
员工主动申请离职
พนักงานสมัครใจขอลาออก

离职人员找部门文员（或HR）

领取最新《离职申请单》
พนักงานที่ประสงค์จะลาออกติดตอ่แอดมินแผนก

 (หรือ HR) เพ่ือร ับ "ใบสมัครลาออก" ล่าสดุ

离职人员填写离职申请单提交给

用人部门经理
พนักงานที่ประสงค์จะลาออกกรอกแบบฟอรม์ใบลา

ออกและส่งให้ผ ู้จัดการแผนก

1个工作日内完成
เสร ็จสิน้ภายใน 1 วันท าการ

1个工作日内完成
เสร ็จสิน้ภายใน 1 วันท าการ

用人部门与离职人员沟通
แผนกต้นสงักัดส่ือสารกับพนักงานท่ีประสงค์จะลาออก

部门经理签字并提交HR
ผู้จดัการแผนกลงนามและส่งใบลาออกให้ HR

无法说服员工撤回离职申请

ไม่สาม ารถโน้มนา้วพนักงานให้ถอนใบลาออกได้
流程结束

สิน้สุดกระบวนการ

说服员工撤回离职申请

โน้มนา้ วพนักงานให้ถอนใบลาออกได้

2个工作日内完成
เสร ็จสิน้ภายใน 2 วันท าการ

人力资源部进行离职面谈

并进行书面记录
ฝ่ายทรัพยากรบุคคลด  าเนินการสัมภาณ์์
พนักงานและบันทกึเป็นลายลักณ์อั์กณร

人力资源部经理签字
ผู้จดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนาม

公司不同意员工诉求

或 员工坚持离职

บริณัทไม่เห็นด้วยกบั ข้อเรียกร้องของพนักงาน หรอื
พนักงานยืนยันจะลาออก

流程结束
สิน้สุดกระบวนการ

公司同意员工诉求

บริณัทเห็นด้วยกับขอ้เรียกร้องของพนักงาน

3个工作日内完成
เสร ็จสิน้ภายใน 3 วันท าการ

分管副总审核
รองผู้จดัการท่ัวไปตรวจสอบ

审核权限
สิทธิ์การตรวจสอบ

离职流程生效
กระบวนการลาออกมีผล

O-P等的人员离职申请

ใบลาออกของพนักงานระดับ O-P

3个工作日内完成
เสร ็จสิน้ภายใน 3 วันท าการ

总经理批准
ผู้จดัการทั่วไปอนุมัติ

SP等及以上的人员离职申请

ใบลาออกของพนักงานระดับ SP ข ึน้ไป

离职流程生效
กระบวนการลาออกมีผล
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