
 
ค ำแนะน ำส ำหรับกำรยื่นแบบขอลำออกจำกกำรจ้ำงเป็นผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัย  

ประเภทพนักงำนมหำวิทยำลัย และ ลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
มหำวิทยำลัยสวนดุสติ ดว้ยวิธีกำรยื่นผ่ำนระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 
 

 

 ๑. กำรบังคับใช้ มหาวิทยาลัยสวนดุสิตได้อนุมัติการยื่นแบบขอลาออกผ่านระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  มีผลตั้งแต่วันที่ ๑ มีนำคม ๒๕๖๓ เป็นต้นไป โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออ านวย
ความสะดวกให้ พนักงานมหาวิทยาลัย และ ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สามารถด าเนินการไดอ้ย่างสะดวก 
สามารถติดตามเอกสารได้อย่างรวดเร็ว ลดการใช้ทรัพยากรที่เป็นวัสดุสิ้นเปลือง และสามารถติดตามผล
การพิจารณาแต่ละขั้นตอนด้วยตนเองได้ทันที  กองบริหารงานบุคคลจึงจัดท าเอกสารแนะน าการ
ด าเนินการยื่นแบบขอลาออก ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย  ดัง
เอกสารแนบท้าย  

๒. วิธีด ำเนินกำร 
๒.๑ ส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย และลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย ทุกสำยงำน  

สามารถศึกษาขั้นตอนและวิธีการได้จากเอกสารแนบท้ายค าแนะน าในส่วนที่ ๑ ส ำหรับผู้ขอลำออก            
(ผู้ขอลาออกควรศึกษาและด าเนินการเฉพาะส่วนนี้เท่านั้น) โดยยื่นแบบขอลาออกออนไลน์ ด้วยวิธีการ
ยื่นผ่านระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ตามที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด ต่อผู้บังคับบัญชาระดับ
หน่วยงานหรือส่วนงานที่สังกัดไว้ล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ลงนามเอกสารในระบบ
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์    
   ในกรณีที่ผู้ขอลาออกมีภาระผูกพันด้านการงานและการเงินกับมหาวิทยาลัยฯ  
มหาวิทยาลัยฯ จะชะลอการลาออกไว้ก่อนอย่างน้อย ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่มีผลที่ผู้ขอลาออกได้ระบุไว้
ในแบบขอลาออก ถ้าผู้ขอลาออกไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนและมีผลท าให้เกิดความเสียหาย หรือบกพร่องต่อ
งานและการเงินของมหาวิทยาลัยฯ  มหาวิทยาลัยสวนดุสิตจะด าเนินการตามสัญญาจ้าง (มหาวิทยาลัย
จะพิจารณาเป็นรายกรณี ตามเหตุผลและความจ าเป็นของผู้ขอลาออก) ในกรณีที่ผู้ขอลาออกมีความ
จ าเป็นจะยกเลิกการยื่นแบบขอลาออก ให้เร่งท าเป็นหนังสือผ่านระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์             
(e-Office)  มาอีกฉบับหนึ่ง   ทั้งนี้ มหาวิทยาลัย ไม่อนุญำตให้ดึงเอกสำรในระบบกลับ เนื่องจากการ
ส่งเรื่องเข้าระบบแล้วนั้นถือว่ามีผลทางกฎหมาย   

๒.๒ ส ำหรับลกูจ้ำงของมหำวิทยำลัย สำยบริกำร ที่ไมไ่ด้ปฏิบัติงำนในส ำนักงำน  
และบุคลำกรชำวต่ำงประเทศ  สามารถติดต่อไปยังหัวหน้าส านักงานในหน่วยงานหรือส่วนงานที่สังกัด 
เพ่ือขอรับค าแนะน า การอ านวยความสะดวก และช่วยด าเนินการตามข้อที่ ๒ ข้างต้น  ทั้งนี้                    
ผู้ขอลาออกต้องลงนามแสดงความจ านงการลาออกด้วยตนเอง  
 
