๕๓
ชื่อเรื่อง การขอลาออกจากราชการของข้าราชการ
วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางที่ถูกต้องและถือปฏิบัติในเรื่องของการขอลาออกจากราชการ ให้เป็น
แนวทางเดียวกัน
ขอบเขต
๑. กลุ่มข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

๒. กลุ่มข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร

เป้าหมาย 
๑. ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล

๒. ข้าราชการที่มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการ
คำจำกัดความ
การขอลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการโดยความสมัครใจของข้าราชการ ซึ่ง
แยกเป็น ๒ กรณี คือ การลาออกจากราชการทั่วไป และการลาออกจากราชการเพื่อไปดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อไปสมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น ซึ่งมีผลให้บุคคลนั้นพ้นสภาพการเป็นข้าราชการตามความประสงค์ของตัวข้าราชการซึ่งต้องเป็นไปตามเงื่อนไข หลักเกณฑ์และวิธีการที่ กำหนดในกฎหมาย
สาระสำคัญ 
ในสภาพการณ์ปัจจุบัน ข้าราชการที่ประสงค์ขอลาออกจากราชการยังไม่มีความเข้าใจใน กฎ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ของการขอลาออกจากราชการ รวมถึงผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านบุคคลในบางรายยังไม่มีความรู้ ความเข้าใจ ในแนวทางปฏิบัติเรื่องการขอลาออกจากราชการ ที่ถูกต้อง เนื่องจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นข้าราชการบรรจุใหม่ ยังไม่มีประสบการณ์การทำงาน ทำให้เกิดความผิดพลาดในขั้นตอนการทำงานอยู่บ่อยครั้ง
ขั้นตอน กระบวนการ
๑.
รับหนังสือการขอลาออกจากส่วนราชการภายในหน่วยงาน
๒. ตรวจสอบเอกสารของผู้ขอลาออก


- ระดับชำนาญการลงมาเป็นอำนาจของผู้อำนวยการเขตอนุญาตให้ลาออกจากราชการ ตาม พ.ร.บ.ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔  มาตรา ๕๒ (๔)
  

- ระดับชำนาญการขึ้นไป จัดทำหนังสือส่ง กองการเจ้าหน้าที่สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ดำเนินการจัดทำคำสั่งลาออกจากราชการ (กรณีข้าราชการสามัญ) ส่งกองการเจ้าหน้าที่ สำนักการศึกษา (กรณีข้าราชการครู)


๓.
ส่งเรื่องตรวจสอบไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่


- สถาบันพัฒนาข้าราชการ กทม.  (กรณีข้าราชการสามัญ) กองพัฒนาข้าราชการครู กทม. สำนักการศึกษา  (กรณีข้าราชการครู) ตรวจสอบภาระผูกพันทางการลาศึกษาต่อ


-  กองการเจ้าหน้าที่ สนป. และฝ่ายการคลัง ตรวจสอบหนี้สินกับ กทม. 
๕๔


-  กองการเจ้าหน้าที่ สนป. (กรณีข้าราชการสามัญ) สำนักการศึกษา (กรณีข้าราชการครู) ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย


- แจ้งสหกรณ์ออมทรัพย์ กทม. และสหกรณ์ออมทรัพย์ครู กทม.


- สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.,สหกรณ์ออมทรัพย์ครู กทม. และกองการเจ้าหน้าที่ สนป. สำหรับข้าราชการครู


๔. รวบรวมเอกสารทั้งหมดเพื่อจัดทำหนังสือเสนอคำสั่งลาออกจากราชการ เสนอผู้อำนวยการเขต (กรณีข้าราชการระดับชำนาญการลงมา)


๕. แจ้งเวียนคำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สำนักงาน ก.ก., กองการเจ้าหน้าที่ ของ สนป. และ สนศ. , กองตรวจจ่าย , สำนักงบประมาณ , สำนักการแพทย์ , สถาบันพัฒนาข้าราชการ กทม. และสำนักงานตรวจสอบภายใน


๖. จัดเก็บคำสั่งในสมุดติดแฟ้มคำสั่ง


๗.บันทึกรายการลาออกจากราชการในทะเบียนประวัติข้าราชการ


๘. จำหน่ายชื่อออกจากบัญชีถือจ่ายเงินเดือน (จ.๑๘)


๙. จำหน่ายชื่อออกจากระบบงานบุคคล (MIS)
ข้อควรระวัง
- กำชับให้ข้าราชการที่มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกฎหมาย 
ของทางราชการ โดยเคร่งครัด โดยเฉพาะ ให้ระมัดระวังในการยื่นหนังสือขอลาออก ตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด (ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน) ยกเว้นกรณีเร่งด่วนมีเหตุผลความจำเป็นให้แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานโดยให้มีระยะเวลาดำเนินการจัดทำคำสั่งได้ทันก่อนวันที่ประสงค์ขอลาออก
- กรณีที่ข้าราชการยื่นหนังสือขอลาออกในระยะเวลากระชั้นกระชิดเจ้าหน้าที่ไม่สามารถจัดทำ
คำสั่งลาออกจากราชการได้ทันเวลาตามที่กฎหมายกำหนด ให้จำหน่ายชื่อข้าราชการผู้ขอลาออกตั้งแต่วันที่ยื่นหนังสือขอลาออก แล้วค่อยดำเนินการจัดทำหนังสือให้ออกจากราชการตามที่กฎหมายกำหนด หลังจากยื่นหนังสือลาออก ๓๐ วันเพื่อป้องกันปัญหาการเบิกจ่ายเงินเดือนซ้ำซ้อน ระหว่างหน่วยงาน
เอกสารอ้างอิง

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

- พ.ร.บ.ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ (ม.๔๔, ม.๕๒, ม.๘๐)

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ (ม.๑๐๗ (๓) , ม.๑๐๙)

-ระเบียบ ก.พ.ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.๒๕๕๑ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร

-พ.ร.บ.ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครพ.ศ.๒๕๕๔ (ม.๔๓)
-พ.ร.บ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ (หมวด ๘ ม.๑๐๘)
-ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘
๕๕
แผนผังขั้นตอนการขอลาออกจากราชการ

รับหนังสือขอลาออกจากฝ่ายต่างๆ/โรงเรียน


ตรวจสอบเอกสารของผู้ลาออก


ระดับชำนาญการลงมาอำนาจของ



ระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป
ผู้อำนวยการเขตอนุญาตให้ลาออกจากราชการ

จัดทำหนังสือ ส่ง กกจ.สนป.หรือ สนศ.


ส่งเรื่องตรวจสอบไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง


รวบรวมเอกสารการตรวจสอบ


จัดทำคำสั่งเสนอผู้อำนวยการเขตอนุญาตให้
ลาออกจากราชการ


แจ้งเวียนคำสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง


จัดเก็บคำสั่งในสมุดติดแฟ้มคำสั่ง


บันทึกรายการลาออกจากบัญชีถือจ่าย (จ.๑๘)
 

จำหน่ายชื่อออกจากระบบงานบุคคล (MIS)
