
ส่วนงาน   มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช (ส ำนักงำนอธิกำรบดี)  โทร. 3849

ที ่    นมร.0203/             วันที่              สิงหำคม 2566

เรื่อง  ซักซ้อมแนวทำงปฏิบัติในกำรขอลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ

 ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครในสถำบันอุดมศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำกรุงเทพมหำนคร ซึ่งปฏิบัติงำน 
 ในมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช  

เรียน   คณบดี ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัย และหัวหน้ำส ำนักงำน 

ตำมที่สภำมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ในกำรประชุมครั้งที่ 7/2566 เมื่อวันที่ 26 
กรกฎำคม 2566 มีมตอินุมัติให้ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร และลูกจ้ำงประจ ำกรุงเทพมหำนคร ซึ่งปฏิบัติงำน
ในมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ใช้หลักเกณฑ์กำรลำออกและแบบหนังสือขอลำออกจำกงำนของพนักงำน
มหำวิทยำลัย  

เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย และมีทิศทำงที่สอดคล้องเป็นไปในรูปแบบเดียวกัน มหำวิทยำลัยจึงซักซ้อมแนวทำงปฏิบัติ 
ในกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครในสถำบันอุดมศึกษำ 
และลูกจ้ำงประจ ำกรุงเทพมหำนคร ซึ่งปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ดังนี้ 

1. ให้ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครในสถำบันอุดมศึกษำ
และลูกจ้ำงประจ ำกรุงเทพมหำนคร ใช้หลักเกณฑ์การลาออกและแบบหนังสือขอลาออกจากงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 

2. ขั้นตอนกำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำร ของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ

ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครในสถำบันอุดมศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำกรุงเทพมหำนคร สังกัดคณะแพทยศำสตร 
วชิรพยำบำล ให้เป็นไปตำมท่ีคณะแพทยศำสตรวชิรพยำบำล ก ำหนด  

3. ขั้นตอนกำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำร ของข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ
ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครในสถำบันอุดมศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำกรุงเทพมหำนคร สังกัดคณะพยำบำลศำสตร์
เกื้อกำรุณย์ ให้เป็นไปตำมท่ีส ำนักงำนอธิกำรบดี ก ำหนด  

4. ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแตบ่ัดนีเ้ป็นต้นไป

จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและถือปฏิบัติ  

บนัทึกข้อความด่วนที่สุด 

๑๒๕๘ ๑๑
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หนังสือขอลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัย/ข้าราชการฯ/ลูกจ้างประจ ากรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วันท่ี     
ช่ือ-สกุล          
ต ำแหน่ง          

    ประเภทบุคลำกร         
    (ต ำแหน่งเลขท่ี)    อัตรำเงินเดือน    
    สถำนท่ีปฏิบัติงำนจริง         

ส ำนักงำน/ฝ่ำย/ภำควิชำ        
    ส่วนงำน      หมำยเลขโทรศัพท์    
เรียน      
 ด้วยข้ำพเจ้ำมีควำมประสงค์ขออนุญำตลำออกจำกงำน/รำชกำร ตั้งแต่วันท่ี        เดือน                พ.ศ.            เป็นต้นไป 
เนื่องจำก              
 
            ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลดังต่อไปนี้ เป็นข้อมูลจริงทุกประการ 
 1. ขณะนี้ข้ำพเจ้ำเป็นผู้  ไม่มี    มี ภำระผูกพันกับกำรชดใช้ทุนตำมสัญญำที่ท ำไว้กับส่วนงำน/มหำวิทยำลัย 
             ในการรับทุนการศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และข้ำพเจ้ำยินยอมชดใช้ทุนตำมสัญญำที่ได้ผกูพันให้ไว้กับมหำวิทยำลยั 
            ทุกประกำรหำกมีกรณีที่ต้องช ำระเป็นเงิน จะช ำระเงินภำยในก ำหนดเวลำที่ทำงมหำวิทยำลัยก ำหนด  
                  
                  
                  
