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ความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่ง
หน้าที่ราชการ ในเรื่องอื่นนอกจากที่ระบุไว้ในคําสั่งนี้ หรือในกรณีที่การสอบสวนพาดพิงไปถึงพนักงานส่วน
ตําบลผู้อ่ืนและคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาในเบื้องต้นแล้วเห็นว่าพนักงานส่วนตําบลผู้นั้นมีส่วนร่วมกระทํา
การในเรื่องที่สอบสวนนั้นอยู่ด้วยให้ประธานกรรมการรายงานมาโดยเร็ว 

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

                                ตําแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
หมายเหตุ ๑. การระบุช่ือและตําแหน่งของประธาน กรรมการ กรรมการและเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ    
               (ถ้ามี) ให้ระบุช่ือตัว ช่ือสกุล ตําแหน่งในทางบริหารและตําแหน่งในทางสายงาน ตลอดจนระดับ 
               ตําแหน่ง (ถ้ามี) 
   ๒. การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา ให้ระบุช่ือตัว ช่ือสกุล ตําแหน่งในทางบริหาร และ  
               ตําแหน่งในสายงานตลอดจนระดับตําแหน่ง (ถ้ามี) 
    ๓. ในกรณีจําเป็นจะให้มีผู้ช่วยเลขานุการก็ได้ 
   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
           แบบ สว. ๒ 
 

บนัทกึการแจง้และรบัทราบข้อกล่าวหาตามข้อ ๖๐ 
ของหลกัเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
เรื่อง การสอบสวน...(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา).............................ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง/ 
      หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตน 
      ไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ราชการ 

 
 
 
       วันที่...........เดือน............................พ.ศ............... 
     คณะกรรมการสอบสวน ตามคําสั่ง..........(ช่ือองค์การบริหารส่วนตําบล)........ที่...../................เรื่อง 
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่..............เดือน..................พ.ศ.............ได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้
........(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา).........ผู้ถูกกล่าวหาทราบดังนี้ 
       ................(อธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าผู้ถูกกล่าวหาได้
กระทําการใด เมื่อใดอย่างไร).............................................................................................................................. 
      ทั้งนี้  คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งใหผู้้ถูกกลา่วหาทราบแล้วว่า ในการสอบสวนนี้ผู้ถูกกล่าวหามี
สิทธิที่จะได้รับแจ้งสรุปพยานหลักฐานทีส่นบัสนุนข้อกล่าวหาและมีสทิธิทีจ่ะให้ถ้อยคําหรือชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา  
ตลอดจนอ้างพยานหลักฐานหรือ นําพยาน หลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ด้วย 
 
  ......................(ลายมือชื่อ)................................................ประธานกรรมการ 
  (........................................................................................) 
  .......................ลายมือชื่อ.................................................กรรมการ 
  (.......................................................................................) 
                       ฯลฯ  
  ..........................(ลายมือชื่อ)...........................................กรรมการและเลขานุการ 
  (......................................................................................) 
      ข้าพเจ้า.................(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)...........ได้ทราบข้อกล่าวหาและได้รับบันทึกนี้ ๑ ฉบับ ไว้แล้ว 
เมื่อวันที่..................... เดือน........................................................พ.ศ..................... 
 
     .................(ลายมือชื่อ)...................ผู้ถูกกล่าวหา 
     (.......................................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
หมายเหต ุ ๑. ในกรณีเรียกผูถู้กกล่าวหามาเพื่อแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหา ต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมแจ้ง 
                  และอธิบายข้อกล่าวหาไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให ้
                  กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อในบันทึก ทั้งนี้ ให้ทําบันทึกตามแบบ สว.๒ นี ้เป็น  ๒    
                  ฉบับ มอบใหผู้้ถูกกล่าวหา ๑ ฉบับ เก็บไว้ในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ และใหผู้้ถกูกล่าวหา 
                  ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐานดว้ย 
    ๒. ในกรณีสง่บันทึกตามแบบ สว. ๒ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหา ให ้
                 กรรมการสอบสวนลงลายมือชื่อในบันทึกไมน่้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวน 
                 ทั้งหมด และให้ทําบันทึกตามแบบ สว.๒ เป็น ๓ ฉบับ เกบ็ไว้ในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ ส่ง 
                 ให้ผู้ถูกกล่าวหา ๒ ฉบับ เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหาเก็บไว้ ๑ ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 
                 และวันเดือนปีที่รับทราบส่งกลับคืนมารวมไว้ในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ   
    ๓. ในกรณผีูถู้กกล่าวหาใหถ้้อยคํารับสภาพว่าได้กระทําการตามที่ถูกกล่าวหาให้คณะกรรมการ 
                 สอบสวนแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าการกระทําตามที่ถูกกล่าวหาดังกล่าวเป็นความผิดวินัยกรณี 
                 ใด หรือหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือ 
                 ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ราชการตามข้อ ๗ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ 
       ให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ อย่างไร หากผู้ถูกกลา่วหายังคงยืนยันตามที่รับสารภาพ  
                ให้บันทึก 
                ถอ้ยคํารับสารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี) และสาเหตุแหง่การกระทําไว้ด้วย 
             ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 



