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✅ เชก็ลสิตก์ารเตรยีมตวักอ่นลาออก  
จดัทำโดย https://wealthtechgrowth.blogspot.com/  

1) งาน & ความรับผดิชอบ 
เป้าหมาย: ปิดงานใหจ้บ ไมท่ ิง้ภาระ 

●​ ☐ ลสิตง์านคา้งทัง้หมด 

●​ ☐ แยกงานทีต่อ้งปิด vs งานทีต่อ้งสง่ตอ่ 

●​ ☐ ทำ Handover note (สัน้ แตช่ดั) 

●​ ☐ ระบ ุcontact / จดุเสีย่ง / งานประจำ 

●​ ☐ แจง้ timeline กบัคนรับงานตอ่ 

●​ ☐ ตรวจวา่งานไหนยงัผกูกบัชือ่คณุ (approval / report) 

 

2) ไฟลง์าน & ระบบ (สำคญัมาก) 
เป้าหมาย: ไมท่ำผดิ policy และไมเ่สยีของ 

●​ ☐ ยา้ยไฟลส์ว่นตวัออกจากเครือ่งบรษัิท 

●​ ☐ แยกไฟล ์“ของบรษัิท” vs “ของคณุ” 

●​ ☐ Export สิง่ทีเ่กบ็ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง​
(เชน่ Power BI .pbit template, Excel template, เอกสารทีค่ณุ
สรา้งเอง หรอื Browser ทีค่ณุFavourite เอาไว)้ 

●​ ☐ ลบขอ้มลูสว่นตวัออกจาก 

o​ Email บรษัิท 

o​ Browser / Password 

●​ ☐ เชก็ access ระบบทัง้หมด​
(ERP / SAP / SharePoint / Drive / Email group) 
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3) เอกสาร HR & การเงนิ 
เป้าหมาย: เงนิครบ สทิธไิมห่าย 

●​ ☐ หนังสอืรับรองการทำงาน 

●​ ☐ เอกสาร Exit / ใบผา่นงาน 

●​ ☐ เชก็วนัจา่ย: 

o​ เงนิเดอืนงวดสดุทา้ย 

o​ โบนัส / คอม (ถา้ม)ี 

o​ เงนิชดเชย 

●​ ☐ ประกนักลุม่: คุม้ครองถงึวนัไหน 

●​ ☐ กองทนุสำรองเลีย้งชพี: 

o​ ถอน / ยา้ย 

o​ ภาษี 

●​ ☐ จด contact HR ไวเ้ผือ่ถามยอ้นหลงั 

 

4) อปุกรณ ์& ทรัพยส์นิบรษัิท 
เป้าหมาย: สง่คนืครบ ไมม่ปีญัหาทหีลงั 

●​ ☐ Notebook / Charger / Mouse 

●​ ☐ Badge / Keycard / Token 

●​ ☐ โทรศพัทบ์รษัิท (ถา้ม)ี 

●​ ☐ เคลยีรโ์ตะ๊ / ลิน้ชกั 

●​ ☐ ถา่ยรปูตอนสง่คนื (เกบ็ไวเ้งยีบ ๆ) 

 

5) ความสมัพันธ ์& การสือ่สาร 
เป้าหมาย: จากไปอยา่งด ี
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●​ ☐ แจง้ทมีใกลช้ดิดว้ยตวัเอง 

●​ ☐ ขอบคณุหวัหนา้ / เพือ่นรว่มงานสำคญั 

●​ ☐ Connect LinkedIn / ชอ่งทางสว่นตวั (เฉพาะคนทีอ่ยากคยุตอ่) 

●​ ☐ ตัง้ Auto-reply Email วนัสดุทา้ย 

 

6) เกบ็ “พอรต์” ของคณุ (เงยีบ ๆ แตม่คีา่) 
เป้าหมาย: ไมใ่หป้ระสบการณห์ายไป 

●​ ☐ เกบ็: 

o​ Process / Flow งาน 

o​ Template / Dashboard (แบบไมต่ดิขอ้มลู) 

o​ Logic / วธิคีดิ 

●​ ☐ Screenshot งาน (blur data) 

●​ ☐ เขยีนโนต้สัน้ ๆ วา่​
“ฉันแกปั้ญหานีอ้ยา่งไร” 

 

7) เตรยีมใจ & ชวีติหลงัวนัสดุทา้ย 
เป้าหมาย: ไมว่า่งเปลา่ 

●​ ☐ วางแผน 7–14 วนัแรกหลงัออกงาน 

●​ ☐ แยก “วนัพัก” ออกจาก “วนัเริม่ใหม”่ 

●​ ☐ ไมต่ัง้เป้าหมายหนัก 

●​ ☐ อนุญาตใหต้วัเองพักจรงิ ๆ 
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