แผนผังกระบวนงานพ้นจากราชการ  :  การลาออกจากราชการของข้าราชการ
	จำนวน
วัน
	จำนวน
คน
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
5  วัน


	1  คน
2 คน

	
              เริ่ม









	
	
	
	ส่วนราชการต้นสังกัด


แผนผังกระบวนงานพ้นจากราชการ  :  การลาออกจากราชการของข้าราชการ
	จำนวน
วัน
	จำนวน
คน
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	3  วัน
5  วัน
	2 คน
4 คน
	










	
	
	
	- ส่วนราชการ
ต้นสังกัด
- กลุ่มงาน
การคลัง
- เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ลง MIS 2 แก้ไข



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานพ้นจากราชการ : การลาออกจากราชการของข้าราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2


	
	1  วัน
5  วัน
	1. รับและตรวจสอบหนังสือจากส่วนราชการต้นสังกัดและหนังสือขอลาออกจากราชการ
1. จัดทำหนังสือ
นำเรียนผู้อำนวยการสำนักการระบายน้ำ
ลงนามถึงสำนักงาน ก.ก. เพื่อตรวจสอบภาระผูกพันเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ที่จะต้องชดใช้ให้กับกรุงเทพมหานคร
2. กองการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพ-
มหานคร ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยและหนี้สินกับสวัสดิการ
	ดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานตามแนวทางปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครครบถ้วนถูกต้องภายในกำหนด
	เอกสาร
	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่
	
	- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.2551
- ระเบียบสำนักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ 
พ.ศ.2555



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานพ้นจากราชการ : การลาออกจากราชการของข้าราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	

	
	3. สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม. จำกัด เพื่อตรวจสอบเกี่ยวกับ
หนี้สินที่มีต่อสหกรณ์ฯ
4. กลุ่มงานการคลัง สำนักการระบายน้ำ  ตรวจสอบภาระผูกพันเกี่ยวกับหนี้สินของข้าราชการ
5. รวบรวมเอกสารหลักฐานที่ตรวจสอบถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ประกอบการจัดทำคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการ

	
	
	
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานพ้นจากราชการ  : การลาออกจากราชการของข้าราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3
	
	3  วัน
	1. จัดทำคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการ


	- บันทึกเสนอเพื่อ
ลงนามคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออก
จากราชการที่ถูกต้องภายในกำหนด
- ความครบถ้วน
ถูกต้องของคำสั่ง

	
	
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานพ้นจากราชการ  : การลาออกจากราชการของข้าราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4

	

      สำเนาคำสั่งอนุญาต
      ให้ข้าราชการลาออก
          จากราชการ


	2  วัน
	1. จัดทำสำเนาคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการแจ้งสำนักงาน ก.ก.
กองการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพ- มหานคร ส่วนราชการต้นสังกัดและกลุ่มงานการคลัง
2. จำหน่ายชื่ออกจาก จ.18 และแฟ้มทะเบียนประวัติเจ้าหน้าที่บันทึกรายการเข้าระบบ 
MIS 2
	สามารถดำเนินการ
ได้ครบถ้วนถูกต้องและตรงตามความต้องการของ
ส่วนราชการ
ต้นสังกัด

	เอกสาร

	เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่

	
	


เอกสารประกอบ

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554

- หนังสือขอลาออกจากราชการ

















ตรวจสอบหลักฐานความถูกต้องของเอกสาร





พิจารณาเสนอ





     จัดทำเอกสาร





จัดทำหนังสือขอตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย หนี้สินกับสวัสดิการ ภาระผูกพันเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อที่จะต้องชดใช้แก่กรุงเทพมหานคร ตรวจสอบภาระผูกพันเกี่ยวกับหนี้สินของข้าราชการ ตรวจสอบหนี้สินที่จะต้อง


ชดใช้แก่สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.








จัดทำหนังสือขอตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย หนี้สินกับสวัสดิการ ภาระผูกพันเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อที่จะต้องชดใช้แก่กรุงเทพมหานคร ตรวจสอบภาระผูกพันเกี่ยวกับหนี้สินของข้าราชการ ตรวจสอบหนี้สินที่จะต้อง


ชดใช้แก่สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.








จัดทำหนังสือขอตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย หนี้สินกับสวัสดิการ ภาระผูกพันเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อที่จะต้องชดใช้แก่กรุงเทพมหานคร ตรวจสอบภาระผูกพันเกี่ยวกับหนี้สินของข้าราชการ ตรวจสอบหนี้สินที่จะต้อง


ชดใช้แก่สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.








ลงนาม





ตรวจสอบ





พิจารณาเสนอ





จัดทำคำสั่ง





ส่งสำเนาคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออกให้สำนักงาน ก.ก. กองการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร จำหน่ายชื่อออกจาก จ.18 และแฟ้มทะเบียนประวัติและส่งให้ส่วนราชการต้นสังกัดและกลุ่มงานการคลัง








ส่งสำเนาคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออกให้สำนักงาน ก.ก. กองการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร จำหน่ายชื่อออกจาก จ.18 และแฟ้มทะเบียนประวัติและส่งให้ส่วนราชการต้นสังกัดและกลุ่มงานการคลัง








จัดทำคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการ พร้อมหลักฐานเอกสารแนบ เสนอขอลงนามคำสั่ง





สำเนาคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออก





ส่งสำเนาคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออกให้สำนักงาน ก.ก. กองการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร จำหน่ายชื่อออกจาก จ.18 และแฟ้มทะเบียนประวัติและส่งให้ส่วนราชการต้นสังกัดและกลุ่มงานการคลัง








จบ





ดำเนินการ


ส่วนที่


เกี่ยวข้อง





ลงนาม








จัดทำเอกสาร





รับและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร





จัดทำคำสั่ง





จัดทำคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการ พร้อมหลักฐานเอกสารแนบ เสนอขอลงนามคำสั่ง





จัดทำคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการ พร้อมหลักฐานเอกสารแนบ เสนอขอลงนามคำสั่ง








