
ÿ่วนงาน   มĀำüิทยำลัยนüมินทรำธิรำช (ÿ ำนักงำนอธิกำรบดี)  โทร. 3849

ที ่    นมร.0203/             วันที่              ÿิงĀำคม 2566

เรื่อง  ซักซ้อมแนüทำงปฏิบัติในกำรขอลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมĀำนครÿำมัญ

 ข้ำรำชกำรกรุงเทพมĀำนครในÿถำบันอุดมýึกþำ และลูกจ้ำงประจ ำกรุงเทพมĀำนคร ซึ่งปฏิบัติงำน 
 ในมĀำüิทยำลัยนüมินทรำธิรำช  

เรียน   คณบดี ผู้อ ำนüยกำรüิทยำลัย และĀัüĀน้ำÿ ำนักงำน 

ตำมที่ÿภำมĀำüิทยำลัยนüมินทรำธิรำช ในกำรประชุมครั้งที่ 7/2566 เมื่อüันที่ 26 
กรกฎำคม 2566 มีมตอินุมัติใĀ้ข้ำรำชกำรกรุงเทพมĀำนคร และลูกจ้ำงประจ ำกรุงเทพมĀำนคร ซึ่งปฏิบัติงำน
ในมĀำüิทยำลัยนüมินทรำธิรำช ใช้Āลักเกณฑ์กำรลำออกและแบบĀนังÿือขอลำออกจำกงำนของพนักงำน
มĀำüิทยำลัย  

เพ่ือใĀ้กำรด ำเนินกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ เป็นไปด้üยคüำม
เรียบร้อย และมีทิýทำงที่ÿอดคล้องเป็นไปในรูปแบบเดียüกัน มĀำüิทยำลัยจึงซักซ้อมแนüทำงปฏิบัติ 
ในกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรกรุงเทพมĀำนครÿำมัญ ข้ำรำชกำรกรุงเทพมĀำนครในÿถำบันอุดมýึกþำ 
และลูกจ้ำงประจ ำกรุงเทพมĀำนคร ซึ่งปฏิบัติงำนในมĀำüิทยำลัยนüมินทรำธิรำช ดังนี้ 

1. ใĀ้ข้ำรำชกำรกรุงเทพมĀำนครÿำมัญ ข้ำรำชกำรกรุงเทพมĀำนครในÿถำบันอุดมýึกþำ
และลูกจ้ำงประจ ำกรุงเทพมĀำนคร ใช้Āลักเกณฑ์การลาออกและแบบĀนังÿือขอลาออกจากงานของ
พนักงานมĀาวิทยาลัย 

2. ขั้นตอนกำรยื่นĀนังÿือขอลำออกจำกรำชกำร ของข้ำรำชกำรกรุงเทพมĀำนครÿำมัญ

ข้ำรำชกำรกรุงเทพมĀำนครในÿถำบันอุดมýึกþำและลูกจ้ำงประจ ำกรุงเทพมĀำนคร ÿังกัดคณะแพทยýำÿตร 
üชิรพยำบำล ใĀ้เป็นไปตำมท่ีคณะแพทยýำÿตรüชิรพยำบำล ก ำĀนด  

3. ขั้นตอนกำรยื่นĀนังÿือขอลำออกจำกรำชกำร ของข้ำรำชกำรกรุงเทพมĀำนครÿำมัญ
ข้ำรำชกำรกรุงเทพมĀำนครในÿถำบันอุดมýึกþำและลูกจ้ำงประจ ำกรุงเทพมĀำนคร ÿังกัดคณะพยำบำลýำÿตร์
เกื้อกำรุณย์ ใĀ้เป็นไปตำมท่ีÿ ำนักงำนอธิกำรบดี ก ำĀนด  

4. ใĀ้มีผลบังคับใช้ตั้งแตบ่ัดนีเ้ป็นต้นไป

จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและถือปฏิบัติ  

บนัทึกข้อความด่วนที่ÿุด 

๑๒๕๘ ๑๑
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ĀนังÿือขอลาออกจากพนักงานมĀาวิทยาลัย/ข้าราชการฯ/ลูกจ้างประจ ากรุงเทพมĀานคร 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

