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-๑๐- 
 

 
 



-๑๑- 
 

 
 
 



-๑๒- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๓- 
 

แบบ พอก. ๑  
ครุฑ 

ค าสั่ง...(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล) 
ที่....../.....(เลข พ.ศ.) 

เรื่อง  ให้พนักงานส่วนต าบลพักราชการ 
   
        ด้วย............................(ระบุชือ่ผู้ถูกสั่งพักราชการ)....................................................พนักงานส่วนต าบล
.............................................................ต าแหน่ง....................ระดับ.....................สังกัด................. ......................
รับเงินเดือนใน อันดับ.........................................ขั้น............................. .......บาท มีกรณี......................................
(ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา) ในเรื่อง............... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
และมีเหตุให้พักราชการได้ตามข้อ ๑๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ คือ .....................................................................  

ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ และมติของคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่.................../................. เมื่อวันที่................ เดือน..................... พ.ศ. ...........           
จึงให้.....................(ระบชุื่อผูถู้กสั่งพักราชการ)............................พักราชการเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา           

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

(ลงชื่อ)                  
(..........................ชื่อผู้สั่ง..........................) 
  ...........................ต าแหน่ง.....................  

  
 
 
 
หมายเหตุ   ๑. การระบุช่ือและต าแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุ  ช่ือตัว  ช่ือสกุล ต าแหน่งในการบริหารงาน  และต าแหน่งในสายงาน         

   ๒. การระบุเรื่องที่ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา ถ้ามีหลาย
เรื่องใหร้ะบุทุกเรื่อง       

   ๓. การระบุเหตุการณ์การพักราชการตามข้อ ๑๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ ถ้ามีหลายเหตุให้ระบุทุกเหตุ  

  

 
 



-๑๔- 
 

แบบ พอก. ๒  
  

ครุฑ 
ค าสั่ง...(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล) 

ที่....../.....(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  ให้พนักงานส่วนต าบลออกจากราชการไว้ก่อน 

   
           ด้วย......(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน)....พนักงานส่วนต าบล............................................. 
ต าแหน่ง...................................ระดับ......................สังกัด..............................รับเงินเดือนในอันดับ...... ........ขั้น 
.............................บาท มีกรณี...................................................(ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจน 
ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา) ในเรื่อง........................................................ .............................. 
............................................................................................................................. ............................................... 
......................................................และมีเหตุให้พักราชการได้ตามข้อ ๑๔  ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ คือ................ 
........................................................................................................... ................................................................... 
.......................................................และได้พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีที่เป็น 
เหตุให้สั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
            ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรฐาน ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๑๙ ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๙             
และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่............../............... เมื่อวันที่.........................
เดือน.........................พ.ศ. ................ จึงให้......................(ระบชุื่อผูถู้กสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน)..................
เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

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

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

(ลงชื่อ)                  
(..........................ชื่อผู้สั่ง..........................) 
  ...........................ต าแหน่ง.....................  

  
 
 
หมายเหตุ   ๑. การระบุชื่อและต าแหนง่ของผูถู้กสั่งใหร้ะบุ ช่ือตัว ช่ือสกุล ต าแหนง่ในการบริหารงาน และต าแหนง่ในสายงาน        

   ๒. การระบเุรื่องถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา ถ้ามีหลายเรื่องใหร้ะบุทุกเรื่อง         
   ๓. การระบุเหตุการณ์พักราชการตามข้อ ๑๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ ถ้ามีเหตุให้ระบุทุกเหตุ  
  

 



-๑๕- 
       แบบ พอก. ๓ (ใหก้ลับโดยไม่มีความผิด)  

   
ครุฑ 

ค าสั่ง...(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล) 
ที่....../.....(เลข พ.ศ.) 

