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คำนำ 
 

  ด้วยสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนากอกได้จัดทำคู่มือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของพนักงานส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ความรู้แก่ข้าราชการและเจ้าหน้าที่องค์การ
บริหารส่วนตำบลนากอก เพื่อเสริมสร้างองค์ความรู้ด้านวินัยและการรักษาวินัยของพนักงานส่วนท้องถ่ิน และ
การต่อต้านทุจริตให้กับบุคลากรขององค์การบริหารสว่นตำบลนากอก เป็นการส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องโดยยึดหลักธรรมและจรรยา เพื่อลดการทุจริตและประพฤติมิชอบเป็นการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต 

 

  ดังน ั ้น สำน ักปลัดองค ์การบริหารส่วนตำบลนากอกจึงได้จ ัดทำคู ่ม ือเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกำ ระเบียบทางวินัย เพื่อให้ความรู้แก่ข้าราชการและเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่ วน
ตำบลนากอก เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลนากอก มีความรู้
เกี่ยวกับกฎ ระเบียบทางวินัยและนำความรู้มาเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในด้านต่าง ๆ อันจะนำไปสู่การ
พัฒนาองค์กรให้ก้าวหน้าต่อไป 
   

       สำนักปลัดองคก์ารบรหิารส่วนตำบลนากอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง           หน้า 
 
๑. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
    ในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙      ๑ 
    ๑.๑ หมวด ๑ บททั่วไป        ๑ 
    ๑.๒ หมวด ๒ วินัยและการรักษาวินัย        ๒ 
    ๑.๓ หมวด ๓ วิธีก่อนการดำเนินการทางวินัยและสถานโทษทางวินัย   ๔ 
    ๑.๔ หมวด ๔ การดำเนินการทางวินัย       ๕ 
    ๑.๕ หมวด ๕ การกันเป็นพยานและการคุ้มครองพยาน     ๗ 
    ๑.๖ หมวด ๖ การกระทำทีป่รากฏชัดแจ้ง      ๙ 
    ๑.๗ หมวด ๗ การสอบสวนพิจารณา       ๑๐ 
    ๑.๘ หมวด ๘ การลงโทษทางวินัย       ๒๑ 
    ๑.๙ หมวด ๙ การรายงานการดำเนินการทางวินัย     ๒๓ 
    ๑.๑๐ แบบ สว. ๑ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน     ๒๖ 
    ๑.๑๑ แบบ สว. ๒ บันทึกการแจ้งและรบัทราบข้อกล่าวหา    ๒๗ 
    ๑.๑๒ แบบ สว. ๓ บันทึกการแจ้งและรบัทราบข้อกล่าวหาและสรปุพยานหลักฐาน 

                 ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา      ๒๙ 
    ๑.๑๓ แบบ สว. ๔ บันทึกถ้อยคำของผู้ถูกกล่าวหา     ๓๑ 
    ๑.๑๔ แบบ สว. ๕ บันทึกถ้อยคำพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา   ๓๓ 
    ๑.๑๕ แบบ สว. ๖ รายงานการสอบสวน       ๓๕ 
    ๑.๑๖ แบบ ลท. ๑ คำสั่งลงโทษภาคทัณฑ์      ๓๘ 
    ๑.๑๗ แบบ ลท. ๒ คำสั่งลงโทษตัดเงินเดือน      ๓๙ 
    ๑.๑๘ แบบ ลท. ๓ คำสั่งลงโทษลดข้ันเงินเดือน      ๔๐ 
    ๑.๑๙ แบบ ลท. ๔ คำสั่งลงโทษ.....ออกจากราชการ     ๔๑ 
    ๑.๒๐ แบบ ลท. ๕ คำสั่งเพิ่มโทษ/ลงโทษ/งดโทษ/ยกโทษ     ๔๒ 
    ๑.๒๑ แบบ ลท. ๖ คำสั่งยกโทษ/งดโทษ/ลดโทษ/เพิ่มโทษ    ๔๔ 
    ๑.๒๒ แบบ ลท. ๗ คำสั่งยกโทษ/งดโทษ/ลดโทษ/เพิ่มโทษ และให้กลบัเข้ารับราชการ ๔๕ 

 

๒. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
    ในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒    ๔๖ 
    ๒.๑ แก้ไข ข้อ ๒๘ เพิ่ม ข้อ ๒๘/๑       ๔๖ 
 

๓. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
    ในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๓    ๔๘ 
    ๓.๑ เพิ่มข้อความ ข้อ ๔  แก้ไข ข้อ ๗ วรรคสาม เพิ่ม ข้อ ๒๓/๑    ๔๘ 
    ๓.๒ ยกเลิกความในข้อ ๘๔ วรรคสี ่       ๔๙ 
     
     
 
 



(ต่อ) 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง           หน้า 
 
๔. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
    ในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙       ๕๐ 
    ๔.๑ หมวด ๑ บททั่วไป        ๕๐ 
    ๔.๒ หมวด ๒ การออกจากราชการ       ๕๐  
    ๔.๓ หมวด ๓ การส่งพักราชการ และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน   ๕๓ 
    ๔.๔ หมวด ๔ การลาออกจากราชการ       ๕๗ 
    ๔.๕ หมวด ๕ วันออกจากราชการ       ๕๙ 
    ๔.๖ แบบ พอก. ๑ คำสั่งให้พนกังานส่วนตำบลพกัราชการ     ๖๒ 
    ๔.๗ แบบ พอก. ๒ คำสั่งให้พนกังาส่วนตำบลออกจากราชการไว้ก่อน   ๖๓ 
    ๔.๘ แบบ พอก. ๓ คำสั่งให้พนกังานส่วนตำบลกลบัเข้าปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 

      หรือกลับเข้ารับราชการ (ให้กลับโดยไมม่ีความผิด)   ๖๔ 
    ๔.๙ แบบ พอก. ๔ คำสั่งให้พนกังานส่วนตำบลกลบัเข้าปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 
                           หรือกลบัเข้ารับราชการ (ใหก้ลบัโดยมีความผิด)    ๖๕ 
    ๔.๑๐ แบบ ลก. ๑ แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ     ๖๖ 
    ๔.๑๑ แบบ ลก. ๒ แบบถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ    ๖๗ 
    ๔.๑๒ แบบ ลก. ๓ คำสั่งใหพ้นักงานส่วนตำบลลาออกจากราชการ    ๖๘ 
 

๕. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
    ในการให้ออกจากราชการ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓     ๖๙ 
    ๕.๑ เพิ่มข้อความ ข้อ ๔        ๖๙ 
 

๔. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
    ในการอุทธรณ์และการร้องทกุข์ พ.ศ. ๒๕๕๙      ๗๐ 
    ๔.๑ หมวด ๑ บททั่วไป        ๗๐ 
    ๔.๒ หมวด ๒ สิทธิการอุทธรณ์ และการพจิารณาอทุธรณ์     ๗๐ 
    ๔.๓ หมวด ๓ การร้องทกุข์ และการพิจารณาเรือ่งร้องทกุข์    ๗๗ 
 

๖. หนังสอืสำนักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๖ ก.พ. ๒๕๖๐ ๘๑ 
    ๖.๑ แบบตรวจสำนวนการสอบสวนทางวินัยฯ (แบบตรวจวินัย ๑)    ๘๒ 
    ๖.๒ แบบตรวจสำนวนการสอบสวนทางวินัยฯ (แบบตรวจวินัย ๒)    ๘๗ 
 

๗. แนวทางปฏิบัติกรณีมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยฯ มิได้กำหนดไว้  ๙๐ 

 

๘. แนวทางปฏิบัติกรณีปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ปฏิบัติหน้าที ่
    ของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดทางวินัย   ๙๓ 

 

๙. การกำหนดตำแหน่งระดับประธานกรรมการสอบสวนมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ 
    วินัยและการรักษาวินัยและการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๔๙ วรรคหนึ่ง  ๙๔ 
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-๒๖- 
แบบ สว. ๑  

  

ครุฑ  
คำสั่ง...(ชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล)  
ท่ี........./ ......... (เลขปีพุทธศักราช)  
เรื่อง แตง่ตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

