
สิ่งที่สงมาดวย 4
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการตามมาตรการที่ 3 มาตรการพัฒนาและบริหารกํ าลังคนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพระบบราชการ

เขียนที่.............................................................
วันที่...........เดือน........................พ.ศ. 2547

เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ (มาตรการที่ 3 มาตรการพัฒนาและบริหารกํ าลังคนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพระบบราชการ)
เรียน...............................................................

ดวยขาพเจา …………………………………………..….. เกิดเมื่อวันที่ …... เดือน ……….. พ.ศ. ….. อายุ……ป…..เดือน
(นับถึงวันที่ 31 ตุลาคม 2547 เริ่มรับราชการเมื่อวันที่….…เดือน..………..พ.ศ. ……. เวลาราชการปกติ…..…ป……..เดือน (นับถึง
วันที่ 31 ตุลาคม 2547 รวมเวลาทวีคูณ) ปจจุบันดํ ารงตํ าแหนงทางการบริหาร ………………..……………………… …………………
ตํ าแหนงตามสายงาน ……………………………………………………....… ระดับ/ยศ ……….……….. กอง/สํ านัก/ศูนย/สถานศึกษา
…………………………..……………...…. จังหวัด …..………….…..……………. กรม …..……………………………..……
กระทรวง ………………………………… ไดรับเงินเดือน (ณ วันกรอกใบสมัคร) ในอันดับ/ระดับ ……… อัตรา ……………….. บาท
ไดรับเงินเพิ่มพิเศษรายเดือน (ท่ีนํ ามาคํ านวณบํ าเหน็จบํ านาญได) ………… บาท โดยเงินเดือนที่ไดรับเบิกจายจาก    กรมบัญชีกลาง

 คลังจังหวัด/อํ าเภอ………………………... (โปรดสอบถามจาก กอง/ฝาย/งานการเงินการคลัง)  มีความประสงคจะขอลาออกจาก
ราชการตามมาตรการที่ 3 มาตรการพัฒนาและบริหารกํ าลังคนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพระบบราชการ

อนึ่ง ขาพเจาไดรับทราบรายละเอียดของมาตรการฯ เปนอยางดีแลว และยอมรับในเงื่อนไขและหลักเกณฑของมาตรการฯ
ทุกประการ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
ขอแสดงความนับถือ

(ลงช่ือ) ……………………………………….
(……………………………………….)

  ความเห็นของผูบังคับบัญชา
       ความเห็นของผูบังคับบัญชาชั้นตน
       ผูขอลาออกยื่นแบบหนังสือขอลาออกวันที่ …………….

 เห็นควรใหเขารวมมาตรการฯ และอนุญาตใหลาออก
 ไมเห็นควรใหเขารวมมาตรการฯ และใหมีการพัฒนา

(ลงชื่อ) ………………………………………….
(.…………………………………………)

(ตํ าแหนง) ………………………………………….
           วันที่ ………………………………………….
       ความเห็นของผูบังคับบัญชา ( เทียบเทากองขึ้นไป )

 เห็นควรใหเขารวมมาตรการฯ และอนุญาตใหลาออก
 ไมเห็นควรใหเขารวมมาตรการฯ และใหมีการพัฒนา

(ลงชื่อ) ………………………………………….
(.…………………………………………)

(ตํ าแหนง) ………………………………………….
           วันที่ ………………………………………….

  ความเห็นการเจาหนาที่สวนราชการ
ไดตรวจสอบแลวขาราชการตามรายชื่อขางตน
             มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑของมาตรการฯ
             ไมมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑของมาตรการ

(ลงชื่อ) ………………………………………….
(.…………………………………………)

(ตํ าแหนง) ………………………………………….
           วันที่ ………………………………………….

  ความเห็นของผูมีอํ านาจอนุญาต
 เห็นควรใหเขารวมมาตรการฯ และอนุญาตใหลาออก

       ในวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547
 ไมเห็นควรใหเขารวมมาตรการฯ และใหมีการพัฒนา

(ลงชื่อ) ………………………………………….
(.…………………………………………)

(ตํ าแหนง) ………………………………………….
           วันที่ ………………………………………….