 
 
 



 
 
  ๒.๓ ส ำหรับผู้บริหำร และผู้ปฏิบัติงำนท่ีเกี่ยวข้องในกำรพิจำรณำ ให้ควำมเห็น และ
ลงนำมในแต่ละขั้นตอน 
  ส่วนงาน / หน่วยงาน / เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนในการพิจารณา ให้
ความเห็น และลงนามในแต่ละขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดขั้นตอนการลาออก โปรดศึกษาขั้นตอน
และวิธีการอย่างละเอียดตามเอกสารแนบท้ายค าแนะน าฉบับนี้ในส่วนที่ ๒ ส ำหรับผู้เกี่ยวข้อง 
 ๓. วิธีด ำเนินกำรส ำหรับข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ ยังคงต้องใช้ “หนังสือขอลาออกจาก
ราชการ” ตามระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องตามเดิม 

๔. สิทธิประโยชน์ด้ำนประกันสุขภำพกลุ่ม  ของผู้ขอลาออกผู้ท่ีเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย      
การประกันสุขภาพกลุ่มของพนักงานมหาวิทยาลัยจะสิ้นสุดลง นับตั้งแต่วันที่ไม่มสีถานภาพเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย มีผลตามวันที่ที่ผู้ขอลาออกได้รับอนุมัติให้ลาออก 

๕. ช่องทำงสอบถำมข้อมูลและรำยละเอียดเพ่ิมเติม สามารถติดต่อได้ที่กองบริหารงานบุคคล 
อาคารส านักงานมหาวิทยาลัย ชั้น ๓ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต กรุงเทพฯ (คุณล้วนกี้ แซ่อึ้ง) หรือโทร        
๐ ๒๒๔๔ ๕๑๕๕  ในวันและเวลาท าการ จันทร์ – ศุกร์ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. (เว้นวันหยุดราชการ
วันหยุดนักขัตฤกษ์ และวันหยุดอืน่ตามมต ิครม.)   และ e-mail : personnel@dusit.ac.th 

 
 

กองบริหารงานบุคคล                                                                                 
มีนาคม ๒๕๖๓ 

 
  



ส่วนที่ ๑. ส ำหรับผู้ขอลำออก 
(ผู้ขอลาออกศึกษาและด าเนินการเฉพาะส่วนนี้) 

 
  พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ที่เป็นผู้ขอลาออกได้ตัดสินใจแน่ชัดแล้ว            
ที่จะขอลาออกจากการจ้างงานจากมหาวิทยาลัย  ให้ยื่นขอลาออกผ่านระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office)    โดยมีขั้นตอนวิธีการ  ดังนี้  
 
๑.๑ รูปแบบกำรใช้ข้อควำมส ำหรับยื่นแบบขอลำออก ในระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)   

ให้ด าเนินการจัดท าท าบันทึกขอ้ความตามรปูแบบการใช้ขอ้ความที่มหาวทิยาลัยก าหนดในกรอบ
ตัวอย่างข้างล่างนี้  และให้ก าหนดเส้นทางส่งเอกสารไปยัง “ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสารของ 
“หน่วยงาน” ที่ตนเองสังกัด  

 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 
 ข้าพเจ้า............................................................(พนักงานมหาวิทยาลัย / ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย) 
ต าแหน่ง....................................................................... ..สังกัดหน่วยงาน ..................................................... ..
ส่วนงาน ..................................................หมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้สะดวก.................................................... 
ที่อยู่ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ (e-Mail Address)........................................................................................ ......... 
  มีความประสงค์ลาออกจากมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เนื่องจาก....................................................... ........... 
........................................................................................................................................................... ................... 
  ทั้งนี้ ขออนุมัติการลาออกให้มีผลตั้งแต่วันที่.............. เดือน............................... พ.ศ......... .................... 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
               ( ผู้ขอลาออกลงนาม )  
 
๑.๒ กำรก ำหนดเส้นทำงในระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)   

 