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

    ด้วย....................................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)......................................พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง 
...............................................ระดับ...............สังกัด.........................................มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิด 
วินัยอยา่งร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตน
ไม่เหมาะสมกับตำแหนง่หนา้ที่ราชการในเรื่อง...................................................................................................... 
(เรื่องที่กล่าวหา ถ้ากล่าวหาหลายเรื่องใหร้ะบทุุกเรื่อง)................................................................ ..........................     
  อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
และความในข้อ ๒๖ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙/ข้อ ๗ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบล
จังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนเพื่อสอบสวนผู้ถูกกล่าวหาในเรื่องดังกล่าว ประกอบด้วย บุคคลดังต่อไปนี้    
          ...........................................(ช่ือและตำแหน่ง).....................................เป็นประธานกรรมการ 
          ...........................................(ช่ือและตำแหน่ง).....................................เป็นกรรมการ   
                  ฯลฯ                      ฯลฯ             

..........................................(ช่ือและตำแหน่ง).....................................เป็นกรรมการและเลขานุการ  
  ..........................................(ช่ือและตำแหน่ง).....................................เป็นผู้ช่วยเลขนุการ  
   ทั้งนี ้ ให้คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการสอบสวนพิจารณาตามหมวด ๗ ว่าด้วยการสอบสวน 
พิจารณาของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
สอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วเสนอสำนวนการสอบสวนมาเพื่อพิจารณา
ดำเนินการตอ่ไป             

อนึ่ง ถ้าคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า กรณีมีมูลว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง/            
หยอ่นความสามารถในอนัที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหนา้ทีร่าชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหนง่ 
หน้าที่ราชการ ในเรื่องอื่นนอกจากที่ระบุไว้ในคำสั่งนี้ หรือในกรณีที่การสอบสวนพาดพิงไปถึงพนักงานส่วน 
ตำบลผู้อื่นและคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาในเบื้องต้นแล้วเห็นว่าพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นมีส่วนร่วมกระทำ
การในเรื่องที่สอบสวนน้ันอยู่ด้วยให้ประธานกรรมการรายงานมาโดยเร็ว 

   สั่ง ณ วันที่......... เดือน.......................... พ.ศ. ...............  
                   ...............(ลายมือช่ือ)................ผู้สั่ง   
                    (..............................................)                                  

           ตำแหนง่  
หมายเหตุ   ๑. การระบุชื่อและตำแหน่งของประธาน กรรมการ กรรมการและเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ (ถ้ามี) ให้ระบุ

ชื่อตัว ชื่อสกุล ตำแหน่งในทางบริหารและตำแหน่งในทางสายงาน ตลอดจนระดับตำแหน่ง (ถ้ามี)     
   ๒. การระบุชื่อและตำแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา ให้ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตำแหน่งในทางบริหาร และตำแหน่งในสายงาน

ตลอดจนระดับตำแหน่ง (ถามี) 
   ๓. ในกรณีจำเป็นจะให้มีผู้ช่วยเลขานุการก็ได     
   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 



-๒๗- 
แบบ สว. ๒  

  
บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกลา่วหาตามข้อ ๖๐  

ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร  
เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 

  

เรื่อง การสอบสวน...(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา).............................ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินยัอยา่งร้ายแรง/       
หย่อนความสามารถในอันทีจ่ะปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ/บกพร่องในหน้าทีร่าชการ/ 

ประพฤติตนไมเ่หมาะสมกับตำแหน่งหนา้ที่ราชการ 
---------------------------------- 

    

        วันที่........... เดือน............................ พ.ศ. ..............  
      

คณะกรรมการสอบสวน ตามคำสั่ง..........(ชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล)........ที่.............../................
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่.............. เดือน.................. พ.ศ. ............ ได้แจ้งและอธิบายข้อ
กล่าวหาให้ ........(ช่ือผูถู้กกล่าวหา)......... ผู้ถูกกล่าวหาทราบดังนี้ 

................(อธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าผู้ถูกกล่าวหาได้ 
กระทำการใด เมื่อใด อยา่งไร)........................................................................................................................ ......        

ทั้งนี้ คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วว่า ในการสอบสวนน้ีผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิ
ที่จะไดรับแจ้งสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาและมีสิทธิที่จะให้ถ้อยคำหรือชี้แจ้งแก้ข้อกล่าวหา  
ตลอดจนอ้างพยานหลักฐานหรือนำพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหาไดด้้วย  

 

......................(ลายมือช่ือ)................................................ประธานกรรมการ   
(........................................................................................)    
.......................ลายมือช่ือ.................................................กรรมการ   
(.......................................................................................)                         

ฯลฯ     
..........................(ลายมอืช่ือ)...........................................กรรมการและเลขานุการ   
(......................................................................................)        

ข้าพเจ้า.................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...........ได้ทราบข้อกล่าวหาและได้รับบันทึกนี้ ๑ ฉบับ ไว้แล้ว               
เมื่อวันที่..................... เดือน........................................................ พ.ศ. ....................  
  

.................(ลายมือช่ือ)...................ผู้ถูกกล่าวหา      
(.......................................................................)  
 

หมายเหตุ   ๑. ในกรณีเรียกผู้ถูกกล่าวหามาเพื่อแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหา ต้องมีกรรมการสอบสวนรวมแจ้งและอธิบาย             
ข้อกล่าวหาไม่น้อยกว่ากึ ่งหนึ ่งของจำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าว                  
ลงลายมือชื่อในบันทึก ทั้งน้ี ให้ทำบันทึกตามแบบ สว.๒ น้ีเป็น  ๒ ฉบับ มอบให้ผูถู้กกลา่วหา ๑ ฉบับ เก็บไว้ใน
สำนวนการสอบสวน ๑ ฉบับ และให้ผูถู้กกลา่วหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐานด้วย 

               ๒. ในกรณีส่งบันทึกตามแบบ สว. ๒ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหาให้กรรมการสอบสวน             
ลงลายมือชื่อในบันทึกไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของจำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้ทำบันทึกตามแบบ สว.๒ 
เป็น ๓ ฉบับ เก็บไวในสำนวนการสอบสวน ๑ ฉบับ ส่งให้ผู้ถูกกล่าวหา ๒ ฉบับ เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหาเก็บไว้              
๑ ฉบับ และให้ผูถู้กกลา่วหาลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่รับทราบสง่กลับคืนมารวมไวในสำนวนการสอบสวน ๑ ฉบับ        



 -๒๘- 
 

๒ 
                   

 ๓. ในกรณีผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยคำรับสภาพว่าได้กระทำการตามที่ถูกกล่าวหาให้คณะกรรมการสอบสวนแจ้งให้            
ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าการกระทำตามที่ถูกกล่าวหาดังกล่าวเป็นความผิดวินัยกรณีใด หรือหย่อนความสามารถ            
ในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่
ราชการตามข้อ ๗ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ อย่างไร หากผู้ถูกกล่าวหายังคงยืนยันตามที่รับสารภาพ ให้บันทึกถ้อยคำ            
รับสารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการกระทำไว้ด้วย               

๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๙- 
 

แบบ สว. ๓  
  

บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกลา่วหาและสรุปพยานหลกัฐานท่ีสนบัสนุนข้อกล่าวหา ตามข้อ ๖๑  
ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร  

เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 
  

เรื่อง  การสอบสวน......(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)......ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หยอ่นความสามารถ  
ในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหนา้ทีร่าชการ/ประพฤติตนไมเ่หมาะสมกับตำแหน่งหนา้ที่ราชการ 
   

วันที่........... เดือน............................ พ.ศ. ..............  
 

คณะกรรมการสอบสวนตามคำสั่ง.............(ช่ือองค์การบริหารส่วนตำบล)..............ที่............./.............. 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่.........เดือน..................พ.ศ...........ได้แจงและอธิบายข้อกล่าวหาให้ 
....................(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)........ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาตามข้อ ๖๑ 
ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวันที่.............. เดือน................. พ.ศ. ........... นั้น   

บัดนี้  คณะกรรมการสอบสวนได้รวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหาเสร็จแล้ว จึงขอแจ้ง              
ข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ดังนี้   

๑. ข้อกล่าวหา ...................................(ข้อกลา่วหาซึ่งปรากฏตามพยานหลักฐานว่ากรณีใดเป็นความผดิ
วินัยตามข้อใด หรือหย่อนความสามารถในอันที ่จะปฏิบัติหน้าที ่ราชการ หรือบกพร่องในหน้าที่ราชการ                
หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการตามข้อ ๗ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจ ั งหว ัดม ุกดาหาร เร ื ่ อง หล ักเกณฑ ์และเง ื ่ อนไขในการให ้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙  
อย่างไร)........................................................................................................................... ..................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
. ....................................................................   

๒. สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาว่า 
   ...................................(สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ทราบโดยระบุวัน เวลา  

สถานที่  และการกระทำที่มีลกัษณะเปน็การสนับสนุนข้อกล่าวหา)...................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................................................ .............. 
  