           
            แบบ สว. ๓ 
 

บนัทกึการแจง้และรบัทราบข้อกล่าวหาและสรปุพยานหลกัฐานทีส่นบัสนนุข้อกล่าวหา 
ตามข้อ ๖๑ ของหลกัเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
เรื่อง  การสอบสวน......(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)......ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถ 
 ในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ราชการ 

 
 

วันที่............เดือน........................พ.ศ................... 
 คณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่ง.............(ช่ือองค์การบริหารส่วนตําบล)..............ที่............./..............
เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่.........เดือน..................พ.ศ...........ได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้
....................(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)........ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งและรับทราบขอ้กล่าวหาตามข้อ ๖๑ 
ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่..............เดือน.................
พ.ศ...........นั้น 
 บัดนี้  คณะกรรมการสอบสวนได้รวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหาเสร็จแล้ว จึงขอแจ้งข้อ
กล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนนุข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ดังนี้ 
 ๑. ข้อกล่าวหา 
     ...................................(ข้อกล่าวหาซึ่งปรากฏตามพยานหลักฐานว่ากรณีใดเป็นความผิดวินัยตามข้อ
ใด หรือหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรืแประพฤติตนไม่
เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ราชการตามข้อ ๗ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ.
๒๕๕๘  
อย่างไร).................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
.................................................................... 
 ๒. สรุปพยานหลักฐานทีส่นบัสนุนข้อกล่าวหาว่า 
     ...................................(สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ทราบโดยระบุวัน เวลา  
สถานที่  และการกระทําที่มลีักษณะเป็นการสนับสนุนขอ้กล่าวหา)..................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
         .........................................(ลายมอืชื่อ)............ประธานกรรมการ 
    (.......................................................................) 
    ....................................(ลายมือชื่อ).................กรรมการ 
    (.......................................................................) 

ฯลฯ    ฯลฯ 
......................................(ลายมือชื่อ)...............กรรมการและเลขานุการ 
(.......................................................................) 

 
 
 
 



๒ 
 

 ข้าพเจ้า..........(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา).......ได้ทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานทีส่นับสนุนข้อ
กล่าวหา  และได้รับบันทึกนี้ ๑ ฉบับ  ไว้แลว้ เมื่อวันที่..............เดือน..........................พ.ศ...................... 
 

.................(ลายมือชื่อ).............ผู้ถูกกล่าวหา 
(..................................................................) 

 
หมายเหต ุ๑. การประชุมเพื่อพิจารณาข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนนุข้อกล่าวหาตามข้อ ๖๑  
                ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวนิัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ต้องมี    
                 กรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่าสามคนและไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการ   
                 สอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อในบันทึกนี้ 
   ๒. ในกรณีเรยีกผู้ถูกกล่าวหามาเพื่อแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลกัฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให ้
                ทราบให้ทําบันทึกตามแบบ สว.๓ นี้ เป็น ๒ ฉบับ มอบใหผู้ถู้กกล่าวหา ๑ ฉบับ เก็บไว้ในสํานวน 
                การสอบสวน ๑ ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน 
                ด้วย 
   ๓. ในกรณสีง่บันทึกตามแบบ สว.๓ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับให้ผู้ถูกกล่าวหา  ใหท้ําบันทึก 
                ตามแบบ สว.๓ นี้เป็น ๓ ฉบับ เก็บไว้ในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ ส่งให้ผู้ถูกกล่าวหา ๒ ฉบับ    
                เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหาเก็บไว้ ๑ ฉบับ และให้ผูถู้กกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบ 
                สง่กลับคืนมารวมไว้ในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ 
   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช่ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ สว. ๔ 
 

บนัทกึถ้อยคาํของผู้ถูกกล่าวหา 
 

เรื่อง  การสอบสวน......(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา).....ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทําความผิดวินัยร้ายแรง/หย่อนความสามารถ 
ให้อันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ราชการ 

 
 

