังการลาออก  ใหถ้อืว่าผู้ขอลาออกไดอ้อกจากราชการโดยผล
ของกฎหมาย  และใหอ้ธิการบดีมีหนังสอืแจ้งวันออกจากราชการใหผู้้ขอลาออกและสว่นราชการที่เกี่ยวข้องทราบโดยไม่
ชักช้า 
  ข้อ ๘  ผู้ท่ีประสงค์จะขอลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งในองค์กรอิสระตามรฐัธรรมนูญ 
ตําแหน่งทางการเมือง  ตําแหน่งผู้พิพากษาหรือตุลาการ  ตําแหน่งกรรมการในคณะกรรมการใดที่กฎหมายกําหนดว่า 
ตอ้งไม่เป็นข้าราชการ  หรอืเพ่ือสมคัรรับเลอืกตั้งเป็นสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิน่  หรอืผู้บริหารท้องถิ่นให้ย่ืน
หนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเหนอืขึน้ไปชั้นหนึ่งอยา่งช้าภายในวันท่ีขอลาออก และใหผู้้บังคับบัญชาเหนอืขึน้ไป
ตามลําดับจนถงึอธิการบดี  โดยเมือ่อธิการบดีได้รับหนังสอืขอลาออกแลว้  ให้มคํีาสั่งเป็นลายลักษณอ์ักษรอนญุาตให้
ลาออกตามที่แจ้งความประสงค์  การลาออกในกรณีนี้มผีลนับแต่วันที่ขอลาออก 
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  ข้อ ๙  การพิจารณาการขอลาออกจากราชการที่ได้ย่ืนหนังสือขอลาออกไว้ก่อนวันที่ขอ้บังคับนี้ 
มีผลใช้บังคับ  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กําหนดในระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการ
พลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๓๖ 
   

 ข้อ ๑๐  ใหอ้ธกิารบดีรักษาการให้เป็นไปตามข้อบังคับน้ี   ในกรณีทีม่ีปัญหาในทางปฏิบัต ิ
ตามขอ้บังคับนี้ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัยชีข้าด 
 

ประกาศ ณ วันที่   ๒๓  มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ 
     
 
             (ลงชื่อ)              เกษม  สุวรรณกุล 
                          (ศาสตราจารย์เกษม  สุวรรณกุล) 
                               นายกสภามหาวิทยาลัยบูรพา 
          สําเนาถูกตอ้ง 

      
(นางธนวรรณ  ศักดากัมปนาท) 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 



แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
แนบท้ายข้อบงัคับมหาวิทยาลัยบรูพา ว่าด้วยวิธีการลาออก การอนุญาตใหล้าออก และการยับยั้งการลาออก 

ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยบูรพา 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 
      เขียนที่........................................................ 

วันที่.............เดอืน...............................พ.ศ.............. 
 
เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 
 
เรียน   อธิการบด ี
 
 ด้วยข้าพเจ้า.......................................................................ปัจจุบันดํารงตําแหน่ง...................................................
(ส่วนงาน)...................................................................................(หน่วยงาน) ...................................................................... 
มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ........................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................... 
 

 จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่ .................. เดือน.................... พ.ศ. .......................... 
 

                           ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                                                 (ลงชื่อ)  ....................................................... 
                                                                                           (.......................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ

ความเห็นผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
ได้รับหนังสือขอลาออกเมื่อวันที่............................เวลา..................
เป็นกรณีย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้า 

  ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน       น้อยกว่า ๓๐ วัน  
เห็นควร       อนุญาต    ต้ังแต่วันที่..................................... 
เนื่องจาก..................................................................................  

            ยับย้ังการลาออกไว้จนถึงวันที่........................ 
เนื่องจากจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ เพราะ 

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

.....................................................................................             
อื่น ๆ .............................................................. 
 
   (ลงชื่อ) ................................................................ 
           (...............................................................) 
(ตําแหน่ง)................................................................................. 
วันที่..............เดอืน...................................พ.ศ. .................... 