 
กองบริหารงานบุคคล จะส าเนาหนังสือที่อนุมัติการลาออกเป็นไฟล์ PDF ส่งให้ผู้ขอลาออกทาง 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามที่แจ้งไว้ในแบบขอลาออก   หรือติดต่อขอรับส าเนาเอกสารได้ที่
ส านักงานกองบริหารงานบุคคล (ผู้ขอลาออกจะไม่สามารถพิมพ์ส าเนาเอกสารจากระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ได้ด้วยตนเอง เนื่องจากจะไม่สามารถเข้าใช้งานระบบดังกล่าวได้ตั้งแต่วันที่มีผลอนุมัติให้
ลาออก) 

๑.๒.๒ ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสำร ของหน่วยงำน 
ก าหนดเส้นทางภายใน ไปยงัหัวหน้าหน่วยงาน และสร้างเส้นทางเพื่อส่งไปหน่วยงานถดัไป  

๑.๒.๑ ผู้ขอลำออก สร้ำงบันทึกข้อควำม “ลงนามเอกสารคนแรก” 
และสง่เอกสารไปยัง ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสารของหน่วยงาน (ให้สิทธ์ิ “ตรวจเอกสาร”) 

 



 
 

ส่วนที่ ๒. ส ำหรับส่วนงำน / หน่วยงำน / เจำ้หน้ำที่ผู้ท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอน 
 

เมื่อผู้ขอลาออกได้ยื่นแบบขอลาออกมาแล้วนั้น  ส่วนงาน / หน่วยงาน / เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ในแต่ละขั้นตอน ให้ด าเนินการพิจารณา ลงนาม หรือให้ความเห็น และก าหนดเส้นทางส่งเอกสาร
ตามล าดับที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด โดยอาจก าหนดเส้นทางภายในหน่วยงานหรือส่วนงานเพ่ิมเติมได้  
(ถ้ามี) โดยการก าหนดเส้นทางเอกสาร(เพ่ิมเติม)   ซึ่งด าเนินในกรณีที่หน่วยงานที่รับเรื่องการขอลาออก
ไว้แล้ว มีหน่วยงาน/งานอื่นภายในหน่วยงานหรือส่วนงาน ที่ต้องให้ข้อมูลส าคัญเสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ 
พิจารณา  จึงอาจก าหนดเส้นทางเดินของเอกสารภายในส่วนงาน / หน่วยงานนั้น ๆ ที่เกี่ยวข้อง น าส่งไป
ยังขั้นตอนถัดไปพิจารณาต่อไป  
 
๒.๑ ล ำดับของผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรพิจำรณำ ให้ควำมเห็น และลงนำมในเอกสำร 

๒.๑.๑ หัวหน้ำหน่วยงำน (ประธานหลักสูตร / หัวหน้าศูนย์ฯ  / หัวหน้าฝ่าย / ผู้อ านวยการกอง)  
๒.๑.๒ หัวหน้ำส่วนงำน (คณบดี / ผู้อ านวยการส านัก / สถาบัน)  

 ส่วนงานอาจก าหนดเส้นทางภายในเพิ่มเติม เช่น หัวหน้าส านักงาน / รองคณบดี / 
รองผู้อ านวยการ เป็นต้น 

๒.๑.๓ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  (กรณีผู้ขอลาออกเป็นบุคลากรสาย
วิชาการ   ต้องเสนอพิจารณาไปยัง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  หรือกรณีผู้ขอ
ลาออกเป็นสายสนับสนุน หรือสายบริการ  ไม่ต้องเสนอพิจารณาในขั้นตอนนี้) 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน อาจก าหนดเส้นทางภายในเพิ่มเติม เช่น งาน
ตรวจสอบสถานะผู้รับผิดชอบหลักสูตร / ภาระงานสอน / งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 

๒.๑.๔ รองอธิกำรบดีในสำยงำน 
๒.๑.๕ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