.........................................(ลายมือช่ือ)............ประธานกรรมการ     
(.......................................................................)      
....................................(ลายมอื ช่ือ).................กรรมการ     
(.......................................................................)  

ฯลฯ    ฯลฯ  
......................................(ลายมือช่ือ)...............กรรมการและเลขานุการ 
(.......................................................................)  



 -๓๐- 
 

๒ 
  
  ข้าพเจ้า..........(ชื ่อผู้ถูกกล่าวหา).......ได้ทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน                   
ข้อกล่าวหา และได้รับบันทึกนี้ ๑ ฉบับ  ไว้แล้ว เมื่อวันที่.............. เดือน.......................... พ.ศ. .....................  
  

.................(ลายมือช่ือ).............ผู้ถูกกล่าวหา 
(..................................................................)  

  
หมายเหตุ     ๑. การประชุมเพื่อพิจารณาข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาตามข้อ ๖๑ ของประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษ
ทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙  ต้องมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่าสามคนและไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อในบันทึกน้ี     

     ๒. ในกรณีเรียกผู้ถูกกลา่วหามาเพื่อแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกลา่วหาให้ทราบ ให้ทำ
บันทึกตามแบบ สว.๓ นี้ เป็น ๒ ฉบับ มอบให้ผู้ถูกกล่าวหา ๑ ฉบับ เก็บไว้ในสำนวนการสอบสวน ๑ ฉบับ 
และให้ผูถู้กกลา่วหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐานด้วย     

     ๓. ในกรณีส่งบันทึกตามแบบ สว.๓ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับให้ผูถู้กกล่าวหา  ให้ทำบันทึกตามแบบ   สว.
๓ น้ีเป็น ๓ ฉบับ เก็บไวในสำนวนการสอบสวน ๑ ฉบับ ส่งให้ผูถู้กกลา่วหา ๒ ฉบับ เพื่อให้ผูถู้กกลา่วหาเก็บไว 
๑ ฉบับ และให้ผู้ถ ูกกล่าวหาลงลายมือชื ่อและวันเดือนปีที ่ร ับทราบ ส่งกลับคืนมารวมไวในสำนวน            
การสอบสวน ๑ ฉบับ     

     ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๑- 
แบบ สว. ๔  

  

บันทึกถอ้ยคำของผู้ถูกกลา่วหา 
  

เรื่อง  การสอบสวน......(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา).....ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทำความผิดวินัยร้ายแรง/หย่อนความสามารถ 
ให้อันที่จะปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ/บกพรอ่งในหนา้ที่ราชการ/ประพฤติตนไมเ่หมาะสมกับตำแหน่งหนา้ที่ราชการ 
   

        สอบสวนที่.............................................        
วันที่........... เดือน............................ พ.ศ. ..............  

  
  ข้าพเจ้า.........(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)........อายุ.........ป ีสัญชาติ............ศาสนา...........อาชีพ........................... 
ตำแหนง่...........................................................สงักดั......................................อยู่บา้นเลขที่..............หมูที.่............ 
ตรอก/ซอย...................................................ถนน.........................................แขวง/ตำบล..................................... 
เขต/อำเภอ............................................................จังหวัด....................................................... ..............................   

ข้าพเจ้าไดท้ราบแล้วว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้ถูกกล่าวหาในเรื่อง..................(เรือ่งทีก่ล่าวหา)........................... 
ตามคำสั่ง................(ชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล).......ที่......../........ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน               
ลงวันที่......... เดือน.................... พ.ศ. ............. และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยคำตามความสัตย์จริงต่อไปนี ้
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................. 
..................................................................   

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระทำการลอ่ลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญาหรือกระทำการใด 
เพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยคำอยา่งใด ๆ   และข้าพเจ้าไดฟ้ังบันทึกถ้อยคำที่อ่านให้ฟัง/ไดอ้่านบันทึกถ้อยคำเองแล้ว 
ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถอ้ยคำที่ถูกตอ้งจึงลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวน  
  

............................(ลายมือช่ือ)......................ผู้ถูกกล่าวหา     
(...................................................................)      
.............................(ลายมือช่ือ).....................ผู้บันทึกถอ้ยคำ    
(....................................................................)     

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า...............(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).....................ได้ให้ถ้อยคำและลงลายมือชื่อต่อหน้า 

ข้าพเจ้า      
.........................(ลายมือช่ือ)....................ประธานกรรมการ     

    (...............................................................)      
........................(ลายมือช่ือ)......................กรรมการ 
(...............................................................)                  

ฯลฯ                     ฯลฯ      
........................(ลายมือช่ือ).......................กรรมการและเลขานุการ  
(...............................................................)      
........................(ลายมือช่ือ).......................ผู้ช่วยเลขานุการ  
(................................................................)  



-๓๒- 
 

๒ 
  
หมายเหตุ     ๑. ให้ใชแ้บบ สว. ๔ น้ีได้ทั้งการบันทึกถ้อยคำของผูถู้กกล่าวหา ตามข้อ ๖๐ วรรคสามและวรรคสี่ ข้อ ๖๑ วรรคสาม 

และข้อ ๖๖ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙  

     ๒. ในกรณีผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยคำรับสารภาพว่าได้กระทำการตามที่ถูกกล่าวหา ให้บันทึกถ้อยคำรับสารภาพ
รวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ  (ถ้ามี)  และสาเหตุแห่งการกระทำไว้ดว้ย       

     ๓. การสอบปากคำผู้ถูกกล่าวหาต้องมีกรรมการสอบสวนรวมสอบสวนไม่น้อยกวากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการ
สอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึกถ้อยคำน้ันด้วย     

     ๔. ถ้าผู้บันทึกถ้อยคำเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการให้ผู้บันทึกถ้อยคำลงลายมือ
ชื่อทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยคำและผูร้ับรองการให้ถ้อยคำ 

    ๕. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก  
  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



-๓๓- 
แบบ สว. ๕  

  

บันทึกถอ้ยคำพยานของฝา่ยกลา่วหา/ฝา่ยผู้ถูกกล่าวหา 
  

เรื่อง การสอบสวน.......(ช่ือผู้ถูกกลาวหา)....ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถ 
ในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหนา้ทีร่าชการ/ประพฤติตนไมเ่หมาะสมกับตำแหน่งหนา้ที่ราชการ 
   

       สอบสวนที.่............................................        
วันที่........... เดือน............................ พ.ศ. ..............  

 

      ข้าพเจ้า....................(พยาน)......................อายุ...........ปี  สัญชาติ..............ศาสนา......................               
อาชีพ..........(ระบุให้ชัดเจนว่าประกอบอาชีพอะไร ที่ใด ถ้าเป็นข้าราชการให้ระบุตำแหนง่และสังกัดด้วย)....... 
อยู่บ้านเลขที่..........หมู่ที่............ตรอก/ซอย............................ถนน............................................ ........................ 
แขวง/ตำบล................................เขต/อำเภอ.....................................จงัหวัด........................................................       

คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบว่า  ข้าพเจ้าเป็นพยานในเรื่อง................................... 
(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)....................................ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะ 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหนง่หนา้ที่ราชการตามคำสั่ง 
...................(ชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล)................ที่........../........  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน               
ลงวันที่.......... เดือน....................................... พ.ศ. ........................ 

ข้าพเจ้าข้อให้ถ้อยคำตามความสัตย์จริงดังตอไปนี้   
............................................................................................................................. ............................. 

..............................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................       
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระทำการล่อลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญาหรือกระทำการใด 

เพื่อจูงใจ ให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยคำอยา่งใด ๆ และข้าพเจ้าไดฟ้ังบันทึกถ้อยคำที่อ่านให้ฟัง/ไดอ้่านบันทึกถ้อยคำเองแล้ว 
ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถอ้ยคำที่ถูกตอ้ง จึงลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวน  

 

....................................(ลายมือช่ือ)..........................พยาน      
(...............................................................................)      
...................................(ลายมอืช่ือ)..........................ผู้บันทกึถ้อยคำ      
(...............................................................................)  
 

       ข้าพเจ้าขอรบัรองว่า....(ช่ือพยานให้ถ้อยคำ)..........ได้ให้ถ้อยคำและลงลายมอืช่ือต่อหน้าข้าพเจ้า  
  

..............................(ลายมือช่ือ)...............................ประธานกรรมการ      
(..............................................................................)       
............................(ลายมือช่ือ).................................กรรมการ      
(..............................................................................)             

