	กระบวนการลาออกจากราชการ

	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑
	
	๑ วัน
	- ส่วนราชการมีหนังสือแจ้งความประสงค์ขออนุญาตลาออกจากราชการ
	
	
	นักทรัพยากรบุคคล
	หนังสือขอลาออกจากราชการ

	

	๒
	
	๑ – ๓
วัน
	- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารประกอบการพิจารณา
	
	
	นักทรัพยากรบุคคล
	
	

	
	
	
	กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน  ให้แจ้งส่วนราชการแก้ไข/จัดส่ง  เพิ่มเติม

	
	
	
	
	

	๓
	
	๑๐ วัน
	จัดทำเอกสารตรวจสอบภาระผูกพันไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
-  ฝ่ายวินัย กกจ.
- ฝ่ายสวัสดิการ กกจ.
- กองการเงิน
- สถาบันพัฒนาข้าราชการ
- สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.
	
	
	นักทรัพยากรบุคคล
	
	- คำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ
- บัญชีแนบท้ายคำสั่ง

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
๕
	




	๓ วัน
๑ วัน
	เมื่อตรวจสอบครบถ้วน  จัดทำคำสั่งพร้อมบัญชีแนบท้ายเสนอ ผอ.สนพ. ในฐานนะผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาลงนามในคำสั่ง
เวียนแจ้งคำสั่งอนุญาตไปยังกองการเจ้าหน้าที่  สำนักงาน ก.ก.  และ
ส่วนราชการต้นสังกัด  และบันทึกรายการใน ก.พ. ๗  เป็นหลักฐาน
	แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบผลทันทีที่ขอลาออกจากราชการ
	
	นักทรัพยากรบุคคล
นักทรัพยากรบุคคล
	
	- คำสั่งอนุญาตให้ลาออก
- บัญชีแนบท้ายคำสั่ง

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูล








เจ้าหน้าที่รับเรื่อง





ตรวจสอบภาระผูกพัน





ถูกต้อง/ครบถ้วน





ต่อ





ต่อ





จัดทำคำสั่ง





แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ





สิ้นสุด








