
DAY-LAST OFFBOARDING OPERATIONAL PROTOCOL

แบบฟอรม์ตรวจสอบการพน้สภาพพนักงาน (Day-Last
Checklist)
ตารางบนัทึกการตัดสทิธิก์ารเขา้ถึง เรยีกคืนทรพัยส์นิ และสง่มอบงานในวนัสดุท้ายของการท�างาน

รหสัเอกสาร: HR-OFF-001
เวอรช์นั: 1.1 (2026)

ชื่อ-นามสกลุ พนักงาน: รหัสพนักงาน / ต�าแหน่ง:

แผนก / ฝ่าย: วนัท�างานวนัสดุท้าย: ______ / ______ / ________

หัวหน้างานสายตรง: ผู้รบัมอบงานต่อ:

💻 หมวดท่ี 1: ฝ่าย IT & ความปลอดภัยไซเบอร ์(IT Security) — ผู้รบัผิดชอบ: ฝ่าย IT

สถานะ ขอ้ รายการตรวจสอบ (Checklist Items) เวลาท่ีด�าเนินการ ผู้ตรวจสอบ (ลงชื่อ)

1.1 ระงับสทิธิบ์ญัชผีู้ใชห้ลัก (Disable Primary Accounts)
ปิดการเขา้ถึงอีเมลองค์กร (Google Workspace / M365) และระบบ SSO ในเยน็วนั
สดุท้าย

_____ : _____ น.

1.2 เชญิออกจากกลุ่มสื่อสารบรษัิท (Remove Social Groups)
ลบชื่อออกจาก Line กลุ่มออฟฟศิ, Slack, Teams, WhatsApp และถอดสทิธิ ์Admin เพจ
Facebook

_____ : _____ น.

1.3 ยกเลิกสทิธิร์ะบบภายใน (Revoke Systems Access)
ปิดบญัชผีูใ้ชใ้นระบบ CRM, ERP, ระบบบญัช,ี Cloud Drive และเชื่อมต่อ VPN ทัง้หมด

_____ : _____ น.

1.4 เปล่ียนรหัสผ่านสว่นกลาง (Change Shared Passwords)
เปล่ียนรหสัผา่นสว่นกลางท่ีพนักงานเคยทราบ (เชน่ รหสัผา่น WiFi, รหสัเซริฟ์เวอร,์ รหสั
โซเชยีล)

_____ : _____ น.

1.5 เรยีกคืนอุปกรณ์ดิจทัิล & ล้างขอ้มูล (Retrieve & Wipe Devices)
ยดึคืน โน้ตบุก๊, โทรศัพท์บรษัิท, Flash Drive/Harddisk และท�าการ Factory Reset ล้าง
ขอ้มูล

_____ : _____ น.

👤 หมวดท่ี 2: ฝ่ายทรพัยากรบุคคล (HR & Physical Access) — ผู้รบัผิดชอบ: ฝ่าย HR

สถานะ ขอ้ รายการตรวจสอบ (Checklist Items) เวลาท่ีด�าเนินการ ผู้ตรวจสอบ (ลงชื่อ)

2.1 เรยีกคืนสทิธิเ์ขา้ถึงทางกายภาพ (Physical Access Control)
เรยีกคืน บตัรพนักงาน, คียก์ารด์ประตเูขา้-ออกออฟฟศิ, กญุแจโต๊ะ/ตู้เก็บเอกสารส�าคัญ

_____ : _____ น.

2.2 ทบทวนสญัญาการรกัษาความลับ (NDA & Non-Compete Review)
ชีแ้จงขอ้ตกลงหา้มน�าขอ้มูลความลับบรษัิท ขอ้มูลลกูค้า หรอืทรพัยส์นิทางปัญญาไปเผยแพร่

_____ : _____ น.

2.3 จดัการเอกสารและสวสัดิการ (HR Documents)
สรุปเงินงวดสดุท้าย, ออกใบผา่นงาน, แจง้ออกประกันสงัคม และลงนามเอกสารพน้สภาพ

_____ : _____ น.

👔 หมวดท่ี 3: ฝ่ายหัวหน้างาน (Manager & Business Continuity) — ผู้รบัผิดชอบ: หัวหน้างาน

สถานะ ขอ้ รายการตรวจสอบ (Checklist Items) เวลาท่ีด�าเนินการ ผู้ตรวจสอบ (ลงชื่อ)

3.1 ตรวจสอบเอกสารรบัมอบงาน (Handover Verification)
ตรวจสอบไฟล์งาน โครงการท่ีค้างอยู ่และรายชื่อผูติ้ดต่อส�าคัญวา่สง่มอบใหที้มครบถ้วนแล้ว

_____ : _____ น.

3.2 โอนยา้ยสทิธิค์วามเปน็เจา้ของไฟล์ (File Ownership Transfer)
ยา้ยสทิธิค์วามเป็นเจา้ของไฟล์ใน Cloud Drive (Google Drive/OneDrive) มายงัอีเมล
กลางบรษัิท

_____ : _____ น.

3.3 แจง้คู่ค้าและลกูค้าภายนอก (External Notification)
สง่อีเมลแจง้ลกูค้า/Vendor ท่ีพนักงานดแูลเพื่อแนะน�าผูร้บัชว่งต่อ ปอ้งกันการโดนสวมรอย

_____ : _____ น.

🚨 กรณีการเลิกจา้งกะทันหัน (Immediate Termination): ใหฝ่้าย IT ท�าการระงับสทิธิก์ารเขา้ถึงระบบทัง้หมด (Disable Accounts) และตัดการเชื่อมต่ออุปกรณ์ 
ล่วงหน้าทันทีในนาทีท่ี HR เริม่เรยีกพนักงานเขา้รว่มประชุม เพื่อปอ้งกันการลบไฟล์งานท้ิง หรอืขโมยขอ้มูลความลับออกไปก่อน 

ตัวแทนฝ่าย IT Security
วนัท่ี: _____/_____/________ 

ตัวแทนฝ่าย HR
วนัท่ี: _____/_____/________ 

หัวหน้างาน / ผู้รบัมอบงาน
วนัท่ี: _____/_____/________ 
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