ฯลฯ          ฯลฯ       
...........................(ลายมือช่ือ)..................................กรรมการและเลขานุการ      
(..............................................................................)       
...........................(ลายมือช่ือ)...................................ผู้ ช่วยเลขานุการ      
(..............................................................................)  



-๓๔- 
  

๒ 
  
หมายเหตุ     ๑. ให้ใช้แบบ สว.๕  น้ีได้ทั้งการบันทึกถ้อยคำของผูก้ลา่วหาและบุคคลอ่ืนซ่ึงมาให้ถ้อยคำเป็นพยาน 

     ๒. การสอบปากคำพยานต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมการสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหน่ึงของจำนวนกรรมการ
สอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึกถ้อยคำน้ันด้วย     

                 ๓. ถ้าผู้บันทึกถ้อยคำเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหร ือผู้ ช่วยเลขานุการให้ผู้บันทึกถ้อยคำ                 
ลงลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยคำและผูร้ับรองการให้ถ้อยคำ     

     ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๕- 
 

แบบ สว. ๖  
  

รายงานการสอบสวน 
 

       วันที่.............. เดือน................................ พ.ศ. ............. 
 

เรื่อง  การสอบสวน.........(ช่ือผู้ถูกกลา่วหา)...ซึง่ถูกกล่าวหาว่ากระทำผดิวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถ         
ในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่
ราชการ  

 

เรียน  .............(ผูส้ั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบสวน)................ 
 

      ตามที่ได้มีคำสั่ง.......(ชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล)........ ที่........./.......... เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
ลงวันที่.......... เดือน..............................................  พ.ศ. ........... เพื่อสอบสวน...............................(ชื่อผู้ ถูก
กล่าวหา).....................ซึง่ถูกกล่าวหาว่ากระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบตัิ 
หน้าที่ราชการ/บกพร่องในหนา้ที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหนง่หน้าที่ราชการ ในเรื่อง.............. 
(เรื่องที่กล่าวหา ถ้ากล่าวหาหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง)..............................นั้น       

ประธานกรรมการได้รับทราบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนดังกล่าว เมื่อวันที่.............. เดือน 
........................................ พ.ศ. .......................... และคณะกรรมการสอบสวนได้สอบสวนตามหมวด ๗ ว่าด้วย
การสอบสวนพิจารณาประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื ่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ เสร็จแล้ว จึงขอเสนอรายงานการสอบสวนดังต่อไปนี้       

๑. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏข้ึนเนื่องจาก............................(มีผู้รอ้งเรียนหรือมผีู้รายงานว่าอย่างไร ในกรณี
ที่ได้มีการสืบสวนหรือสอบสวนได้ความประการใดให้ระบุไว้ด้วย)................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................   

๒. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้................. 
(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา).........................................ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วโดย.............................(แจ้งและอธิบายข้อ 
กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร และแจ้งโดยวิธีใด)....................................... 
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ ..................
..............................................................................................................................................................................       

๓. .........(ชื่อผู้กล่าวหา).........ผู้ถูกกล่าวหาได้ให้ถ้อยคำในเบื้องต้นว่า...............................................  
(ให้ถ้อยคำในเบื้องต้นว่าอย่างไร หรือไม่ไดใ้ห้ถ้อยคำในเบื้องตน้ด้วยเหตุผลอย่างไร).......................................... 
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................. .................................   

๔. คณะกรรมการสอบสวนได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี ่ยวข้องกับข้อกล่าวหาแล้วได้ความว่า 
.....................(อธิบายว่าได้ความอย่างไร ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนไม่สอบสวนพยานใดตามข้อ ๖๗  
หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตามข้อ ๖๘ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
มุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ ให้ระบุพยานที่ไม่
สอบสวนหรือพยานหลักฐานที่งดสอบสวนน้ัน พร้อมทั้งเหตุผลไว้ด้วย)................................................................. 
...................................................................................................................... ........................................................
......................................................................... ............................................................................................. ........ 



 -๓๖- 
 

๒ 
  

       ๕. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้....... 
(ช่ือผูกล่าวหา)...................................ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ลงวันที่............... เดือน....................... พ.ศ. .................. โดย.................................
(อธิบายวิธีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลกัฐานทีส่นับสนุนข้อกล่าวหา).................................................... 
        ๖. คณะกรรมการสอบสวนได้ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาที่จะยื่นคำชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาหรือขอให้ถ้อยคำ
หรือขอนำสืบแก้ข้อกล่าวหาแล้ว...........(ชื ่อผู้ถูกกล่าวหา)...............ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา/              
ให้ถ้อยคำ/นำสืบแก้ข้อกล่าวหา.....................(รายละเอียดเกี่ยวกับคำชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา หรือการให้ถ้อยคำ  
หรือการนำสืบแก้ข้อกล่าวหาว่าอย่างไร และในกรณีที่ไม่ไดด้ำเนินการดังกล่าวเนื่องจากเหตุผลอย่างไร และได้ 
นำสืบข้อกล่าวหาโดยอ้างพยานหลักฐาน ซึ่งคณะกรรมการสอบสวนได้ดำเนินการสอบสวนตามคำขอของ              
ผู้ถูกกล่าวหาได้ความโดยสรุปว่าอย่างไร หรือไม่ได้มีการนำสืบแก้ข้อกล่าวหาด้วยเหตุผลอย่างไร ในกรณีที่              
คณะกรรมการสอบสวนไม่สอบสวนพยานใดตามข้อ ๖๗ หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตามข้อ ๖๘                
ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ ให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวน หรือพยานหลักฐานที่งดสอบสวนพร้อมทั้งเหตุผล
ไว้ด้วย และในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยคำรับสารภาพ ให้บันทึกเหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี) ไว้ด้วย
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
  ๗. คณะกรรมการสอบสวนได้ประชุมพิจารณาลงมติแล้ว เห็นว่า............................................................. 
(สรุปข้อเท็จจริงที่ได้จากการสอบสวน กำหนดประเด็นและวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุน                
ข้อกล่าวหากับพยานหลักฐานที่หักล้างข้อกล่าวหาว่าจะรับฟังพยานหลักฐานใดได้หรือไม่ เพียงใด โดยอาศัย               
เหตุผลอย่างไร และผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยอย่างไรหรือไม่ถ้าผิดเป็นความผิดวินัยกรณีใดตามข้อใด              
และควรไดร้ับโทษสถานใด หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือบกพร่องในหน้าที่ราชการ 
หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหนง่หน้าที่ราชการตามข้อ ๗ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙  หรือไม่อยา่งไร หรือ 
มีเหตุผลอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การ สอบสวนไม่ได้ความแน่ชัด
พอที่จะฟังลงโทษปลดออก หรือไล่ออก ถ้าให้รับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ ราชการตามข้อ ๘                 
ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจาก
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙  หรือไม่ อยา่งไร)...................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
 

      คณะกรรมการสอบสวนจงึขอเสนอสำนวนการสอบสวนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป        
 

...................(ลงลายมือช่ือ)....................ประธานกรรมการ     
(........................................................................................)      
...................(ลายมือช่ือ)........................กรรมการ     
(.............................................................)             

    ฯลฯ      ฯลฯ      
...................(ลายมือช่ือ).........................กรรมการและเลขานุการ     
(.............................................................)  



-๓๗- 
 

๓ 
  
หมายเหตุ     ๑. การประชุมพิจารณาลงมติตามข้อ ๗๕ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร              

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙  ต้องมีกรรมการสอบสวน            
มาประชุมไม่น้อยกว่าสามคนและไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของจำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการ
สอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อในบันทึกน้ี หากกรรมการสอบสวนคนใดมีความเห็นแย้ง ให้ทำความเห็นแย้ง
แนบไว้กับรายงานการสอบสวน      

     ๒. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก    
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๘- 
 

แบบ ลท. ๑  
 

ครุฑ 
คำสั่ง....(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล) 

ท่ี......./.......(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  ลงโทษภาคทัณฑ ์

-------------------- 
  
    ด้วย.....(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).......พนักงานสว่นตำบล............ตำแหนง่......................................................
ระดับ............................สังกัด.......................ตำแหนง่เลขที่................................รบัเงินเดือนใน อันดับ.................
ข้ัน..........................................บาท ได้กระทำความผิดวินัยในกรณี...............................(ระบุกรณีกระทำผิดโดย
สรุป  ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี).................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
........................................................................เป็นการกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน................................... 
ตามข้อ.............................................ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ สมควรได้รับโทษภาคทัณฑ์      

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน                 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และขอ ๘๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ จึงให้ลงโทษภาคทัณฑ์ ....................................... 
(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ)........................................      