üันท่ี     
ช่ือ-ÿกุล          
ต ำแĀน่ง          

    ประเภทบุคลำกร         
    (ต ำแĀน่งเลขท่ี)    อัตรำเงินเดือน    
    ÿถำนท่ีปฏิบัติงำนจริง         

ÿ ำนักงำน/ฝ่ำย/ภำคüิชำ        
    ÿ่üนงำน      Āมำยเลขโทรýัพท์    
เรียน      
 ด้üยข้ำพเจ้ำมีคüำมประÿงค์ขออนุญำตลำออกจำกงำน/รำชกำร ตั้งแต่üันท่ี        เดือน                พ.ý.            เป็นต้นไป 
เนื่องจำก              
 
            ข้าพเจ้าขอรับรองü่าข้อมูลดังต่อไปนี้ เป็นข้อมูลจริงทุกประการ 
 1. ขณะนี้ข้ำพเจ้ำเป็นผู้  ไม่มี    มี ภำระผูกพันกับกำรชดใช้ทุนตำมÿัญญำที่ท ำไü้กับÿ่üนงำน/มĀำüิทยำลัย 
             ในการรับทุนการýึกþา ฝึกอบรม ปฏิบัติการüิจัย และข้ำพเจ้ำยินยอมชดใช้ทุนตำมÿัญญำที่ได้ผกูพันใĀ้ไü้กับมĀำüิทยำลยั 
            ทุกประกำรĀำกมีกรณีที่ต้องช ำระเป็นเงิน จะช ำระเงินภำยในก ำĀนดเüลำที่ทำงมĀำüิทยำลัยก ำĀนด  
                  
                  
                  
 2. ขณะนี้ข้ำพเจ้ำ    ไม่เป็น  เป็น ÿมำชิกกองทุนÿ ำรองเลี้ยงชีพมĀำüิทยำลัยนüมินทรำธิรำช  
 3. ขณะนี้ข้ำพเจ้ำ    ไม่เป็น  เป็น ÿมำชิกÿĀกรณ์ออมทรัพย์üชิรพยำบำล 
 4. ขณะนี้ข้ำพเจ้ำ    ไม่เป็น  เป็น ÿมำชิกÿĀกรณ์ออมทรัพย์กรุงเทพมĀำนคร 
 5. ÿิ่งของของทำงÿ่üนงำนĀรือมĀำüิทยำลัยที่อยู่ในคüำมครอบครองของข้ำพเจ้ำ ดังนี้ 
                  
                  
                  
 6. ข้ำพเจ้ำจะÿ่งมอบÿิ่งของดังกล่ำüใĀ้แก่ทำงมĀำüิทยำลัยก่อนüันออกจำกงำน/รำชกำร 
 7. ข้ำพเจ้ำจะคืนบัตรประจ ำตัüพนักงำนมĀำüิทยำลัย ในüันÿุดท้ำยของกำรมำปฏิบัติงำน ณ ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
 8. ข้ำพเจ้ำจะคืนบัตรประกันอุบัติเĀตุกลุ่ม ในüันÿุดท้ำยของกำรมำปฏิบัติงำน ณ ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
 9. ข้ำพเจ้ำจะอยู่ปฏิบัติงำนจนกü่ำมĀำüิทยำลัยนüมินทรำธิรำชจะมีค ำÿั่งอนุญำตใĀ้ลำออกจำกงำน/รำชกำร 
 

                         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
  

                                   
 ผู้ที่ย่ืนĀนังÿือขอลาออกแÿดงคüามจ านงเข้ารับการÿัมภาþณ์ Exit Interview ตาม QR-Code นี้                       
 
 
 

            (ลงช่ือ)      
   (                 .) 
(ต ำแĀน่ง)                   . 