เรื่อง  ให้พนักงานส่วนต าบล (กลับเขา้ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกลับเข้ารับราชการ) 
   
          ตามค าสั่ง.................................. ที่........./........... วันที่.......... เดือน............... พ.ศ. .............สัง่ให้.......... 
(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน).........................................พนักงานส่วนต าบล 
...............................................................................ต าแหน่ง...................................................ระดับ..................... 
สังกัด.................................................................... รับเงินเดือนในอันดับ............... ขั้น .................................บาท 
พักราชการหรืออกจากราชการไว้ก่อนตั้งแต่.............................................................เปน็ต้นไป นั้น           

บัดนี้  ผลการสอบสวนพิจารณาปรากฏว่า..............................................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือ
ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน) มิได้กระท าผิดวินัยและไม่มีกรณีที่จะต้องออกจากราชการ           

ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อ ๒๒ ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๙              
และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่.........../.....................  เมื่อวันที่..................
เดือน.......................... พ.ศ. .......... จึงให้.................................(ระบชุื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน).......................................กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ (หรือกลับเข้ารับราชการ) ในต าแหน่ง
.................. ระดับ............ สังกัด............................................... ต าแหน่งเลขที่.........................................  โดยให้
ไดร้ับเงินเดือนในอันดับ............................ขั้น.........................บาท           

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

(ลงชื่อ)                  
(..........................ชื่อผู้สั่ง..........................) 
  ...........................ต าแหน่ง.....................  

  
 
 
 
 
 
หมายเหตุ    ๑. การระบุชื่อและต าแหนง่ของผูถู้กสั่งใหร้ะบุช่ือตัว  ช่ือสกุล ต าแหนง่ในการบริหารงาน และต าแหนง่ในสายงาน         

    ๒. ข้อความใดที่มิได้ใช้ใหต้ัดออก    
 
 



-๑๖- 
 

แบบ พอก. ๔ (ให้กลับโดยมีความผิด)  
  

ครุฑ 
ค าสั่ง...(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล) 

ที่....../.....(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  ให้พนักงานส่วนต าบล (กลับเขา้ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกลับเข้ารับราชการ) 

  
         ตามค าสั่ง................................................ ที่........../......... วันที่.......... เดือน.............. พ.ศ. .................. 
สั่งให้.................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน).............พนักงานส่วนต าบล 
................................................ต าแหน่ง.....................................ระดับ..................สังกัด.................................... 
รบัเงินเดือนในอันดับ..............ขั้น................บาท พักราชการหรือออกจากราชการไว้ก่อนตั้งแต่วันที.่................... 
เดือน...............................................  พ.ศ. .................. เป็นต้นไป นั้น          

บัดนี้  ผลการสอบสวนพิจารณาปรากฏว่า.................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน)...............กระท าผิดวินัยอย่างไมรา้ยแรงและไมม่ีกรณีที่จะตอ้งออกจากราชการ 

ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ ขอ ๒๒ ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๙               
และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่.............../....... ....... เมื่อวันที่.................
เดือน.......................... พ.ศ. .............. จึงให้......................................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการ หรือผู้ถูกสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน).................................................................กลับเข้ าปฏิบัติหน้าที่ราชการ (หรือกลับเข้า
รับราชการ) ในต าแหน่ง.............................................. ระดับ..................................สังกัด..................................
ต าแหน่งเลขที่.................... โดยให้ไดร้ับเงินเดือน ในอันดับ.......................... ขัน้.......................................บาท           

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

(ลงชื่อ)                  
(..........................ชื่อผู้สั่ง..........................) 
  ...........................ต าแหน่ง.....................  

  
 
 
 
  
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและต าแหนง่ของผูถู้กสั่งใหร้ะบุตัว ช่ือสกลุ ต าแหนง่ในการบริหารงาน และต าแหนง่ในสายงาน        

  ๒. ข้อความใดที่มิได้ใช้ใหต้ัดออก  
  
 
 
 



-๑๗- 
 

แบบ ลก. ๑  
   

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
  

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

  
เรื่อง    ขอลาออกจากราชการ  
เรียน    นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล (ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล) 
 
          ด้วยข้าพเจ้า............................................................................... ไดเ้ริ่มรับราชการเมื่อวันที่..................... 
เดือน.................................... พ.ศ. ...................... สังกัด............(ชื่อหน่วยงานที่บรรจุครั้งแรก)............................
ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง.................................... ระดบั................. ส่วน/กอง/ส านัก................................................. 
องค์การบริหารส่วนต าบล...................................... อ าเภอ.................................. จังหวัด..................................... 
ไดร้ับเงินเดือนอันดับ................................ขั้น...............................................บาท มีความประสงค์ขอลาออกจาก 
ราชการเนื่องจาก..........................................................................................................................          

จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่............ เดอืน.............................. พ.ศ. ................  
  
          ขอแสดงความนับถือ  
  
  

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

 
 
 
 
หมายเหตุ    ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจาก

ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
                ๑.  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออก 

ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพื่อด ารงต าแหน่ง                 
ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง     

    ๒.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล จะอนุญาตให้ยื่นใบลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้ 
โดยให้มีค าสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรกอ่นวันขอลาออก     

    ๓.  ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน  โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น 
ลายลักษณ์อักษรจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดยมิได้ระบุวัน
ขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่นเปน็วันขอลาออก     

    ๔.  ในกรณีลาออกเพราะป่วย  ใหแ้นบใบรับรองแพทย์เสนอไปดว้ยวา่ปว่ยเป็นโรคอะไร  
  
 
 



-๑๘- 
 

แบบ ลก. ๒  
  

แบบถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ 
  

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

  
เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ  
เรียน  นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล (ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล)                          
อ้างถึง  หนังสือขอลาออกจากราชการ ลงวันที่............ เดือน..................................... พ.ศ. ...............................    

 

ตามท่ีขา้พเจ้า...............................................................................ได้เริ่มรับราชการเมื่อวันที่................... 
เดือน............................. พ.ศ. ...................... สังกัด........................(ชื่อหน่วยงานที่บรรจุครั้งแรก).......................
ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง.............................................ระดับ............. สว่น/กอง/ส านัก.............................................
องค์การบริหารส่วนต าบล......................................อ าเภอ......................................จังหวัด....................................
ไดร้ับเงินเดือนอันดับ.....................ขั้น.........................บาท ได้ยื่นความประสงค์ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก
.................................................... นั้น           

บัดนี้ ขา้พเจ้า................................................................................ ...............มีความประสงค์ถอนหนังสือ
ขอลาออกจากราชการ (ลก. ๑) ที่ได้ยื่นไว้ดังกล่าวแล้ว  เนื่องจาก............................................................(เหตุผล
ประกอบ)...................................................................................................           

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการตอไป  
  
            ขอแสดงความนับถือ  
  
                                               (ลงชื่อ)............................................................                  

  (.............................................................)  
  
 
 
 
หมายเหตุ    ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจาก

ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
    ๑.  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๒) ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ก่อนครบก าหนดเวลาที่

ยับยั้ง/ก่อนมีค าสั่งอนุญาตใหล้าออกจากราชการ/ก่อนวันครบก าหนด ๓๐ วัน แล้วแต่กรณี      
    ๒.  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลที่ได้รับแบบขอถอนหนังสือลาออกจากราชการ (ลก.๒) ด าเนินการ                

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

องค์การบริหารส่วนต าบลโดยชอบแล้ว ซึ่งเจา้หนาท่ีผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการต่อไปโดยไม่ชักช้า การจ ากัด
สิทธิในอันที่จะมิให้มีการถอนหนังสือขอลาออกจากราชการดังกล่าว จะกระท ามิได  

 
  



-๑๙- 
 

แบบ ลก. ๓  
   

ครุฑ 
ค าสั่ง...(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล) 

ที่....../.....(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  ให้พนักงานส่วนต าบลลาออกจากราชการ   

  
           ด้วย................(ระบุชื่อผู้ลาออกจากราชการ).....................พนักงานส่วนต าบล...................................... 
ต าแหนง่...................................................................................ระดับ.................. ..........องค์การบริหารส่วนต าบล 
...........................................................อ าเภอ.....................................................จังหวัด..................................... 
รับเงินเดือนในอันดับ...................ขั้น....................บาท ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก................................. .             

ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้ง  
ที่........../.......... เมื่อวันที่............... เดือน....................... พ.ศ. ........... จึงอนุญาตให้....................................... 
(ระบุชื่อผู้ลาออกจากราชการ).........................................................ลาออกจากราชการเพ่ือ............................. 
...........................................................................................................................................................................             

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่....................................................................เป็ นต้นไป           
 
สั่ง  ณ  วันที่.........................................................  พ.ศ. ........................  

  
 

(ลงชื่อ)                  
(..........................ชื่อผู้สั่ง..........................) 
  ...........................ต าแหน่ง.....................  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