หาก........(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทษ)..............ประสงค์จะอุทธรณ์คำสั่งลงโทษให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนตำบลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคำสั่ง  

ทั้งนี้ ตั้งแต่........................................................ พ.ศ. .................. เป็นต้นไป  
  
        สั่ง ณ วันที่........................................... พ.ศ. .....................      
      

(ลงช่ือ)                   
(....................ช่ือผู้สัง่.......................................)                 
....................(ตำแหน่ง).....................................  

  
หมายเหตุ   ๑. แบบ ลท. ๑ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงโทษภาคทัณฑ์ ตามข้อ ๘๔ ของประกาศคณะกรรมการ

พนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย                
พ.ศ. ๒๕๕๙  

               ๒. การระบุชื่อและตำแหน่งของผู้ถ ูกลงโทษ ให้ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตำแหน่งในการบริหารงาน และตำแหน่ง                    
ในสายงาน ถ้าผูถู้กลงโทษเป็นผูถู้กสั่งให้ประจำองค์การบริหารส่วนตำบล  ให้ระบุฐานะดังกล่าวแทนตำแหน่ง
และระดับ     

   ๓. การระบุข้อความผิด ถ้าผิดหลายข้อให้ระบุทุกข้อ ถ้าข้อใดมีหลายวรรคให้ระบุวรรคด้วย และให้ระบุตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน             
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙  

   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 



-๓๙- 
 

แบบ ลท. ๒  
 

ครุฑ 
คำสั่ง...........(ระบชุื่อองค์การบริหารส่วนตำบล) 

ท่ี.........../.........(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  ลงโทษตัดเงินเดือน 

   
     ด้วย..........(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ)..........พนักงานส่วนตำบล..........ตำแหน่ง................................................ 
ระดับ.........................สงักดั.................................ตำแหนง่เลขที่.........................รับเงนิเดือนในอันดับ.................. 
ข้ัน............................บาท ไดก้ระทำผิดวินัยในกรณี.................................................(ระบุกรณีกระทำผดิโดยสรปุ  
ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี)................................................................................................................. ............ 
..............................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................เป็นการกระทำผดิวินยั 
อย่างไม่ร้ายแรงฐาน.....................................................................................ตามข้อ..............................................
ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ สมควรไดร้ับโทษตัดเงินเดือน.................% เป็นเวลา........................เดือน      

หาก.........................(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทษ)........................ประสงค์จะอุทธรณ์คำสั่งลงโทษให้อทุธรณ์              
ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคำสั่ง 

ทั้งนี้  ตั้งแต่.................................................... พ.ศ. .................. เป็นต้นไป 
 
          สั่ง  ณ  วันที่..................................................... พ.ศ. ...........       

(ลงช่ือ)                 
(.............................ช่ือผู้สั่ง..........................)  
............................(ตำแหน่ง)........................  

  
  
 
 
  
หมายเหตุ   ๑. แบบ ลท.๒ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล ลงโทษตัดเงินเดือน ตามขอ ๘๔ ของประกาศคณะกรรมการ

พนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย             
พ.ศ. ๒๕๕๙  

               ๒. การระบุชื่อและตำแหน่งของผู้ถูกลงโทษ ให้ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตำแหน่งในการบริหารงาน  และตำแหน่ง              
ในสายงาน ถ้าผู้ถูกลงโทษเป็นผู้สั่งให้ประจำองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ระบุฐานะดังกล่าวแทนตำแหน่ง                 
และระดับ     

   ๓. การระบุข้อความผิด ถ้าผิดหลายข้อให้ระบุทุกข้อ ถ้าข้อใดมีหลายวรรคให้ระบุวรรคด้วย และให้ระบุตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน             
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 

   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
 
 



-๔๐- 
 

แบบ  ลท. ๓  
ครุฑ 

คำสั่ง.......(ระบชุื่อองค์การบริหารส่วนตำบล) 
ท่ี........./.......(เลข  พ.ศ.) 

เรื่อง  ลงโทษลดขั้นเงินเดือน 
   
     ด้วย.......(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).........พนักงานสว่นตำบล...............ตำแหน่ง...............................................
ระดับ.........................สังกัด.................................ตำแหนง่เลขที่........................ รับเงินเดือน ในอันดับ................
ข้ัน..............................บาท ได้กระทำผิดวินัยในกรณี..............................................(ระบกุรณี กระทำผิดโดยสรปุ  
ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี).............................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................... .........
..............................................................................................................................................................................
..........................เปน็การกระทำผดิวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน................................................................................. 
ตามข้อ..............ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ สมควรไดร้ับโทษลดข้ันเงินเดือน........................ข้ัน 
      ฉะนั้น อาศัยอำนาจมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
และข้อ ๘๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข             
ในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ จึงให้ลงโทษลดข้ันเงินเดือน................................................
(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษและอัตราลงโทษ)............ข้ัน 
      หาก..........(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทษ).........ประสงค์จะอุทธรณ์คำสั่งลงโทษให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนตำบลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคำสั่ง  
      ทั้งนี้  ตั้งแต่.................................................. พ.ศ. ....................... เป็นต้นไป  
  
        สั่ง  ณ  วันที่....................................................... พ.ศ. ....................     
 

(ลงช่ือ)                 
(.............................ช่ือผู้สั่ง..........................)  
............................(ตำแหน่ง)........................  

.  
  
หมายเหตุ   ๑. แบบ ลท. ๓ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล ลงโทษลดขั้นเงินเดือน ตามข้อ ๘๔ ของประกาศคณะกรรมการ

พนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย             
พ.ศ. ๒๕๕๙  

   ๒. การระบุชื่อและตำแหน่งของผูถู้กลงโทษ ให้ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตำแหน่งในการบริหารงาน และตำแหน่งในสายงาน 
ถ้าผูถู้กลงโทษเป็นผูถู้กสั่งให้ประจำองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ระบุฐานะดังกล่าวแทนตำแหน่งและระดับ      

               ๓. การระบุข้อความผิด ถ้าผิดหลายข้อให้ระบุทุกข้อ ถ้าข้อใดมีหลายวรรคให้ระบุวรรคด้วย และให้ระบุตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน               
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ หรือกฎหมายที่ใช้อยู่ในขณะกระทำผิด      

   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก  
 



-๔๑- 
แบบ  ลท. ๔  

ครุฑ 
คำสั่ง.....(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล) 

ท่ี...../..... (เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  ลงโทษ....ออกจากราชการ 

   

       ด้วย.........(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).....พนักงานส่วนตำบล...ตำแหนง่.............................................................
ระดับ............................สังกัด............................................ตำแหน่งเลขที่..............................................................
รับเงินเดือนใน อันดับ............ข้ัน.......................................บาท ได้กระทำผิดวินัยในกรณี.....................................
(ระบุกรณีกระทำผิดโดยสรุป ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี)............................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.........................เป็นการกระทำผดิวินัยอย่างร้ายแรงฐาน...................................................................................... 
ตามข้อ..........................ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื ่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ (หรือตามกฎหมายที่ใช้อยู่ในขณะกระทำผิด)             
และคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล.................(ระบุชื่อ)............ในการประชุมครั้งที่......./..........(เลข พ.ศ.) 
เมื่อวันที่.......................................... พ.ศ. ..................... ไดม้ีมติให้ลงโทษ................(ระบุสถานโทษและช่ือผู้ถูก
ลงโทษ).........ออกจากราชการ  

ฉะนั้น  อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
และข้อ ๘๕ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข             
ในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ จึงให้ลงโทษ .......................................................(ระบุช่ือผูถู้ก
ลงโทษ).............ออกจากราชการ 

หาก..............(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).............ประสงค์จะอุทธรณ์คำสั่งลงโทษใหอุ้ทธรณ์ต่อคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนตำบลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคำสั่ง 

ทั้งนี้  ตั้งแต่.......................................................... พ.ศ. ................ เป็นต้นไป  
  

สั่ง  ณ  วันที่............................................. พ.ศ. ............................          
(ลงช่ือ)                 

(.............................ช่ือผู้สั่ง..........................)  
............................(ตำแหน่ง)........................  