 
 



 
ผลการตรüจÿอบĀนี้ÿินและภาระผูกพันกับทางÿ่üนงาน/มĀาüิทยาลัยĀรือกรุงเทพมĀานคร 

(ÿ าĀรับเจ้าĀน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล) 

1. ผลการตรüจÿอบพฤติการณ์ทางüินัยของพนักงานมĀาüิทยาลัย/ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า กทม. ที่ลาออก ปรากฏü่า 
         (1)  ไม่อยู่  อยู่ ระĀü่ำงถูกตั้งคณะกรรมกำรÿอบÿüนทำงüินัย ตำมค ำÿั่ง ท่ี .............................................................. 
         (2)  ไม่อยู่  อยู่ ระĀü่ำงถูกฟ้องĀรือถูกกล่ำüĀำü่ำกระท ำผิดในคดีอำญำ ตำมบันทึก ................................................. 
         (3) อื่น ๆ (ถ้ำมี) ...................................................................................................................................................................... 
 

2. ผลการตรüจÿอบĀนี้ÿินและภาระผูกพันกับทางÿ่üนงาน/มĀาüิทยาลัยĀรือกรุงเทพมĀานคร ปรากฏü่า 
         (1)  ไม่มีĀนี้ÿินผูกพันกับทำงÿ่üนงำน/มĀำüิทยำลัย 
         (2)  มีĀนี้ÿินผูกพันกับทำงÿ่üนงำน/มĀำüิทยำลัยĀรือกรุงเทพมĀำนคร โดยจะÿิ้นÿุด ณ üันท่ี......................................... 

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

 

3. ผลการตรüจÿอบภาระผูกพันกับการชดใช้ทุนตามÿัญญาที่ท าไü้กับมĀาüิทยาลัยในการรับทุนการýึกþา ฝึกอบรม ปรากฏü่า 
         (1)  ไม่มีภำระผูกพัน 
         (2)  มีภำระผูกพันกำรชดใช้ทุนตำมÿัญญำที่ท ำไü้กับมĀำüิทยำลัยในกำรรับทุนไปýึกþำ ฝึกอบรม ดังนี ้
              ........................................................................................................................................................................................ 
              ......................................................................................................................................................................................... 
 

4. ผลการตรüจÿอบภาระผูกพันที่เกี่ยüข้องกับงานüิจัยของÿ่üนงานและมĀาüิทยาลัย ปรากฏü่า  
         (1)  ไม่มีภำระผูกพันเกี่ยüกับงำนüิจัยของÿ่üนงำนและมĀำüิทยำลัย 
         (2)  มีภำระผูกพันที่เกี่ยüข้องกับงำนüิจัยของÿ่üนงำนและมĀำüิทยำลัย ดังนี้   
              ........................................................................................................................................................................................ 
              ......................................................................................................................................................................................... 

รายงานผลการตรüจÿอบĀนี้ÿินและภาระผูกพันกับทางÿ่üนงาน/มĀาüิทยาลัยĀรือกรุงเทพมĀานคร 
 

เรียน อธิการบดี 
        ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ได้ตรüจÿอบแล้üปรากฏü่าพนักงานมĀาüิทยาลัย รายดังกล่าü    
             
               

 

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

ĀัüĀน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
üันที ่      

 



การพิจารณาคüามเĀ็นและค าÿั่งของผู้มีอ านาจ 
1. คüามเĀ็นของĀัüĀน้าĀน่üยงาน 

(ĀัüĀน้ากลุม่งาน/ĀัüĀน้าĀน่üย/ĀัüĀน้าĀอผู้ป่üย) 
2. คüามเĀ็นของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น  

(ĀัüĀน้าÿ านักงาน/ĀัüĀน้าภาคüิชา/ĀัüĀน้าฝ่าย) 
 
เรียน .............................................................................................. 
ได้รับĀนังÿือขอลำออกเมื่อüันท่ี….................………เüลำ……......….. 
เป็นกรณียื่นĀนังÿือขอลำออกล่üงĀน้ำ 
              ไม่น้อยกü่ำ 30 üัน    น้อยกü่ำ 30 üัน 

