
ขั�นตอนการลาออก

บุคลากรแจ้งความประสงค์ต่อหัวหน้า
และงานบุคคล

บุคลากรดาวน์โหลดแบบฟอรม์และกรอกขอ้มลูดังนี�
https://hu.swu.ac.th/form

 
1.      แบบฟอรม์ขอลาออกจากราชการ (ขา้ราชการ)
2.      แบบฟอรม์ขอลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัย (พนักงาน
มหาวิทยาลัย)
3.      แบบฟอรม์ขอ้มลูประกอบการขอลาออก (ทั�งขา้ราชการและ
พนักงานมหาวิทยาลัย

บุคคลไปยื�นเอกสารตรวจสอบภาระผกูพนัตามหน่วย 
งานต่างๆ ที�ระบุในแบบฟอรม์ด้วยตนเอง

เมื�อตรวจสอบภาระผกูพันเรยีบรอ้ยแล้วใหย้ื�น 
เอกสารพรอ้มบตัรประจําตัวพนักงานที�งานบุคคล

งานบุคคลตรวจสอบความถกูต้อง 
เสนอคณบดลีงนาม

คณะฯ สง่เอกสารไปสว่น 
ทรพัยากรบุคคล 

สว่นทรพัยากรบุคคลดําเนินการจัดทําคําสั�งอนุญาตให ้
ขา้ราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยลาออก 

คณะฯ แจ้งงานบุคคล งานการเงิน ศนูย์การศกึษาที� 
เกี�ยวข้องและผูป้ฏิบัติการที�เกี�ยวขอ้ง

สว่นทรพัยากรบุคคลสง่คําสั�งอนุญาตให้ขา้ราชการ/ 
พนักงานมหาวิทยาลัยลาออกกลับมาที�คณะฯ


