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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใช้เป็นวิธีปฏิบตัิในการปฏิบตัิงาน เร่ือง การลาออกของบคุลากรของภาควิชาฯ ให้
ถกูต้อง ตามระเบียบของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

 
2. ขอบข่าย 

ผู้ ท่ีขอลาออกจากราชการแจ้งความประสงค์ขอลาออกจากราชการที่ส านกังานภาควิชาฯ 
โดยแจ้งผ่านเลขานกุารภาควิชาฯ หรือ เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานทรัพยากรบคุคล  

 
3. อุปกรณ์ / เคร่ืองมือ 

3.1. คอมพิวเตอร์ 
3.2. เคร่ือง Printer 
3.3. กระดาษ A4 

 
4. ความรับผิดชอบ 

4.1. เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานทรัพยากรบคุคล และผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
5. ค าจ ากัดความ 

บคุลากร หมายถงึ ผู้ ท่ีปฏิบตัิงานในภาควิชาวิสญัญีวิทยา ทกุคน 
 

6. เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบปฏิบตัิของงานการเจ้าหน้าท่ี คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

มหาวิทยาลยัมหิดล 
 

7. รายละเอียด 
การลาออกจากราชการ  (ข้าราชการ ลกูจ้าง และพนกังานมหาวิทยาลยั) 
- ผู้ขอลาออกจากราชการ  แจ้งความประสงค์ กบัเลขานกุารภาควิชาฯ หรือเจ้าหน้าท่ีกลุม่

งานทรัพยากรของภาควิชาฯ ให้รับทราบ 
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- ผู้ขอลาออกจากราชการ กรอกแบบฟอร์มขอลาออกจากราชการ หลงัจากนัน้เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานทรัพยากรบคุคลของภาควิชาฯ พิมพ์หนงัสือขอลาออกให้ผู้ขอลาออกลงนาม   โดยย่ืน
หนงัสือลาออกลว่งหน้าก่อนวนัลาออกอย่างน้อย  30 วนั   แล้วสง่เร่ืองให้เลขานกุารภาควิชา
ฯ เสนอหวัหน้าภาควิชาฯลงนาม    

- เม่ือหวัหน้าภาควิชาฯ ลงนามอนมุตัิเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานทรัพยากรบคุคล ถ่าย
ส าเนาเก็บเอกสารเข้าแฟ้มประวตัิสว่นตวั สว่นเอกสารตวัจริง ลงสมดุให้เจ้าหน้าท่ีเดิน
เอกสารภายนอกภาควิชาฯ น าสง่งานการเจ้าหน้าท่ี เพ่ือเสนอคณบดี 

- เม่ือคณบดีฯ ลงนามอนมุตัิเรียบร้อยแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ีจะออกหนงัสือค าสัง่ให้ลาออก
จากราชการ แล้วสง่กลบัคืนภาควิชาฯ 

- เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานสารบรรณ ลงเอกสารรับเร่ืองเข้า  แล้วน าเสนอเลขานกุารภาควิชาฯ เพ่ือ
เสนอหวัหน้าภาควิชาฯรับทราบ 

- หลงัจากหวัหน้าภาควิชาฯเซน็รับทราบแล้ว เลขานกุารภาควิชาฯ ลงสมดุให้เจ้าหน้าท่ีเดิน
เอกสารภายใน น าสง่เจ้าตวัเพ่ือลงนามรับทราบค าสัง่ให้ออกจากราชการ แล้วเจ้าตวัสง่
เอกสารกลบัคืนมายงัภาควิชาฯ เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานสารบรรณเก็บเอกสารค าสัง่เข้า
แฟ้มประวตัิสว่นตวั และ Scan เข้าระบบ Informed 

- เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานสารบรรณ แจ้งเจ้าหน้าท่ีกลุม่งานทรัพยากรเพ่ือด าเนินการตดัรายช่ือผู้
ขอลาออก ออกจากทะเบียนรายช่ือ 

- เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานทรัพยากรบคุคลขอคืนบตัร ID Card และตรวจสอบอตัราก าลงั / แผนผงั
อตัราก าลงัของภาควิชาฯ เพ่ือด าเนินการขออนมุตัิจ้างทดแทน 

- ผู้ลาออกกรอกแบบหนงัสือแจ้งการลาออกของผู้ประกนัตน (สปส.6-09) 
 