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

 
 ข้าพเจ้า.........(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)........อายุ.........ปี  สัญชาติ............ศาสนา...........อาชีพ........................... 
ตําแหน่ง...........................................................สังกัด......................................อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่.............
ตรอก/ซอย....................................................ถนน.........................................แขวง/ตําบล.....................................
เขต/อําเภอ............................................................จังหวัด..................................................................................... 
 ข้าพเจ้าได้ทราบแล้วว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้ถูกกล่าวหาในเรื่อง..................(เรื่องที่กล่าวหา)...........................
ตามคําสั่ง................(ช่ือองค์การบริหารส่วนตําบล).......ที่......../........ เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนลง
วันที่.........เดือน....................พ.ศ..............และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยคําตามความสัตย์จริงต่อไปนี้ 
     
.............................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระทําการล่อลวง ขู่เข็ญ ให้สญัญาหรือกระทําการใด 
เพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยคําอย่างใด ๆ  และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยคําที่อ่านให้ฟัง/ได้อ่านบันทึกถ้อยคําเอง
แล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยคําที่ถูกต้องจึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวน 
 
    ............................(ลายมือชื่อ)......................ผู้ถูกกล่าวหา 
    (...................................................................) 
    .............................(ลายมือชื่อ).....................ผู้บันทึกถ้อยคาํ 
    (....................................................................) 
  
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า...............(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา).....................ได้ให้ถ้อยคําและลงลายมอืชื่อต่อหน้า
ข้าพเจ้า 
    .........................(ลายมือชื่อ)....................ประธานกรรมการ 
    (...............................................................) 
    ........................(ลายมือชื่อ)......................กรรมการ 
    (...............................................................) 
                ฯลฯ                     ฯลฯ 
    ........................(ลายมือชื่อ).......................กรรมการและเลขานุการ 
    (...............................................................) 
    ........................(ลายมือชื่อ).......................ผู้ช่วยเลขานุการ 
    (................................................................) 

 
 



๒ 
 
หมายเหต ุ๑. ให้ใช้แบบ สว. ๔ นี้ได้ทั้งการบันทึกถ้อยคําของผู้ถูกกล่าวหา ตามข้อ ๖๐ วรรคสามและวรรคสี่  
                 ข้อ ๖๑ วรรคสาม และข้อ ๖๖ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๒. ในกรณีผูถู้กกล่าวหาใหถ้้อยคํารับสารภาพว่าได้กระทําการตามที่ถูกกล่าวหา ใหบั้นทึกถ้อยคํารับ 
                 สารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ  (ถ้าม)ี  และสาเหตุแห่งการกระทําไว้ด้วย 
     ๓. การสอบปากคําผู้ถูกกลา่วหาต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมสอบสวนไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจํานวน 
                 กรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึก 
                 ถ้อยคํานั้นด้วย 

   ๔. ถ้าผู้บันทกึถ้อยคําเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการใหผู้้บันทึก 
       ถ้อยคําลงลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทกึถ้อยคําและผูร้ับรองการให้ถ้อยคํา 
   ๕. ข้อความใดที่ไม่ใช่ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
           แบบ สว. ๕ 
 

บนัทกึถ้อยคาํพยานของฝ่ายกลา่วหา/ฝา่ยผู้ถูกกล่าวหา 
 

เรื่อง การสอบสวน.......(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)....ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถ 
ในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ราชการ 

 
 
       สอบสวนที่......................................................... 
      วันที่................เดือน...............................พ.ศ................... 
     ข้าพเจ้า....................(พยาน)......................อายุ...........ปี    สญัชาติ..............ศาสนา...................... 
อาชีพ..........(ระบุให้ชัดเจนว่าประกอบอาชีพอะไร ที่ใด ถา้เป็นข้าราชการให้ระบุตําแหน่งและสังกัดด้วย)....... 
อยู่บ้านเลขที่..........หมู่ที่............ตรอก/ซอย............................ถนน.................................................................... 
แขวง/ตําบล................................เขต/อําเภอ.....................................จังหวัด..................................................... 
     คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบว่า  ข้าพเจ้าเป็นพยานในเรื่อง............................... 
(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)....................................ถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ราชการตามคําสั่ง
...................(ช่ือองค์การบริหารส่วนตําบล)................ที่........../........เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ลง
วันที่..........เดือน.......................................พ.ศ......................... 
     ข้าพเจ้าขอให้ถ้อยคําตามความสัตย์จริงดังต่อไปนี้ 
     .......................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
     ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระทําการล่อลวง ขู่เข็ญ ให้สญัญาหรือกระทํา
การใด เพื่อจูงใจ ให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยคําอย่างใด ๆ และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยคําที่อ่านให้ฟัง/ได้อ่านบันทึก
ถ้อยคําเองแล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยคําที่ถูกต้อง จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวน 
 
     ....................................(ลายมือชื่อ)..........................พยาน 
     (...............................................................................) 
     ...................................(ลายมือชื่อ)..........................ผู้บันทึกถ้อยคํา 
     (...............................................................................) 
 