 
 
                 เพื่อโปรดพิจำรณำ 
 
            (ลงช่ือ)……….......…………………………………… 
       (………..................…………………………..) 
    (ต ำแĀน่ง)…………………………………….........………...... 
   üันท่ี………เดือน……………………………พ.ý……...........… 

 
ได้รับĀนังÿือขอลำออกเมื่อüันท่ี…..........................………เüลำ……......….. 
เĀ็นคüร  อนุญำต ตั้งแต่üัน ............................................................... 
เนื่องจำก ................................................................................................. 
            ยับยั้งกำรลำออกไü้ถึงüันท่ี ................................................ 
เนื่องจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แกท่ำงรำชกำร เพรำะ ........................... 
................................................................................................................. 
           อื่น ๆ …………………………......................…........................... 
 
            (ลงช่ือ)……….......…………………………………… 
       (………..................…………………………..) 
    (ต ำแĀน่ง)…………………………………….........………...... 
    üันท่ี………เดือน……………………………พ.ý……...........… 

3. คüามเĀ็นĀัüĀน้าÿ่üนงาน/คณบดี/ผู้อ านüยการ 4. ค าÿั่งของอธิการบดี 
 

ได้รับĀนังÿือขอลำออกเมื่อüันท่ี…..................………เüลำ……......….. 
เĀ็นคüร  อนุญำต ตั้งแต่üัน ...................................................... 
เนื่องจำก ........................................................................................ 
            ยับยั้งกำรลำออกไü้ถึงüันท่ี ....................................... 
เนื่องจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แกท่ำงรำชกำร เพรำะ .................. 
........................................................................................................ 
           อื่น ๆ …………………………......................…................. 

 
            (ลงช่ือ)……….......…………………………………… 
       (………..................…………………………..) 
    (ต ำแĀน่ง)…………………………………….........………...... 
    üันท่ี………เดือน……………………………พ.ý……............ 

 

ได้รับĀนังÿือขอลำออกเมื่อüันที่…..................………เüลำ……......….. 
 อนุญาต 
 ยับยั้งกำรลำออกไü้ถึงüันท่ี ................................................................ 
 อื่น ๆ ……………………………............................................................... 
 
 
 
 

 
 
            (ลงช่ือ)……….......…………………………………… 
       (………..................…………………………..) 
    (ต ำแĀน่ง)…………………………………….........………...... 
    üันท่ี………เดือน……………………………พ.ý……...........… 

 

ĀมายเĀตุ :   1. โปรดกรอกข้อมูลตำมคüำมเป็นจริงใĀ้ครบทุกข้อ (Āำกมีข้อÿงÿัยโปรดÿอบถำมได้ที่ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล)  

                    ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล คณะแพทยýำÿตร์üชิรพยำบำล โทร 0 2244 3023 

                    ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ÿ ำนักงำนอธิกำรบดี โทร 0 2244 3849 

                 2. โปรดÿ่งคืนบัตรประจ ำตัüพนักงำนมĀำüิทยำลัย มำยังฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ก่อนüันÿุดท้ำยของกำรเข้ำปฏิบัติงำน 

                 3. โปรดÿ่งคืนบัตรประกันอุบัติเĀตุ มำยังฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ก่อนüันÿุดท้ำยของกำรเข้ำปฏิบัติงำน 
                 4. กรณียื่นĀนังÿือขอลำออกแล้ü ผู้ขอลำออกต้องมำปฏิบัติงำนจนกü่ำจะได้รับแจ้งค ำÿั่งอนุญำตใĀ้ลำออก Āรือเมื่อพ้นก ำĀนด 

30 üันนับแต่ที่ยื่นĀนังÿือขอลำออก มิฉะนั้นท่ำนจะขำดงำน/รำชกำร และมีคüำมผิดทำงüินัย 

 