 กองคลัง อาจก าหนดเส้นทางภายในเพิ่มเติม เช่น งานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ / ภาระ
หนี้อื่นๆ / งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 

๒.๑.๖ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ อาจก าหนดเส้นทางภายในเพิ่มเติม เช่น 

งานตรวจสอบการยืมคืนหนังสือ / อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ / งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 
๒.๑.๗ ผู้จัดกำรสหกรณ์ออมทรัพย์ (ตรวจสอบการเป็นสมาชิก / คงความเป็นสมาชิก / แจ้งความ 

จ านงลาออกและติดต่อการรับเงินคืน ) 
 สหกรณ์ออมทรัพย์ อาจก าหนดเส้นทางภายในเพิ่มเติม เช่น งานตรวจสอบเงินเดือน / 

ภาระหนี้อ่ืนๆ / งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น) 
๒.๑.๘ ผู้จัดกำรกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ (ตรวจสอบการเป็นสมาชิก/พร้อมยื่นขอลาออกจากสมาชิก 

และติดต่อรับเงินคืน) กองทุนสะสมเลี้ยงชีพ  
 อาจก าหนดเส้นทางภายในเพิ่มเติม เช่น งานตรวจสอบยอดเงินสมาชิก / งานอื่นท่ี 

เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
๒.๑.๙ ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล  

 กองบริหารงานบุคคล อาจก าหนดเส้นทางภายในเพิ่มเติม เช่น งานตรวจสอบ
ทุนการศึกษา / งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 

๒.๑.๑๐ อธิกำรบด ีหรือรองอธิกำรบดีท่ีได้รับมอบหมำย อนุมัติ 



 
๒.๒ กำรก ำหนดเส้นทำงในระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)   
 

 
 

 


 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสำร ของหน่วยงำน 
ส่งเอกสาร โดยก าหนดเส้นทางส่งไปยังล าดับที่ ๑ ให้ผู้รับผิดชอบในหน่วยงานของผู้ขอลาออก 
ตรวจสอบข้อมูลก่อนเสนอ หัวหน้ำหน่วยงำนท่ีสังกัด พิจารณาลงนาม และ ล าดับที่ ๒ ส่งไปยัง
ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสารของ ส่วนงานล าดับถัดไป   
(การก าหนดล าดับตามนี้ อาจแตกต่างจากที่  กบ.แจ้ง  ซึ่งเป็นอ านาจภายในส่วนงานพิจารณา
ก าหนดเส้นทางเดินเอกสารภายใน)   
 
 

๑. หัวหน้ำหน่วยงำน  ด าเนนิการพจิารณาลงนามฯ / ใหค้วามเห็น 
 
 
 ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสำร ของส่วนงำน 
ส่งเอกสาร โดยก าหนดเส้นทางไปยังล าดับที่ ๑ หัวหน้ำส่วนงำน และล าดับที่ ๒ ผู้รับผิดชอบหลัก 
รับ-ส่งเอกสาร ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน (กรณีผู้ขอลาออกเป็นสายวิชาการ)  
หรือ ล าดับที่ ๒ ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสาร ของรองอธิกำรบดีในสำยงำน (กรณีผู้ขอลาออก
เป็นสายสนับสนุนหรือสายบริการ) ไม่ต้องผ่ำนส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
๒. หัวหน้ำส่วนงำน  ด าเนินการพิจารณาลงนามฯ / ให้ความเห็น 
 
 
ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสำร ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
ส่งเอกสาร โดยก าหนดเส้นทางไปยังล าดับที่ ๑ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบยีน 
และล าดับที่ ๒ ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสาร ของรองอธิกำรบดีในสำยงำน 
 
 
 ๓. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ด าเนินการพจิารณาลงนามฯ / ให้ความเห็น 
 
 
ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสำร ของรองอธิกำรบดีในสำยงำน 
ส่งเอกสาร โดยก าหนดเส้นทางไปยังล าดับที่  ๑ รองอธิกำรบดีในสำยงำน  และล าดับที่  ๒ 
ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสาร ของกองคลัง 
 