8. ภาคผนวก 

8.1. แบบบนัทกึขอลาออกจากการเป็นพนกังานมหาวิทยาลยั 
8.2. แบบหนงัสือขอลาออกจากการเป็นพนกังานมหาวิทยาลยั (แบบ ก.พ.ม.09) 
8.3. แบบหนงัสือขอลาออกจากราชการ 
8.4. แบบหนงัสือแจ้งการลาออกของผู้ประกนัตน (สปส.6-09) 

 
 
 
 
 



 วิธีปฏบิัตงิาน หน้า :          3 /  7 

เร่ือง :   การลาออกจากราชการ รหสัเอกสาร :  AS-23-3-002-00 
ทบทวนครัง้ที่ :  1 

 

ตวัอย่างแบบบนัทกึขอลาออกจากการเป็นพนกังานมหาวิทยาลยั 
 

 
 

ภาควิชาวสิญัญีวิทยา 
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
มหาวิทยาลยัมหิดล  โทร  7989 

 
ที่ ศธ  0517.0717/                                 
วนัที่          กมุภาพนัธ์  2553 
เร่ือง   พนกังานมหาวิทยาลยัจากเงินรายได้ขออนมุตัิลาออกจากงาน 
 
เรียน  คณบดี คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
 
  ด้วย …………………………พนกังานมหาวิทยาลยัเงินอดุหนนุ  ต าแหน่ง…………….  อตัราเงินเดือน  ……………
บาท   เลขประจ าตวัประชาชน …………….. สงักดัภาควิชาวิสญัญีวิทยา  ได้ขอลาออกจากงาน  ตัง้แตว่นัที่ ...............  เน่ืองจาก  
(เหตผุลและความจ าเป็น)..................   ซึง่ภาควิชาวิสญัญีวิทยาได้ตรวจสอบแล้วปรากฏวา่ พนกังานดงักลา่วข้างต้น 
 [  ]   ได้ยื่นหนงัสือขอลาออกจากงานตอ่ผู้บงัคบับญัชาเหนือชัน้ขึน้ไปชัน้หนึ่ง  ตามแบบใบลาทีแ่นบมาพร้อมนี ้ โดยยื่น
ย้อนหลงัก่อนวนัที่ขอลาออกจากงาน    
 [   ]   อยูใ่นระหวา่งถกูกลา่วหาวา่กระท าผิดวินยั  (  ) ไม่มี  (  ) อยา่งร้ายแรง (  ) อยา่งไมร้่ายแรง  (   ) กระท าผิด
คดีอาญา   
 [   ]   มีภาระผกูพนัตามสญัญาที่ท าไว้กบัมหาวิทยาลยั   ( ) ไม่มี   
 (   )  สญัญาการเป็นนกัศกึษา        {   }  แพทย์             {   } ทนัตแพทย์          {   } เภสชักร         {   } พยาบาล 
 (   )  สญัญาการลาศกึษา              {   }  ในประเทศ       {   }  ตา่งประเทศ  
 (  )  สญัญาการฝึกอบรม               {   }  ในประเทศ       {   } ตา่งประเทศ 
 [   ]  มีหนีส้ินอยา่งอ่ืนที่จะต้องช าระให้แก่มหาวิทยาลยั   (  ) ไมมี่   
 (  )  เงินกู้ธนาคารอาคารสงเคราะห์  
 (  )  เงินกู้ เชา่ซือ้                       {   }  รถยนต์            {   }  รถจกัรยานยนต์          {   } คอมพิวเตอร์ 
  (  )  ภาระหนีส้ินอ่ืนๆ  (โปรดระบ)ุ …………………………………………………………………….…………….… 
 ภาควิชาวสิญัญีวิทยา  พิจารณาแล้ว  เห็นสมควร 
 [ ]   อนญุาตให้ลาออกจากงานได้ตามความประสงค์ 
 [  ]   ยบัยัง้ไว้ก่อนมีก าหนด……....วนั   นบัแตว่นัทีข่อลาออกจากราชการ เพราะ…………………………..… 
 
 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการตอ่ไปด้วย จะเป็นพระคณุยิ่ง 

 
     
     (………………………………………………………) 
                    ผู้บงัคบับญัชา 
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ตวัอย่างแบบหนงัสือแจ้งการลาออกของผู้ประกนัตน (สปส.6-09) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