 2. ขณะนี้ข้ำพเจ้ำ    ไม่เป็น  เป็น สมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช  
 3. ขณะนี้ข้ำพเจ้ำ    ไม่เป็น  เป็น สมำชิกสหกรณ์ออมทรัพย์วชิรพยำบำล 
 4. ขณะนี้ข้ำพเจ้ำ    ไม่เป็น  เป็น สมำชิกสหกรณ์ออมทรัพย์กรุงเทพมหำนคร 
 5. สิ่งของของทำงส่วนงำนหรือมหำวิทยำลัยที่อยู่ในควำมครอบครองของข้ำพเจ้ำ ดังนี้ 
                  
                  
                  
 6. ข้ำพเจ้ำจะส่งมอบสิ่งของดังกล่ำวให้แก่ทำงมหำวิทยำลัยก่อนวันออกจำกงำน/รำชกำร 
 7. ข้ำพเจ้ำจะคืนบัตรประจ ำตัวพนักงำนมหำวิทยำลัย ในวันสุดท้ำยของกำรมำปฏิบัติงำน ณ ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
 8. ข้ำพเจ้ำจะคืนบัตรประกันอุบัติเหตุกลุ่ม ในวันสุดท้ำยของกำรมำปฏิบัติงำน ณ ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
 9. ข้ำพเจ้ำจะอยู่ปฏิบัติงำนจนกว่ำมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำชจะมีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออกจำกงำน/รำชกำร 
 

                         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
  

                                   
 ผู้ที่ย่ืนหนังสือขอลาออกแสดงความจ านงเข้ารับการสัมภาษณ์ Exit Interview ตาม QR-Code นี้                       
 
 
 

            (ลงช่ือ)      
   (                 .) 
(ต ำแหน่ง)                   . 

 
 



 
ผลการตรวจสอบหนี้สินและภาระผูกพันกับทางส่วนงาน/มหาวิทยาลัยหรือกรุงเทพมหานคร 

(ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล) 

1. ผลการตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยของพนักงานมหาวิทยาลัย/ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า กทม. ที่ลาออก ปรากฏว่า 
         (1)  ไม่อยู่  อยู่ ระหว่ำงถูกตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย ตำมค ำสั่ง ท่ี .............................................................. 
         (2)  ไม่อยู่  อยู่ ระหว่ำงถูกฟ้องหรือถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดในคดีอำญำ ตำมบันทึก ................................................. 
         (3) อื่น ๆ (ถ้ำมี) ...................................................................................................................................................................... 
 

2. ผลการตรวจสอบหนี้สินและภาระผูกพันกับทางส่วนงาน/มหาวิทยาลัยหรือกรุงเทพมหานคร ปรากฏว่า 
         (1)  ไม่มีหนี้สินผูกพันกับทำงส่วนงำน/มหำวิทยำลัย 
         (2)  มีหนี้สินผูกพันกับทำงส่วนงำน/มหำวิทยำลัยหรือกรุงเทพมหำนคร โดยจะสิ้นสุด ณ วันท่ี......................................... 

รำยละเอียด ดังน้ี 
              ........................................................................................................................................................................................ 
              ......................................................................................................................................................................................... 

 

3. ผลการตรวจสอบภาระผูกพันกับการชดใช้ทุนตามสัญญาที่ท าไว้กับมหาวิทยาลัยในการรับทุนการศึกษา ฝึกอบรม ปรากฏว่า 
         (1)  ไม่มีภำระผูกพัน 
         (2)  มีภำระผูกพันกำรชดใช้ทุนตำมสัญญำที่ท ำไว้กับมหำวิทยำลัยในกำรรับทุนไปศึกษำ ฝึกอบรม ดังนี ้
              ........................................................................................................................................................................................ 
              ......................................................................................................................................................................................... 
 

4. ผลการตรวจสอบภาระผูกพันที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยของส่วนงานและมหาวิทยาลัย ปรากฏว่า  
         (1)  ไม่มีภำระผูกพันเกี่ยวกับงำนวิจัยของส่วนงำนและมหำวิทยำลัย 
         (2)  มีภำระผูกพันที่เกี่ยวข้องกับงำนวิจัยของส่วนงำนและมหำวิทยำลัย ดังนี้   
              ........................................................................................................................................................................................ 
              ......................................................................................................................................................................................... 

