
 

 

        ผู้รับผิดชอบ                                                                                                                                       ระยะเวลา      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการลาออกของข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยคณะพยาบาลศาสตร์ 

ตรวจสอบข้อมลูประกอบการพิจารณา
การขอลาออกด้วยตนเองก่อนยื่นใบลา

ออกตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลยั 
ก าหนด ( แบบ PER 305) 

เขียนรายละเอยีดในแบบฟอร์มการลาออก
ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด                        

(แบบ PER 303,304) 
 

ยื่นแบบฟอร์มการลาออก 
(ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน) 

เสนอผู้บังคับบญัชาช้ันต้น 

(หัวหน้าสาขาวิชา/หน่วยงาน)  
/รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนา 

ส่งคืนเจ้าของเอกสาร 

กรณียับยั้ง 

รับเรื่องจากผู้ที่ประสงคจ์ะลาออก (ประทับรับเรื่องเข้าที่งานสารบญัคณะ) 

เสนอคณบดีพิจารณา ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

กรณียับยั้ง 

บันทึกขออนุมัติการลาออกเสนอคณบดลีงนาม 

เสนอรองอธิการบดฝี่ายพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลพิจารณาลงนามใน

ค าสั่ง 

ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าออกแจ้งคณะฯ 

เจ้าของเรื่อง 

เจ้าของเรื่อง 

เจ้าของเรื่อง 

เจ้าของเรื่อง 

ส่วนงานทรัพยากรบุคคล 

งานบุคคล 

 

งานบุคคล 

 

งานบุคคล 

 

ส่วนงานทรัพยากรบุคคล 

 



 

 

ผังการปฏิบัติงาน : การลาออกของข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยคณะพยาบาลศาสตร์ 
ผู้รับผิดชอบ : นายณัฏฐชัย  แสงบุตร 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 
 

ผู้ที่ประสงค์จะลาออกเขียน
รายละเอียดในแบบฟอร์มการ
ลาออกตามที่มหาวิทยาลยั
ก าหนด  (แบบ PER 303,304) 

ผู้ที่ประสงค์จะลาออก 10 น.  

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ที่ประสงค์จะลาออกต้อง
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
ประกอบการพิจารณาการขอ
ลาออกด้วยตนเองให้ครบทุกข้อ 
ก่อนยื่นใบลาออก 
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะพยาบาลศาสตร์ ครั้งที่ 
3/2559 เมื่อวันที่ 1 เม.ย.2559 ให้  
ผู้ที่จะลาออกต้องด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลประกอบการ
พิจารณาการขอลาออกด้วยตนเอง
ก่อนยื่นใบลาออก และตาม
ข้อบังคับ มศว (ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2561 ข้อ 52 

ผู้ที่ประสงค์จะลาออก   

3  
 
 
 

ผู้ที่ประสงค์จะลาออกเสนอ
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
(หัวหน้าสาขาวิชา/หน่วยงาน)  
/รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
พัฒนา 

ผู้ที่ประสงค์จะลาออก   

4  
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้าสาขาวิชา/หน่วยงาน)  
/รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
พัฒนา พิจารณา 
 

ผู้ที่ประสงค์จะลาออก   

งานบุคคล 

 

เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มประวตัิพร้อมบนัทึกข้อมูล 

เขียนรายละเอยีดในแบบฟอร์ม
การลาออกตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  (แบบ PER 303,304) 

ตรวจสอบข้อมูลประกอบการ
พิจารณาการขอลาออกด้วย
ตนเองก่อนยื่นใบลาออกตาม
แบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัย 
ก าหนด ( แบบ PER 305) 

ยื่นแบบฟอร์มการลาออก 
(ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน) 

เสนอผู้บังคับบญัชาช้ันต้น 

(หัวหน้าสาขาวิชา/หน่วยงาน)  
/รองคณบดีฝ่ายบริหารและ

พัฒนา 



5  
 
 

 

งานบุคคลรับเรื่องจากผู้ที่ประสงค์
จะลาออก (ประทับรับเรื่องเข้าที่
งานสารบัญคณะ) 
 

งานบุคคล 10 น.  

6  
 

 

งานบุคคลเสนอคณบดีพิจารณา งานบุคคล 10 น.  

 
7 
 
 

 งานบุคคลจัดท าขออนุมตัิการ
ลาออกเสนอคณบดลีงนาม 

งานบุคคล 10 น. แบบฟอร์ม
การ
ลาออก 

8  
 
 
 
 
 
 

ส่วนทรัพยากรบคุคลเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายพัฒนาทรัพยากร
บุคคลพิจารณาลงนามในค าสั่ง 
 

ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

  

9  
 
 

ส่วนทรัพยากรบคุคลส าเนา
ค าสั่งอนุญาตใหล้าออกแจ้ง
คณะฯ 

ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

  

10 
 

 
 
 

งานบุคคลเก็บข้อมลูเข้าแฟ้ม
ประวัติพร้อมบันทึกข้อมูล 
 

งานบุคคลคณะ   

 
 

บันทึกขออนุมัติการลาออกเสนอคณบดลีงนาม 

เสนอรองอธิการบดฝี่าย

พัฒนาทรัพยากรบุคคล

พิจารณาลงนามในค าสั่ง 

 

รับเรื่องจากผู้ที่ประสงค์จะลาออก (ประทับรับเรื่อง
เข้าที่งานสารบญัคณะ) 

เสนอคณบดีพิจารณา 

ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าออกแจ้งคณะฯ 

เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มประวตัิพร้อมบนัทึกข้อมูล 


