
แนวปฏิบัติกรณีการจ้างบุคลากรระหว่างปี การลาออก การละท้ิงหน้าท่ีโดยไมมีการติดต่อหัวหน้าส่วนราชการ

ภายใน ๗ หรือลาเกินสิทธ์ิของบุคลากรประเภทลูกจ้างช่ัวคราว 

การจ้างบุคลากรระหว่างปี การลาออก การละท้ิงหน้าท่ีโดยไมมีการติดต่อหัวหน้าส่วนราชการภายใน ๗ 

วันทำการติดต่อกัน หรือว่างด้วยเหตุผลอ่ืนนอกเหนือจากน้ี ต้องแจ้งให้กองบริหารงานบุคคลทราบภายในวันท่ี ๒๐ 

ของทุกเดือน หากแจ้งหลังจากวันดังกล่าว การดำเนินการเก่ียวกับการต้ังเบิก จะต้ังเบิกหรือหักเงินเดือนในเดือน

ถัดไป  

​ ๑ หน่วยงานจัดทำบันทึกข้อความ พร้อมแนบเอกสารประกอบ ดังน้ี 

 ​     ๑.๑ ตารางคุมเวลาการปฏิบัติงานบุคลากรรายดังกล่าว พร้อมท้ังลงลายมือช่ือรับทราบ 

​     ๑.๒ สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายดังกล่าว 

​     ๑.๓ ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง : 

1.​ ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน

ด้วยงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ลงวันท่ี ๕  มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

2.​ ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เร่ือง สิทธิการลาของลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้ใน

ปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง ประกาศ ณ วันท่ี ๑๙ เมษายน ๒๕๕๓ 

3.​ มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

4.​ มติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย ในการประชุม คร้ังท่ี ๒/๒๕๕๓ เม่ือวันท่ี ๓๐ 

มีนาคม ๒๕๖๓ 

5.​ สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ...................................................................................................... โทร. ………………. 

ท่ี   อว ....................../..................​                       ​ วันท่ี............................................... 

เร่ือง​  ให้ลูกจ้างช่ัวคราวพ้นจากตำแหน่ง ราย……………………………….. 
 

เรียน​ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ผ่านผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 

​ ด้วย (หน่วยงาน) ได้รับรายงาน จากสาขาวิชา/งาน/แผนก…………………………………..ลูกจ้างช่ัวคราว 

ราย………………………………………….ตำแหน่ง………………………….ได้ละท้ิงหน้าท่ีไม่มาปฏิบัติงาน ตามข้อ ๗ (๑๐) 

ของสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว “ละท้ิงหน้าท่ีโดยไม่มีการติดต่อหัวหน้าส่วนราชการภายใน ๗ วันทำการติดต่อกัน” 

ต้ังแต่วันท่ี…………………………….   ถึงปัจจุบัน  

​ ในการน้ี(หน่วยงาน) จึงขอให้ลูกจ้างช่ัวคราว ราย ดังกล่าว พ้นจากตำแหน่ง ต้ังแต่วันท่ี

………………………………………... รายละเอียดเพ่ิมเติมดังเอกสารท่ีแนบประกอบมาพร้อมน้ี 

1.​ ตารางคุมเวลาการปฏิบัติงานบุคลากรรายดังกล่าว 

2.​ สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว​  

 

​ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และโปรดพิจารณา  

 

                                                              ลงช่ือ  (....................................................................) 

                                                      คณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน/ผู้อำนวยการสำนักฯ/ผู้อำนวยการกอง 

​ ​ ​ ​ ​ ​  
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ...................................................................................................... โทร. ………………. 

ท่ี   อว ....................../..................​                       ​ วันท่ี............................................... 

เร่ือง​  ลูกจ้างช่ัวคราวลาเกินสิทธิ/ลูกจ้างช่ัวคราวลางาน กรณีปฏิบัติงานยังไม่ครบ ๖ เดือน ราย……………………… 
 

เรียน​ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ผ่านผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 

​ ด้วย (หน่วยงาน) ได้รับรายงาน จากสาขาวิชา/งาน/แผนก…………………………………..ลูกจ้างช่ัวคราว 

ราย…………………………………….ตำแหน่ง………………………….ได้ลางานต้ังแต่วันท่ี…………………………….จนถึงวันท่ี

………………………………………เป็นจำนวน…………….วัน ซ่ึงตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เร่ือง สิทธิการลาของลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 

๒๔ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประกอบกับมติคณะกรรมการบริหารงาน

บุคคลประจำมหาวิทยาลัย ในการประชุม คร้ังท่ี ๒/๒๕๕๓ เม่ือวันท่ี ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๓ จึงกำหนดให้ลูกจ้าง

ช่ัวคราวเงินรายได้ในปีงบประมาณมีสิทธิการลาป่วย/ลาคลอด ได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ /ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วันทำ

การ โดยได้รับค่าจ้าง ๔๕ วันจากมหาวิทยาลัยฯและอีก ๔๕ วันจากสำนักงานประกันสังคม โดยจะเกิดสิทธิการ

ลาได้ก็ต่อเม่ือลูกจ้างช่ัวคราวรายดังกล่าวปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน /๗ เดือน 

​ ในการน้ี(หน่วยงาน) จึงขอแจ้งให้ท่านทราบว่าลูกจ้างช่ัวคราว ราย ดังกล่าว ลาเกินสิทธิโดยลาเกิน

เป็นจำนวน                 วัน/ลูกจ้างช่ัวคราวรายดังกล่าวยังปฏิบัติงานไม่ครบ ๖ เดือน/๗ เดือน จึงไม่สามารถ

ลางานได้ รายละเอียดเพ่ิมเติมดังเอกสารท่ีแนบประกอบมาพร้อมน้ี 

1.​ ตารางคุมเวลาการปฏิบัติงานบุคลากรรายดังกล่าวพร้อมท้ังลงลายมือช่ือรับทราบ 

2.​ สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายดังกล่าว​  

3.​ ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 

 

​ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และโปรดพิจารณา  

 

                                                              ลงช่ือ  (....................................................................) 

                                                      คณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน/ผู้อำนวยการสำนักฯ/ผู้อำนวยการกอง 

​ ​ ​ ​ ​ ​  
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ...................................................................................................... โทร. ………………. 

ท่ี   อว ....................../..................​                       ​ วันท่ี............................................... 

เร่ือง​  ลูกจ้างช่ัวคราวขอลาออกจากราชการ ราย……………………………….. 
 

เรียน​ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ผ่านผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 

​ ด้วย (นาย/นาง/นางสาว          ) ลูกจ้างช่ัวคราว ตำแหน่ง…………………………… ปฏิบัติหน้าท่ี ณ 

สาขาวิชา/แผนก/งาน                        มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเน่ืองจาก

…………………………………………………  

​ ในการน้ี (หน่วยงาน) ได้พิจารณาเหตุผลการลาออกดังกล่าวแล้วไม่ขัดข้อง จึงขอให้พิจารณาอนุมัติ

การลาออกลูกจ้างช่ัวคราวรายดังกล่าว มีผลบังคับใช้ในวันท่ี………………………………………... รายละเอียดเพ่ิมเติมดัง

เอกสารท่ี      มาพร้อมน้ี 

1.​ แบบหนังสือขอลาออกจากราชการของลูกจ้างช่ัวคราวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  

ตะวันออก​  

 

​ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และโปรดพิจารณา  

 

                                                              ลงช่ือ  (....................................................................) 

                                                      คณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน/ผู้อำนวยการสำนักฯ/ผู้อำนวยการกอง 

​ ​ ​ ​ ​ ​  
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