 

หมายเหตุ   ๑. แบบ ลท.๔ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงโทษปลดออกหรือไล่ออก ตามขอ ๘๕ ของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษ
ทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙  

   ๒. การระบุชื่อและตำแหน่งของผูถู้กลงโทษ ให้ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตำแหน่งในการบริหารงาน และตำแหน่งในสายงาน  
ถ้าผู้ถูกลงโทษเป็นผูถู้กสั่งให้ประจำองค์การบริหารส่วนตำบล ถูกสั่งพักราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน
ตามข้อ ๒๙ ให้ระบุฐานะดังกล่าวไว้ดว้ย     

               ๓. การระบุข้อความผิด ถ้าผิดหลายข้อให้ระบุทุกข้อ ถ้าข้อใดมีหลายวรรคให้ระบุวรรคด้วย และให้ระบุตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน              
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ (หรือกฎหมายที่ใช้อยู่ในขณะกระทำผิด)     

   ๔. การกำหนดโทษถ้ามีเหตุอันควรลดหย่อนจะระบุไว้ในคำสั่งด้วยก็ได้     
               ๕. การสั่งให้คำสั่งมีผลบังคับตั้งแต่วันใด ให้เป็นไปตามหมวด ๕ ว่าด้วยวันออกจากราชการ ของประกาศคณะกรรมการ

พนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙  
   ๖. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก  



-๔๒- 
 

แบบ ลท. ๕  
ครุฑ  

คำสั่ง........(ระบุเรื่ององค์การบริหารส่วนตำบล)  
ท่ี......./.......(เลข พ.ศ.)  

เรื่อง  เพ่ิมโทษ/ลงโทษ/งดโทษ/ยกโทษ  
   

       ตามคำสั่ง.....(ระบุช่ือองค์การบรหิารสว่นตำบล)...... ที่......./........... ลงวันที่........................................... 
พ.ศ. .................................. ลงโทษ.......................(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ)................................ พนักงานส่วนตำบล 
...............................................ตำแหนง่........................................................................ระดับ........... .....................
สังกัด..................................................................ตำแหนง่เลขที่................ รับเงินเดือนในอันดับ......................ข้ัน 
.........................................บาท ซึ่งกระทำผิดวินัยในกรณี................................(ระบุกรณีกระทำผดิโดยสรุป ถ้ามี 
หลายกรณีให้ระบุทุกกรณี) .................................................................... ............................................................... 
..............................................................................................................................................................................
. .................................................................................................. อันเป็นการกระทำผดิวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน
...................................................................................................... ตามข้อ................ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 
โดยให้ลงโทษภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน....................% เป็นเวลา..........เดือน/ลดข้ันเงินเดือน............................ข้ัน 
และไดร้ายงานการลงโทษตอ่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล นั้น 
       ....................................(ระบุคณะกรรมการพนกังานส่วนตำบล).............................................................. 
................ได้พจิารณาแล้วเห็นว่า การลงโทษดังกล่าวเป็นการไม่ถูกต้อง/เหมาะสม โดย....................................... 
(ระบุความเห็นโดยสรุป)........................................................................................................ ................................. 
..............................................................................................................................................................................
............................................................................... .......................................................................................(ระบุ 
ช่ือผู้ถูกลงโทษ)............สมควรไดรับการเพิ่มโทษ/ลดโทษเปน็ลดข้ันเงินเดือน........ขั้น/ตัดเงินเดือน.................% 
เป็นเวลา..........เดือน/ภาคทัณฑ ์
       ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
และข้อ ๘๔ และข้อ ๘๗ วรรคหนึ่ง ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ จึงให้เพิ่มโทษ/ลดโทษ.............(ระบุช่ือ            
ผู้ถูกลงโทษ).......จาก.....................(ระบสุถานโทษและอัตราโทษ เดิม)...........................เป็น...............................
(ระบุสถานโทษและอัตราโทษที่เพิ่มหรือลด และสำหรับกรณีลดขั้นเงินเดือนให้ระบุด้วยว่า โดยให้ลดจาก             
รับเงินเดือนในอันดับใด ข้ันใด เป็นให้รับเงินเดือนในอันดับใด ข้ันใด)........................         

หาก......................(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).............ประสงค์จะอุทธรณ์คำสั ่งลงโทษให้อุทธรณ์ต่อ 
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคำสั่ง 

ทั้งนี้ ตั้งแต่................................................................................เป็นตนไป    
สั่ง  ณ  วันที่..................................................... พ.ศ. .................................  

 
   (ลงช่ือ)                 

(.............................ช่ือผู้สั่ง..........................)  
............................(ตำแหน่ง)........................  



  -๔๓- 
  

๒ 
  
หมายเหตุ   ๑. แบบ ลท. ๕ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเปลี่ยนแปลงคำสั่งตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล           

ตามขอ ๘๗ วรรคหน่ึง ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการสอบสวนการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 

   ๒. ถ้าเป็นกรณีลงโทษตามข้อ ๘๗ วรรคหนึ่ง ที่ไม่ใช่เป็นการเพิ่มโทษ หรือลดโทษให้ใช้แบบ ลท.๑ แบบ ลท.๒ 
หรือแบบ ลท. ๓ แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม     

   ๓. คำสั่งงดโทษ หรือยกเว้นโทษ ไม่ตอ้งใช้คำว่า “ทั้งน้ี ตั้งแต่...........................................เป็นต้นไป”     
   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔๔- 
 

แบบ ลท. ๖  
  

ครุฑ 
คำสั่ง.....(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล) 

ท่ี....... /........(เลข  พ.ศ.) 
เรื่อง  ยกโทษ/งดโทษ/ลดโทษ/เพ่ิมโทษ 

   
      ตามคำสั่ง.....(ระบุช่ือองค์การบริหารส่วนตำบล)...........ที่............./..............ลงวันที่................................ 
พ.ศ. ............................ ลงโทษ...............(ระบุโทษและอัตราโทษ)......แก่................(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).............. 
พนักงานส่วนตำบล................................ตำแหนง่..................................ระดับ................สงักัด.............................. 
ตำแหนง่เลขที่.........................รับเงินเดือนในอันดับ...............................ขั้น............................บาท ซึ่งกระทำผิด 
วินัยในกรณี............................................................(ระบุกรณีกระทำผิดโดยสรปุ ถ้ามีหลายกรณีใหร้ะบุทุกกรณี) 
..........................................................................อันเป็นการกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน........................... 
............................................................................................................................. .......................ตามข้อ.............. 
ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัดมกุดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน              
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ นั้น          

.............(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทษ)........................ได้อุทธรณ์คำสั ่งลงโทษดังกล่าว และคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนตำบล......................................ในการประชุมครั้งที่......................... .................../(เลข พ.ศ.)                 
เมื่อวันที่......................................... พ.ศ. ................. ไดพ้ิจารณาอุทธรณ์แล้ว เห็นว่า...................(ระบุความเหน็ 
ของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล)................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
จึงมีมติให้....................................(ระบุมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล)...................         

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
และข้อ ๙ ของประกาศประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการอุทธรณ์และการรอ้งทกุข์ พ.ศ. ๒๕๕๙ จึงให้..................................................................................        

 ทั้งนี้  ตั้งแต่.......................................................................................... เป็นต้นไป      
สั่ง  ณ  วันที่..................................................... พ.ศ. ...........         
 

 (ลงช่ือ)                 
(.............................ช่ือผู้สั่ง..........................)  
............................(ตำแหน่ง)........................  

 
หมายเหตุ   ๑. แบบ ลท. ๖ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเปลี่ยนแปลงคำสั่งตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลตาม

ข้อ ๕ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
อุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

   ๒. การเพิ่มโทษหรือลดโทษให้ระบุด้วยว่าเพิ่มหรือลดจากสถานโทษและอัตราโทษใดเป็นสถานโทษและอัตราโทษ
ใดและสำหรับกรณีลดขั้นเงินเดือน ให้ระบุด้วยว่าให้ลดจากรับเงินเดือนในอันดับใด ขั้นใด เป็นให้รับเงินเดือนใน
อันดับใด ขั้นใด     

   ๓. คำสั่งงดโทษ หรือยกโทษ ไม่ตอ้งใชค้ำว่า “ทั้งน้ี ตั้งแต่.................................................เป็นต้นไป”     
   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 



-๔๕- 
แบบ ลท. ๗  

 

ครุฑ 
คำสั่ง.....(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล) 

ท่ี......./.......(เลข  พ.ศ.) 
เรื่อง  ยกโทษ/งดโทษ/ลดโทษ/เพ่ิมโทษ 

และให้กลับเขา้รับราชการ 
   

       ตามคำสั่ง......(ระบุช่ือองค์การบริหารส่วนตำบล)..........ที่........./.............. ลงวันที่.................................. 
พ.ศ. ........................ ลงโทษ....................(ระบโุทษและอัตราโทษ)..........แก่...........(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).............. 
พนักงานส่วนตำบล......................ตำแหนง่.........................................ระดบั....................สังกัด............................. 
ตำแหนง่เลขที่.............................................รับเงินเดอืนในอนัดับ..............ข้ัน.........................บาท ซึ่งกระทำผิด 
วินัยในกรณี.................(ระบุกรณีกระทำผิดโดยสรุป ถ้าหลายกรณีใหร้ะบทุุกกรณี)............................................. 
........................................................................................................................................................ ...................... 
อันเป็นการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงฐาน...................................................................... ........................ตามข้อ 
................ของประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
สอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ นั้น        

..............(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทษ).......................ได้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษดังกล่าว และคณะกรรรมการ 
พนักงานส่วนตำบล.....................................ในการประชุมครั้งที่............/...........(เลข พ.ศ.) เมื่อวันที่...................
พ.ศ. ........... ไดพ้ิจารณาอุทธรณ์แล้วเห็นว่า........................(ระบุมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล)............. 
................................................................................       