/  แบบหนังสือรับรอง…



- 2 –

  แบบหนังสือรับรองการเขารวมมาตรการที่ 3 มาตรการพัฒนาและบริหารกํ าลังคนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพระบบราชการ

1. ขาพเจาขอรับรองวา ขาพเจามีคุณสมบัติครบถวนตามเงื่อนไขที่กํ าหนดไวสํ าหรับผูเขารวมมาตรการฯ ดังนี้
1.1 ไมเปนผูที่อยูในหลักเกณฑที่จะตองออกจากราชการไมวากรณีใด ๆ ตามกฎหมาย เชน ถูกสั่งใหออก

จากราชการไวกอนเพื่อรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออก หรือถูกสั่งใหออกจากราชการ
เนื่องจากไมสามารถปฏิบัติราชการใหมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลในระดับอันเปนที่พอใจของทางราชการ เปนตน

1.2 ไมเปนผูที่อยูในระหวางถูกสั่งพักราชการ ถูกสอบสวนหรือสอบหาขอเท็จจริงทางวินัย พิจารณาโทษ
ทางวินัย รายงานการลงโทษทางวินัย หรือพิจารณาอุทธรณคํ าสั่งลงโทษทางวินัย หรือเปนผูตองหาในคดีอาญาซึ่งมิใชความผิด
ลหุโทษหรือความผิดที่ไดกระทํ าโดยประมาท

1.3 ไมเปนผูอยูระหวางปฏิบัติราชการชดใช ตามสัญญาที่ไดทํ าไวกับทางราชการในการไปศึกษา ฝกอบรม
หรือปฏิบัติการวิจัย หากอยูระหวางปฏิบัติราชการชดใช ขาพเจายินยอมชดใชเงินตามสัญญาที่ไดทํ าผูกพันใหไวกับทางราชการ

1.4 มีอายุและเวลาราชการตรงตามที่กรอกในดานหนาใบสมัคร
2. หากขาพเจาไดรับอนุญาตใหลาออกจากราชการตามมาตรการฯ นี้ ขาพเจาจะไมขอบรรจุกลับเขา

รับราชการประจํ าในสังกัดฝายบริหารอีก
3. ขาพเจาขอรับรองวา ขอมูลที่ระบุในเอกสารฉบับนี้เปนความจริงทุกประการ หากขอมูลที่ระบุไวในเอกสาร

ฉบับนี้เปนเท็จ  ขาพเจายินยอมใหทางราชการพิจารณาดํ าเนินการตามที่เห็นสมควรตอไป
4. ในกรณีมีปญหาเกี่ยวกับการดํ าเนินการตามมาตรการนี้ ใหคณะกรรมการมาตรการพัฒนาและบริหารกํ าลัง

คนเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงเปนผูวินิจฉัยช้ีขาด คํ าวินิจฉัยของคณะกรรมการมาตรการฯ ใหเปนที่สุด

(ลงชื่อ) ………………………………………..

(………………………………………..)

หมายเหตุ 1. ใหยื่นหนังสือขอลาออกตามมาตรการฯ ตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลํ าดับชั้น
2. เมื่อผูบังคับบัญชาชั้นตน (ผูบังคับบัญชาเหนือผูขอลาออกตามมาตรการฯ ขึ้นไปชั้นหนึ่ง) ไดรับหนังสือ

ขอลาออกฯ แลว ใหบันทึกวันที่และเวลาที่ยื่นหนังสือขอลาออกนั้นไวเปนหลักฐาน
3. ใหการเจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลผูเขารวมมาตรการฯ ใหถูกตองครบถวนโดยเร็ว และเตรียมการเพื่อออก

คํ าสั่งตอไป
4. ใหผูบังคับบัญชาตามลํ าดับชั้นพิจารณาใหความเห็นโดยเร็ว โดยตองสงหนังสือขอลาออกนี้ถึงผูมีอํ านาจ

อนุญาตการลาออก ภายใน 7 วัน นับตั้งแตวันที่ผูบังคับบัญชาชั้นตนบันทึกวันยื่นหนังสือขอลาออก
5. การลาออกตามมาตรการฯ นี้ จะมีผลโดยสมบูรณเมื่อสวนราชการมีคํ าสั่งอนุญาตใหลาออกจากราชการ
6. เพื่อประโยชนของทานเองในการดํ าเนินชีวิตหลังออกจากราชการ “โปรดกรอกที่อยูที่สามารถติดตอได

หลังออกจากราชการ สงพรอมแบบหนังสือขอลาออกฯ นี้ดวย”
โปรดกรอกรายละเอียดดังตอไปนี้ใหครบถวน เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการเบิกจายเงินกอนใหแกผูเขารวมมาตรการฯ
เลขประจํ าตัวประชาชนของผูเขารวมมาตรการฯ ……………………………มีความประสงคใหกรมบัญชีกลางจายเงินกอนตาม
มาตรการฯ โดยโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร…………………………………….……สาขา…………………………ประเภทบัญชี

  ออมทรัพย      กระแสรายวัน     เลขที่บัญชี………………………………….



ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอไดหลังออกจากราชการ

ช่ือ-นามสกุล ……………………………………………………………..

ตํ าแหนง …………………….…………….… ระดับ ……….….. กรม ………………………….…………………..

บานเลขที่ ……….……. หมู …….…. ซอย ……………..……………. ถนน …………………………...………….

ตํ าบล/แขวง ……………………………. อํ าเภอ/เขต ………………………….... จังหวัด ………………...…………

รหัสไปรษณีย …………….……… โทรศัพท …………………….………

ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอไดหลังออกจากราชการ

ช่ือ-นามสกุล …………………………………………….………………..

ตํ าแหนง …………………….…………….… ระดับ ……….….. กรม ………………………….…………………..

บานเลขที่ ……….……. หมู …….…. ซอย ……………..……………. ถนน …………………………...………….

ตํ าบล/แขวง ……………………………. อํ าเภอ/เขต ………………………….... จังหวัด ………………...…………

รหัสไปรษณีย …………….……… โทรศัพท …………………….………



ค ําอธิบายการกรอกรายละเอียดในแบบหนังสือขอลาออกจากราชการตาม
มาตรการพัฒนาและบริหารกํ าลังคนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพระบบราชการ

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการตามมาตรการพัฒนาและบริหารกํ าลังคนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ
ระบบราชการ มีจํ านวน 2 หนา ประกอบดวย 5 สวน คือ

สวนที่   แบบหนังสือขอลาออกจากราชการตามมาตรการที่ 3 มาตรการพัฒนาและ
บริหารกํ าลังคนเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง

สวนที่   ความเห็นของผูบังคับบัญชา
สวนที่   ความเห็นการเจาหนาที่สวนราชการ
สวนที่   ความเห็นของผูมีอํ านาจอนุญาต
สวนที่  แบบหนังสือรับรองการเขารวมมาตรการที่ 3 มาตรการพัฒนาและบริหาร

กํ าลังคนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพระบบราชการ

สวนท่ี แบบหนังสือขอลาออกจากราชการตามมาตรการที่ 3 มาตรการพัฒนาและบริหารกํ าลังคนเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพระบบราชการ

ใหขาราชการที่ประสงคจะลาออกจากราชการตามมาตรการฯ ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการตาม
มาตรการฯ ตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง ภายในวันที่ 15 ตุลาคม 2547 โดยกรอกรายละเอียดดวย 
ตัวบรรจง ในแบบหนังสือขอลาออกจากราชการตามมาตรการฯ  ดังนี้

1.1 ช่ือ-นามสกุล พรอมทั้งคํ านํ าหนาช่ือ และวัน เดือน ปเกิดของขาราชการ
1.2 อายุของขาราชการ นับถึงวันที่ 31 ตุลาคม 2547
1.3 วัน เดือน ป ที่เริ่มรับราชการครั้งแรก
1.4 เวลาราชการนับถึงวันที่ 31 ตุลาคม 2547 รวมเวลาทวีคูณ และนับเฉพาะวันรับราชการที่รับ

เงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนซึ่งมิใชอัตราขาราชการวิสามัญหรือลูกจาง ดังนี้
♦ กรณีมีวันลา หรือวันที่ตองพักราชการซึ่งไมไดรับเงินเดือน ไมใหนับเปนเวลาราชการ เชน  

วันลากิจสวนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร หรือลาติดตามคูสมรส  แตวันลาหรือวันที่ตองพักราชการซึ่งไดรับเงินเดือนเต็ม 
ใหนับเวลาเหมือนเต็มเวลาราชการ  สวนวันลาหรือวันที่ตองพักราชการซึ่งไดรับเงินเดือนไมเต็ม ใหนับเวลา 
ราชการตามสวนของเงินเดือนที่ไดรับ