คําสั่งของผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออก
   อนุญาต     
   ยับย้ังการลาออกไว้จนถึง 

         วันที่...................................................................... 
   อื่น ๆ  
........................................................................................
...................................................................................... 
      
(ลงชื่อ) ................................................................... 

                       (.................................................................) 
              (ตําแหน่ง)............................................................... 

วันที่..............เดอืน........................พ.ศ. .................. 



-๒- 
 

ข้าพเจ้ามีภาระผูกพนักับทางราชการและผู้ที่เก่ียวข้อง ดังนี ้  
 

๑.  ข้าพเจ้าเป็นผู้อยู่ระหว่างรับทุนหรือปฏิบัติราชการชดใช้ทุนตามสัญญาที่ไดท้ําไว้กับทางราชการ 
     ในการรับทุนไปศึกษา  ฝึกอบรม หรอืปฏิบัติงานวิจัย และยินยอมชดใช้ทุนตามสญัญาที่ได้ผูกพัน 
     ให้ไว้กับทางราชการทุกประการ หากมีกรณีทีต่อ้งชาํระเป็นเงิน จะชําระเงินภายในกาํหนดเวลา 
     ทีท่างราชการกําหนด 
 

๒.  ข้าพเจ้ามภีาระผูกพันกบัส่วนราชการ ดังนี้ 
๒.๑  หนีส้หกรณ์ออมทรัพย ์
๒.๒  หนีส้วัสดกิาร 
๒.๓  อื่นๆ ………………………………………………………………………….. 
 

๓.  สิ่งของของทางราชการทีอ่ยู่ในความครอบครองของขา้พเจ้า มีดังนี้ 
  ๓.๑  รถยนต ์(พร้อมกญุแจ)   ย่ีห้อ..................................................................... 
          แบบ..................................................................... 
         รุ่นปี ค.ศ. ............................................................. 
         เลขทะเบียน.......................................................... 
  ๓.๒  โนต๊บุ๊กคอมพิวเตอร ์    ย่ีห้อ..................................................................... 
        รุ่น........................................................................ 
  ๓.๓  โทรศัพทม์ือถอื    ย่ีห้อ..................................................................... 
        รุ่น........................................................................ 
  ๓.๔  กุญแจ 
    ห้องทํางาน 
    ตู้เอกสาร 
    อื่น ๆ ................................................................................ 
  ๓.๕  อื่น ๆ .................................................................................................... 
 
  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งมอบสิ่งของดังกล่าวใหแ้ก่ทางราชการก่อนวันออกจากราชการ 
 ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อมลูขา้งต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
      (ลงชื่อ) ............................................................. 
                (..........................................................) 
      (ตําแหน่ง)......................................................... 
 

 

 

 



-๓- 
 

หมายเหตุ 
๑.  ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ข้อ ๕ วรรค ๑ กรณีที่เห็นว่าจําเป็นเพื่อประโยชนแ์ก่ราชการ หมายถึง  อาจเกดิความเสียหายแก่ราชการได้
หากมีการอนญุาตให้ข้าราชการผู้นั้นออกจากราชการตั้งแต่วันที่ขอลาออก เช่น มีภารกิจที่ผู้ขอลาออก
สามารถดําเนนิการให้เสร็จก่อนหรอืภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ขอลาออกหากให้ผูอ้ื่นมาดําเนินการแทน
อาจตอ้งใช้เวลามากขึ้น เป็นต้น  และตอ้งมใิช่เพือ่การอื่นได้แก่  เพือ่การสอบสวน การลงโทษทางวินัย หรือ
การชดใช้ทุนการศึกษาหรือฝกึอบรม 

๒.  กรณขีอระงับการลาออก ให้ผู้ขอลาออกยื่นหนังสือแสดงความจํานงขอระงับการลาออกตอ่
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันที่การลาออกจะมีผล 

๓.  ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่า 
ป่วยเป็นโรคอะไร 