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
และข้อ ๙ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
อุทธรณ์และการร้องทกุข์ พ.ศ. ๒๕๕๙ จงึให้ .........................................และให้................................................... 
(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ)..............................กลับเข้ารับราชการในตำแหนง่.............................................................. 
ระดับ................................สงักัด................................ตำแหนง่เลขที่..................................รบัเงินเดือนในอันดบั 
....................................ข้ัน...................บาท        

ทั้งนี้ ตั้งแต่.............................................................................................  เป็นต้นไป     
สั่ง  ณ วันที่.............................................................พ.ศ.............  

  
(ลงช่ือ)                 

(.............................ช่ือผู้สั่ง..........................)  
............................(ตำแหน่ง)........................  

  
หมายเหตุ   ๑. แบบ ลท. ๗ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเปลี่ยนแปลงคำสั่งตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลตาม

ข้อ ๙ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
อุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

   ๒. การเพิ่มโทษหรือลดโทษให้ระบุด้วยว่าเพิ่มหรือลดจากสถานโทษและอัตราโทษใดเป็นสถานโทษและอัตราโทษ
ใดและสำหรับกรณีลดขั้นเงินเดือน ให้ระบุด้วยว่าให้ลดจากรับเงินเดือนในอันดับใด ขั้นใด เป็นให้รับเงินเดือนใน
อันดับใด ขั้นใด      

   ๓. คำสั่งงดโทษ  หรือยกโทษ  ไม่ตอ้งใชค้ำว่า  “ทั้งน้ี  ตั้งแต่........................................เป็นต้นไป”      
   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก  



-๔๖- 
 

 



-๔๗- 
 

 
 
 
 



-๔๘- 

 



-๔๙- 
 

 
 



-๕๐- 
 

 
 



-๕๑- 
 

 
 



-๕๒- 
 

 
 



-๕๓- 
 

 
 



-๕๔- 
 

 
 



-๕๕- 
 

 
 



-๕๖- 
 

 
 



-๕๗- 
 

 
 



-๕๘- 
 

 
 



-๕๙- 
 

 
 



-๖๐- 
 

 
 
 



-๖๑- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๖๒- 
 

แบบ พอก. ๑  
ครุฑ 

คำสั่ง...(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล) 
ท่ี....../.....(เลข พ.ศ.) 

เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตำบลพักราชการ 
   
        ด้วย............................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการ)....................................................พนกังานส่วนตำบล
.............................................................ตำแหนง่....................ระดับ.....................สังกัด.......................................
รับเงินเดือนใน อันดับ.........................................ข้ัน....................................บาท มีกรณี......................................
(ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา) ในเรื่อง............... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
และมีเหตุให้พักราชการได้ตามข้อ ๑๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงือ่นไขในการใหอ้อกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ คือ .....................................................................  

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัดมุกดาหาร เรือ่ง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ และมติของคณะกรรมการพนักงาน
สว่นตำบล ในการประชุมครั้งที่.................../................. เมื่อวันที่................ เดือน..................... พ.ศ. ...........           
จึงให้.....................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการ)............................พักราชการเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา           

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...............................................................................  เป็นต้นไป          
 
สั่ง  ณ  วันที่............................................................ พ.ศ. ...........                    
 

(ลงช่ือ)                  
(..........................ช่ือผู้สั่ง..........................) 
  ...........................ตำแหน่ง.....................  

  
 
 
 
หมายเหตุ   ๑. การระบุชื่อและตำแหน่งของผูถู้กสั่งให้ระบ ุ ชื่อตัว  ชื่อสกุล ตำแหน่งในการบริหารงาน  และตำแหน่งในสายงาน         

   ๒. การระบุเรื่องที่ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญา ถ้ามีหลาย
เรื่องให้ระบุทุกเรื่อง       

   ๓. การระบุเหตุการณ์การพักราชการตามข้อ ๑๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ ถ้ามีหลายเหตุให้ระบุทุกเหตุ  

  

 
 



-๖๓- 
 

แบบ พอก. ๒  
  

ครุฑ 
คำสั่ง...(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล) 

ท่ี....../.....(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตำบลออกจากราชการไว้ก่อน 

   
           ด้วย......(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน)....พนักงานส่วนตำบล............................................. 
ตำแหนง่...................................ระดับ......................สังกัด..............................รับเงินเดอืนในอันดับ...... ........ข้ัน 
.............................บาท มีกรณี...................................................(ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจน 
ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา) ในเรื่อง...................................................................................... 
.......................................................................................................... .................................................................. 
......................................................และมีเหตุให้พักราชการไดต้ามขอ้ ๑๔  ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรือ่ง หลักเกณฑ์และเงือ่นไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ คือ................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
.......................................................และไดพ้ิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพจิารณาหรือการพจิารณาคดีที่เป็น 
เหตุใหส้ั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสรจ็โดยเร็ว 
            ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรฐาน ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๑๙ ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๙             
และมติของคณะกรรมการพนกังานส่วนตำบล ในการประชุมครั้งที่............../............... เมื่อวันที่.........................
เดือน.........................พ.ศ. ................ จึงให้......................(ระบุช่ือผู้ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการไว้ก่อน)..................
เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

ทั้งนี้  ตั้งแต่...................................................................... เปน็ต้นไป        
     

สั่ง  ณ  วันที่............................................................พ.ศ............                    
 

(ลงช่ือ)                  
(..........................ช่ือผู้สั่ง..........................) 
  ...........................ตำแหน่ง.....................  

  
 
 
หมายเหตุ   ๑. การระบุชื่อและตำแหน่งของผูถู้กสั่งให้ระบุ ชื่อตัว ชื่อสกุล ตำแหน่งในการบริหารงาน และตำแหน่งในสายงาน        

   ๒. การระบุเรื่องถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา ถ้ามีหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง         
   ๓. การระบุเหตุการณ์พักราชการตามข้อ ๑๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ ถ้ามีเหตุให้ระบุทุกเหตุ  
  

 



-๖๔- 
       แบบ พอก. ๓ (ให้กลับโดยไม่มีความผิด)  

   
ครุฑ 

คำสั่ง...(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล) 
ท่ี....../.....(เลข พ.ศ.) 

เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตำบล (กลับเขา้ปฏิบัติหนา้ท่ีราชการหรือกลับเขา้รับราชการ) 
   
          ตามคำสั่ง.................................. ที่........./........... วันที่.......... เดือน............... พ.ศ. .............สัง่ให้.......... 
(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการหรอืผู้ถูกสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน).........................................พนักงานส่วนตำบล 
...............................................................................ตำแหนง่...................................................ระดับ..................... 
สังกัด.................................................................... รับเงินเดือนในอันดับ............... ข้ัน .................................บาท 
พักราชการหรืออกจากราชการไว้ก่อนต้ังแต.่............................................................เป็นต้นไป นั้น           

บัดน้ี  ผลการสอบสวนพจิารณาปรากฏว่า..............................................(ระบุช่ือผู้ถูกสัง่พักราชการหรือ
ถูกสั่งใหอ้อกจากราชการไว้ก่อน) มิได้กระทำผิดวินัยและไมม่ีกรณีทีจ่ะต้องออกจากราชการ           

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๒๒ ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๙              
และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ในการประชุมครั้งที่.........../..................... เมื่อวันที่..................
เดือน.......................... พ.ศ. .......... จึงให้.................................(ระบช่ืุอผู้ถูกสัง่พกัราชการหรอืผูถู้กสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน).......................................กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ (หรือกลับเข้ารับราชการ) ในตำแหน่ง
.................. ระดับ............ สังกัด............................................... ตำแหนง่เลขที่......................................... โดยให้
ไดร้ับเงินเดือนในอันดับ............................ขั้น.........................บาท           

ทั้งนี้  ตั้งแต่...................................................................... เปน็ต้นไป            
 
สั่ง  ณ  วันที่............................................................ พ.ศ. ...........                    
 