 
๔. รองอธิกำรบดีในสำยงำน ด าเนนิการพจิารณาลงนามฯ / ให้ความเห็น 
 
 



 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสำร ของกองคลัง 
ส่งเอกสาร โดยก าหนดเส้นทางไปยังล าดับที่ ๑ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง และล าดับที่ ๒ ผู้รับผิดชอบ
หลัก รับ-ส่งเอกสาร ของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  

๕. ผู้อ ำนวยกำรกองคลงั ด าเนินการพจิารณาลงนามฯ / ให้ความเห็น 
 
 
ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสำร ของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ส่งเอกสาร โดยก าหนดเส้นทางไปยังล าดับที่ ๑ ผู้อ ำนวยส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และล าดับที่ ๒ ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสาร ของสหกรณ์ออมทรัพย ์ 

๖. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ด าเนินการพิจารณาลงนามฯ / ให้ความเห็น 
 
 
ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสำร ของสหกรณ์ออมทรัพย ์
ส่งเอกสาร โดยก าหนดเส้นทางไปยังล าดับที่ ๑ ผู้จัดกำรสหกรณ์ออมทรัพย์ และล าดับที่ ๒ 
ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสาร ของกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ  

๗. ผู้จัดกำรสหกรณ์ออมทรัพย์  ด าเนินการพิจารณาลงนามฯ / ให้ความเหน็ 
 
 
ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสำร ของกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
ส่งเอกสาร โดยก าหนดเส้นทางไปยังล าดับที่ ๑ ผู้จัดกำรกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ  และล าดับที่ ๒ 
ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสาร ของกองบริหำรงำนบุคคล 

๘. ผู้จัดกำรกองทุนสะสมเลีย้งชีพ ด าเนนิการพจิารณาลงนามฯ / ให้ความเห็น 
 
 
ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสำร ของกองบริหำรงำนบุคคล 
ส่งเอกสาร โดยก าหนดเส้นทางไปยังล าดับที่ ๑ ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล   และล าดับที่ ๒  
ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสารของอธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีท่ีได้รับมอบหมำย 

๙. ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล ด าเนินการพิจารณาลงนามฯ / ให้ความเหน็ 
 
 



 
 

 
 

 
 

 

 

 

สิ้นสุดขั้นตอนกำรขอลำออก 

 
 

 

 

ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสำร ของอธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีท่ีได้รับมอบหมำย 
ส่งเอกสาร โดยก าหนดเส้นทางไปยังล าดับที่ ๑ อธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีท่ีได้รับมอบหมำย  
และล าดับที่ ๒ ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสาร ของกองบริหำรงำนบุคคล  

๑๐. อธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีท่ีได้รับมอบหมำย  ด าเนินการพิจารณาลงนามฯ / ให้ความเห็น 
 
 
ผู้รับผิดชอบหลัก รับ-ส่งเอกสำร ของกองบริหำรงำนบุคคล 
ส่งเอกสาร โดยก าหนดเส้นทางไปยังเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบงำนกำรลำออก (กองบริหำรงำนบุคคล) 

เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบงำนกำรลำออก (กองบริหำรงำนบุคคล) 
(๑) ส าเนาส่งเอกสารไปยังเจ้ำหน้ำท่ีงำนฐำนข้อมูลและระบบสำรสนเทศ (กองบริหำรงำน

บุคคล) เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
(๒) ส าเนาส่งไฟล์เอกสารแบบลาออกที่อนุมัติการลาออกเป็นไฟล์ PDF ส่งไปยังผู้ขอลาออก

ผ่านทางไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามท่ีแจ้งไว้ในแบบขอลาออก    

เจ้ำหน้ำท่ีงำนฐำนข้อมูลและระบบสำรสนเทศ (กองบริหำรงำนบุคคล)  
ปรับปรุงฐานข้อมูลบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน และจัดท าข้อมูลสถิติบุคลากรรายงานต่อ
มหาวิทยาลัยฯ 