♦ กรณีลาออกจากราชการเพื่อไปปฏิบัติงานตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยการกํ าหนดหลัก
เกณฑการส่ังใหขาราชการไปทํ างานซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ ใหนับเวลาราชการระหวาง
นั้นได

♦ กรณีเคยออกจากราชการ และไดรับการบรรจุกลับเขารับราชการใหม  ไดแก
- กรณีออกจากราชการครั้งกอนโดยไมมีสิทธิรับเบี้ยหวัดบํ าเหน็จบํ านาญเพราะถูกลงโทษ

ปลดออก หรือไลออกจากราชการ เนื่องจากกระทํ าความผิดวินัยอยางรายแรง  ถากลับเขารับราชการ ไมมีสิทธิ
นับเวลาราชการกอนออกจากราชการตอเนื่องกับการรับราชการในตอนหลัง
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- กรณีออกจากราชการครั้งกอนโดยไมมสีิทธิรับบํ าเหน็จบํ านาญ  ถากลับเขารับราชการ 
ตั้งแตวันที่ 27 มีนาคม 2540 เปนตนมา  ใหนับเวลาราชการกอนออกจากราชการตอเน่ืองกับการรับราชการใน
ตอนหลังได

- กรณีออกจากราชการครั้งกอนโดยไดรับบํ าเหน็จ ไมใหนับเวลาราชการกอนออก 
จากราชการตอเนื่องกับการรับราชการในตอนหลัง เวนแตกลับเขารับราชการตั้งแตวันที่ 27 มีนาคม 2540 
เปนตนมา  และผูกลับเขารับราชการนั้นไดคืนบํ าเหน็จพรอมดอกเบี้ย  ก็ใหนับเวลาราชการกอนออกจาก 
ราชการตอเนื่องกับการรับราชการในตอนหลังได

- กรณีออกจากราชการครั้งกอนโดยไดรับบํ านาญ  ไมใหนับเวลาราชการกอนออกจาก 
ราชการตอเนื่องกับการรับราชการในตอนหลัง  เวนแตเลิกรับบํ านาญในขณะที่กลับเขารับราชการใหม ก็ใหนับ
เวลาราชการกอนออกจากราชการตอเนื่องกับการรับราชการในตอนหลังได

♦ เวลาระหวางเปนลูกจาง เปนขาราชการวิสามัญ หรือเวลาระหวางรับเงินอ่ืนที่มิใชเงินเดือน
จากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือนตองหักเวลาราชการระหวางนั้นออก

1.5 ช่ือตํ าแหนงทางการบริหาร เชน ผูอํ านวยการ นายอํ าเภอ  ช่ือตํ าแหนงตามสายงาน เชน  
นักวิชาการเกษตร  เจาพนักงานปกครอง   ระดับ/ช้ันยศ   และหนวยงานที่ขาราชการสังกัด

1.6 เงินเดือน เงินเพิ่มพิเศษรายเดือน (ที่สามารถนํ ามาคํ านวณบํ าเหน็จบํ านาญตามกฎหมายวา
ดวยบํ าเหน็จบํ านาญ เชน เงินเพิ่มพิเศษรายเดือนสํ าหรับคาวิชา เงินเพิ่มการเลื่อนฐานะ เงินเพิ่มสํ าหรับประจํ า
ตํ าแหนงที่ตองฝาอันตรายเปนปกติ เงินเพิ่มสํ าหรับการสูรบ เงินเพิ่มสํ าหรับการปราบปรามผูกระทํ าความผิด)   
ณ วันที่กรอกแบบหนังสือขอลาออกฯ

1.7 สถานที่ซ่ึงขาราชการเบิกเงินเดือน  ใหเลือกตอบตามขอเท็จจริงวา เบิกตรงจาก กรม 
บัญชีกลาง หรือเบิกจากคลังจังหวัด/อํ าเภอใด  ในกรณีที่ไมทราบ ใหสอบถาม กอง/ฝาย/งานการเงินการคลัง 
หรือเจาหนาที่ซ่ึงทํ าหนาที่เบิกจายเงินเดือนของหนวยงานตนสังกัด