(ลงช่ือ)                  
(..........................ช่ือผู้สั่ง..........................) 
  ...........................ตำแหน่ง.....................  

  
 
 
 
 
 
หมายเหตุ    ๑. การระบุชื่อและตำแหน่งของผูถู้กสั่งให้ระบุชื่อตัว  ชื่อสกุล ตำแหน่งในการบริหารงาน และตำแหน่งในสายงาน         

    ๒. ข้อความใดที่มิได้ใช้ให้ตัดออก    
 
 



-๖๕- 
 

แบบ พอก. ๔ (ให้กลับโดยมีความผิด)  
  

ครุฑ 
คำสั่ง...(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล) 

ท่ี....../.....(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตำบล (กลับเขา้ปฏิบัติหนา้ท่ีราชการหรือกลับเขา้รับราชการ) 

  
         ตามคำสั่ง................................................ ที่........../......... วันที่.......... เดือน.............. พ.ศ. .................. 
สั่งให้.................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน).............พนักงานส่วนตำบล 
................................................ตำแหนง่.....................................ระดับ..................สังกัด.................................... 
รับเงินเดือนในอันดับ..............ข้ัน................บาท พักราชการหรือออกจากราชการไว้ก่อนต้ังแตวั่นที่.................... 
เดือน............................................... พ.ศ. .................. เป็นต้นไป นั้น          

บัดน้ี  ผลการสอบสวนพิจารณาปรากฏว่า.................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน)...............กระทำผิดวินัยอย่างไมร้ายแรงและไม่มีกรณีที่จะต้องออกจากราชการ 

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ ขอ ๒๒ ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙               
และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ในการประชุมครั้งที่.............../.............. เมื่อวันที่.................
เดือน.......................... พ.ศ. .............. จึงให้......................................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการ หรือผู้ถูกสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน).................................................................กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ (หรือกลับเข้า
รับราชการ) ในตำแหนง่.............................................. ระดับ..................................สังกัด..................................
ตำแหน่งเลขที่.................... โดยให้ไดร้ับเงินเดือน ในอันดับ.......................... ข้ัน.......................................บาท           

ทั้งนี้  ตั้งแต่...................................................................... เปน็ต้นไป            
สั่ง  ณ  วันที่............................................................ พ.ศ. ...........                    
 

(ลงช่ือ)                  
(..........................ช่ือผู้สั่ง..........................) 
  ...........................ตำแหน่ง.....................  

  
 
 
 
  
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและตำแหน่งของผูถู้กสั่งให้ระบุตัว ชื่อสกุล ตำแหน่งในการบริหารงาน และตำแหน่งในสายงาน        

  ๒. ข้อความใดที่มิได้ใช้ให้ตัดออก  
  
 
 
 



-๖๖- 
 

แบบ ลก. ๑  
   

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
  

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

  
เรื่อง    ขอลาออกจากราชการ  
เรียน    นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล (ระบุช่ือองค์การบริหารส่วนตำบล) 
 
          ด้วยข้าพเจ้า............................................................................... ไดเ้ริ่มรับราชการเมื่อวันที.่.................... 
เดือน.................................... พ.ศ. ...................... สงักัด............(ช่ือหน่วยงานทีบ่รรจุครั้งแรก)............................
ปจัจุบันดำรงตำแหนง่.................................... ระดบั................. ส่วน/กอง/สำนัก................................................. 
องค์การบรหิารส่วนตำบล...................................... อำเภอ.................................. จงัหวัด..................................... 
ไดร้ับเงินเดือนอันดับ................................ข้ัน...............................................บาท มีความประสงค์ขอลาออกจาก 
ราชการเนือ่งจาก.............................................................................................................. ............          

จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่............ เดือน.............................. พ.ศ. ................  
  
          ขอแสดงความนับถือ  
  
  

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

 
 
 
 
หมายเหตุ    ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจาก

ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
                ๑.  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออก 

ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน เว้นแต่ในกรณีที ่มีเหตุผลความจำเป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพื ่อดำรงตำแหน่ง                 
ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง     

    ๒.  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล จะอนุญาตให้ยื่นใบลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้ 
โดยให้มีคำสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก     

    ๓.  ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน  โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น 
ลายลักษณ์อักษรจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดยมิได้ระบุวัน
ขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก     

    ๔.  ในกรณีลาออกเพราะป่วย  ให้แนบใบรับรองแพทย์เสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร  
  
 
 



-๖๗- 
 

แบบ ลก. ๒  
  

แบบถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ 
  

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

  
เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ  
เรียน  นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล (ระบุช่ือองค์การบริหารส่วนตำบล)                          
อ้างถึง  หนังสือขอลาออกจากราชการ ลงวันที่............ เดือน..................................... พ.ศ. ...............................    

 

ตามที่ข้าพเจ้า...............................................................................ไดเ้ริ่มรับราชการเมื่อวันที.่.................. 
เดือน............................. พ.ศ. ...................... สังกัด........................(ช่ือหน่วยงานทีบ่รรจุครั้งแรก).......................
ปจัจุบันดำรงตำแหนง่.............................................ระดบั............. ส่วน/กอง/สำนัก.............................................
องค์การบรหิารส่วนตำบล......................................อำเภอ......................................จงัหวัด....................................
ไดร้ับเงินเดือนอันดับ.....................ขั้น.........................บาท ได้ยื่นความประสงค์ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก
.................................................... นั้น           

บดัน้ี ข้าพเจ้า...............................................................................................มีความประสงค์ถอนหนงัสือ
ขอลาออกจากราชการ (ลก. ๑) ที่ได้ยื่นไว้ดังกล่าวแล้ว  เนื่องจาก............................................................(เหตผุล
ประกอบ)...................................................................................................           

จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการตอไป  
  
            ขอแสดงความนับถือ  
  
                                               (ลงช่ือ)............................................................                  

  (.............................................................)  
  
 
 
 
หมายเหตุ    ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจาก

ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
    ๑.  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๒) ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ก่อนครบกำหนดเวลาที่

ยับยั้ง/ก่อนมีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ/ก่อนวันครบกำหนด ๓๐ วัน แล้วแต่กรณี      
    ๒.  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลที่ได้ร ับแบบขอถอนหนังสือลาออกจากราชการ (ลก.๒) ดำเนินการ                

เพิกถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๑) โดยไม่ชักช้า      
    ๓.  การถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ เมื่อได้ยื่นตามระเบียบงานสารบรรณแล้ว ให้ถือว่าได้ยื่นต่อนายก

องค์การบริหารส่วนตำบลโดยชอบแล้ว ซ่ึงเจา้หนาที่ผู้รับผิดชอบต้องดำเนินการต่อไปโดยไม่ชักช้า การจำกัด
สิทธิในอันที่จะมิให้มีการถอนหนังสือขอลาออกจากราชการดังกล่าว จะกระทำมิได  

 
  



-๖๘- 
 

แบบ ลก. ๓  
   

ครุฑ 
คำสั่ง...(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนตำบล) 

ท่ี....../.....(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตำบลลาออกจากราชการ   

  
           ด้วย................(ระบุช่ือผูล้าออกจากราชการ).....................พนักงานส่วนตำบล...................................... 
ตำแหนง่...................................................................................ระดบั.................. ..........องค์การบรหิารส่วนตำบล 
...........................................................อำเภอ.....................................................จงัหวัด..................................... 
รับเงินเดือนในอันดับ...................ข้ัน....................บาท ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก................................. .             

ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ในการประชุมครั้ง  
ที่........../.......... เมื่อวันที่............... เดือน....................... พ.ศ. ........... จึงอนุญาตให้....................................... 
(ระบุช่ือผู้ลาออกจากราชการ).........................................................ลาออกจากราชการเพื่อ............................. 
...........................................................................................................................................................................             

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่....................................................................เป็นต้นไป           
 
สั่ง  ณ  วันที่......................................................... พ.ศ. ........................  

  
 

(ลงช่ือ)                  
(..........................ช่ือผู้สั่ง..........................) 
  ...........................ตำแหน่ง.....................  
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