รายงานผลการตรวจสอบหนี้สินและภาระผูกพันกับทางส่วนงาน/มหาวิทยาลัยหรือกรุงเทพมหานคร 
 

เรียน อธิการบดี 
        ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ได้ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าพนักงานมหาวิทยาลัย รายดังกล่าว    
             
               

 

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

หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
วันที ่      

 



การพิจารณาความเห็นและค าสั่งของผู้มีอ านาจ 
1. ความเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน 

(หัวหน้ากลุม่งาน/หัวหน้าหน่วย/หัวหน้าหอผู้ป่วย) 
2. ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น  

(หัวหน้าส านักงาน/หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าฝ่าย) 
 
เรียน .............................................................................................. 
ได้รับหนังสือขอลำออกเมื่อวันท่ี….................………เวลำ……......….. 
เป็นกรณียื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำ 
              ไม่น้อยกว่ำ 30 วัน    น้อยกว่ำ 30 วัน 

 
 
                 เพื่อโปรดพิจำรณำ 
 
            (ลงช่ือ)……….......…………………………………… 
       (………..................…………………………..) 
    (ต ำแหน่ง)…………………………………….........………...... 
   วันท่ี………เดือน……………………………พ.ศ……...........… 

 
ได้รับหนังสือขอลำออกเมื่อวันท่ี…..........................………เวลำ……......….. 
เห็นควร  อนุญำต ตั้งแต่วัน ............................................................... 
เนื่องจำก ................................................................................................. 
            ยับยั้งกำรลำออกไว้ถึงวันท่ี ................................................ 
เนื่องจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แกท่ำงรำชกำร เพรำะ ........................... 
................................................................................................................. 
           อื่น ๆ …………………………......................…........................... 
 
            (ลงช่ือ)……….......…………………………………… 
       (………..................…………………………..) 
    (ต ำแหน่ง)…………………………………….........………...... 
    วันท่ี………เดือน……………………………พ.ศ……...........… 

3. ความเห็นหัวหน้าส่วนงาน/คณบดี/ผู้อ านวยการ 4. ค าสั่งของอธิการบดี 
 

ได้รับหนังสือขอลำออกเมื่อวันท่ี…..................………เวลำ……......….. 
เห็นควร  อนุญำต ตั้งแต่วัน ...................................................... 
เนื่องจำก ........................................................................................ 
            ยับยั้งกำรลำออกไว้ถึงวันท่ี ....................................... 
เนื่องจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แกท่ำงรำชกำร เพรำะ .................. 
........................................................................................................ 
           อื่น ๆ …………………………......................…................. 

 
            (ลงช่ือ)……….......…………………………………… 
       (………..................…………………………..) 
    (ต ำแหน่ง)…………………………………….........………...... 
    วันท่ี………เดือน……………………………พ.ศ……............ 

 

ได้รับหนังสือขอลำออกเมื่อวันที่…..................………เวลำ……......….. 
 อนุญาต 
 ยับยั้งกำรลำออกไว้ถึงวันท่ี ................................................................ 
 อื่น ๆ ……………………………............................................................... 
 
 
 
 

 
 
            (ลงช่ือ)……….......…………………………………… 
       (………..................…………………………..) 
    (ต ำแหน่ง)…………………………………….........………...... 
    วันท่ี………เดือน……………………………พ.ศ……...........… 

 

หมายเหตุ :   1. โปรดกรอกข้อมูลตำมควำมเป็นจริงให้ครบทุกข้อ (หำกมีข้อสงสัยโปรดสอบถำมได้ที่ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล)  

                    ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล คณะแพทยศำสตร์วชิรพยำบำล โทร 0 2244 3023 

                    ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ส ำนักงำนอธิกำรบดี โทร 0 2244 3849 

                 2. โปรดส่งคืนบัตรประจ ำตัวพนักงำนมหำวิทยำลัย มำยังฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ก่อนวันสุดท้ำยของกำรเข้ำปฏิบัติงำน 

                 3. โปรดส่งคืนบัตรประกันอุบัติเหตุ มำยังฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ก่อนวันสุดท้ำยของกำรเข้ำปฏิบัติงำน 
                 4. กรณียื่นหนังสือขอลำออกแล้ว ผู้ขอลำออกต้องมำปฏิบัติงำนจนกว่ำจะได้รับแจ้งค ำสั่งอนุญำตให้ลำออก หรือเมื่อพ้นก ำหนด 

30 วันนับแต่ที่ยื่นหนังสือขอลำออก มิฉะนั้นท่ำนจะขำดงำน/รำชกำร และมีควำมผิดทำงวินัย 

 