1.8 ลงช่ือขาราชการผูย่ืนหนังสือขอลาออก
สวนท่ี ความเห็นของผูบังคับบัญชา

ใหผูบังคับบัญชาชั้นตน (ผูบังคับบัญชาเหนือผูขอลาออกจากราชการขึ้นไปชั้นหนึ่ง) บันทึกวันที่  
ที่ผูขอลาออกยื่นหนังสือขอลาออกไวเปนหลักฐาน แลวรีบเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป และ
ใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปแตละระดับเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลํ าดับ จนถึงผูมี
อํ านาจอนุญาตการลาออก ภายใน 7 วันโดยผูมีอํ านาจอนุญาตการลาออก ไดแก
ตํ าแหนงระดับ 1-7 สํ าหรับขาราชการในราชการบริหารสวนกลาง ผูมีอํ านาจอนุญาตการลาออก คือ อธิบดี

สํ าหรับขาราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค  คือ ผูวาราชการจังหวัด หรืออธิบดี
ตํ าแหนงระดับ 8 คือ  อธิบดี
ตํ าแหนงระดับ 9-10 คือ  ปลัดกระทรวง
ตํ าแหนงระดับ 11 คือ  รัฐมนตรี
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ในกรณีที่ผูขอลาออกเปนขาราชการในราช การบริหารสวนภูมิภาคซึ่งผู ว าราชการจังหวัดไมมี

อํ านาจอนุญาตการลาออก ใหผูวาราชการจังหวัดสงหนังสือขอลาออกของผูนั้นพรอมทั้งความเห็นไปยังผูมี
อํ านาจอนุญาตการลาออกเพื่อพิจารณา

สวนท่ี ความเห็นการเจาหนาที่สวนราชการ
ต ําแหนงระดับ 1-7 สํ าหรับขาราชการในราชการบริหารสวนกลาง  การเจาหนาที่ของสวนราชการ คือ

ผูอํ านวยการกองการเจาหนาที่ หรือ หัวหนาสวนราชการเทียบเทากองที่รับผิดชอบงาน
การเจาหนาที่  หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย
สํ าหรับขาราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค การเจาหนาที่ของสวนราชการ คือ
หัวหนาสวนราชการประจํ าจังหวัดที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ของหนวยงานนั้น หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย

ต ําแหนงระดับ 8 ขึ้นไป การเจาหนาที่ของสวนราชการ คือ ผูอํ านวยการกองการเจาหนาที่ หรือ หัวหนาสวน
ราชการเทียบเทากองที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย

ใหการเจาหนาที่ของสวนราชการ หรือสํ านักงานจังหวัด
- ตรวจสอบขอมูลสวนที่  ของแบบหนังสือขอลาออกจากราชการฯ วาเปนขอมูลที่ถูกตอง 

หรือไม  หากไมถูกตองใหแจงผูสมัครแกไขขอมูลและใหผูสมัครลงชื่อกํ ากับ
- ตรวจสอบวาผูเขารวมมาตรการฯ มี หรือ ไมมีคุณสมบัติในการสมัครตามหลักเกณฑการเขารวม

มาตรการฯ
- ลงช่ือการเจาหนาที่

สวนท่ี ความเห็นของผูมีอํ านาจอนุญาต
ใหผูมีอํ านาจอนุญาตการลาออกตามมาตรา 52 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 

พ.ศ.2535 (สํ าหรับขาราชการพลเรือนสามัญ)   หรือตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการประเภทนั้น ๆ  
พิจารณาการอนุญาตใหลาออกวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547

ในกรณีที่ไมเห็นควรใหเขารวมมาตรการฯ และใหผูขอลาออกพัฒนาความรู ความสามารถ หรือ
ทักษะ ใหผูมีอํ านาจอนุญาตการลาออกแจงใหผูขอลาออกทราบ

• หากผูขอลาออกยืนยันที่จะขอลาออกในวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547 ใหผูขอลาออกมีหนังสือ 
ยืนยันการลาออกหรือย่ืนแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ และจะมีผลใหออกจากราชการโดยไมไดรับสิทธิ
ประโยชนตามมาตรการฯ

• หากผูขอลาออกไมยืนยันการลาออก จะมีผลใหตองปฏิบัติราชการตอไปและปฏิบัติตาม 
แนวทางและหลักเกณฑของมาตรการฯ

สวนท่ี แบบหนังสือรับรองการเขารวมมาตรการพัฒนาและบริหารกํ าลังคนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
ระบบราชการ

ใหผูย่ืนหนังสือขอลาออกลงช่ือทายแบบหนังสือรับรอง

-------------------------------