     ข้าพเจ้าขอรับรองว่า....(ช่ือพยานให้ถ้อยคํา)..........ได้ให้ถ้อยคําและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
 
     ..............................(ลายมือชื่อ)...............................ประธานกรรมการ 
     (..............................................................................) 
     ............................(ลายมือชื่อ).................................กรรมการ 
     (..............................................................................) 
           ฯลฯ          ฯลฯ 
     ...........................(ลายมือชื่อ)..................................กรรมการและเลขานุการ 
     (..............................................................................) 
     ...........................(ลายมือชื่อ)...................................ผู้ช่วยเลขานุการ 
     (..............................................................................) 



 
๒ 

 
หมายเหต ุ๑. ให้ใช้แบบ สว.๕  นี้ได้ทั้งการบันทึกถ้อยคําของผู้กล่าวหาและบุคคลอ่ืนซึ่งมาให้ถ้อยคาํเป็นพยาน 
   ๒. การสอบปากคําพยานต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมการสอบสวนไม่น้อยกว่าก่ึงหน้าของจํานวน 
                กรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึก 
                ถอ้ยคํานั้นด้วย 
   ๓. ถ้าผู้บันทกึถ้อยคําเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการใหผู้้บันทึกถ้อยคาํ 
                ลงลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทกึถ้อยคําและผูร้ับรองการให้ถ้อยคํา 
   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช่ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ สว. ๖ 
 

รายงานการสอบสวน 
 

      วันที่..............เดือน................................พ.ศ.............. 
เรื่อง  การสอบสวน.........(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)...ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถ 
        ในอันทีจ่ะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ 
        ราชการ 
เรียน  .............(ผู้สั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน)................ 
 
    ตามท่ีได้มคีาํสั่ง.......(ช่ือองค์การบรหิารสว่นตําบล)........ที่........./..........เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน ลงวันที่..........เดือน..............................................พ.ศ............เพื่อสอบสวน...............................(ช่ือผู้ถูก
กล่าวหา).....................ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทําความผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันทีจ่ะปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ราชการ ในเรื่อง..............
(เรื่องที่กล่าวหา  ถ้ากล่าวหาหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง)..............................นั้น 
     ประธานกรรมการได้รับทราบคาํสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนดังกล่าว  เมื่อวันที่..............เดือน
........................................พ.ศ...........................และคณะกรรมการสอบสวนได้สอบสวนตามหมวด ๗ ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณาของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ เสร็จแล้ว จึงขอ
เสนอรายงานการสอบสวนดังต่อไปนี้ 
     ๑. มลูกรณเีรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก............................(มีผู้ร้องเรียนหรือมีผู้รายงานว่าอย่างไร  ใน
กรณีที่ได้มีการสืบสวนหรือสอบสวนได้ความประการใดใหร้ะบุไว้ด้วย)................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
     ๒. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้.................
(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา).........................................ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วโดย.............................(แจ้งและอธิบายข้อ
กล่าวหาให้ผู้ถกูกล่าวหาทราบว่าได้กระทําการใด  เมื่อใด  อย่างไร  และแจ้งโดยวิธีใด)....................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
      ๓. .........(ช่ือผู้กล่าวหา).........ผู้ถูกกล่าวหาได้ให้ถ้อยคําในเบื้องต้นว่า...............................................  
(ให้ถ้อยคําในเบื้องต้นว่าอย่างไร  หรือไม่ได้ให้ถ้อยคําในเบือ้งต้นด้วยเหตุผลอย่างไร).......................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
      ๔. คณะกรรมการสอบสวนได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหาแลว้ได้ความว่า
.....................(อธิบายว่าได้ความอย่างไร ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนไม่สอบสวนพยานใดตามข้อ  ๖๗  
หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตามข้อ ๖๘ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทาง
วินัย พ.ศ.๒๕๕๘ ให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวนหรือพยานหลักฐานที่งดสอบสวนนั้น  พรอ้มทั้งเหตผุลไว้
ด้วย)........................................................................................................................................................ 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................... 



๒ 
 
      ๕. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรปุพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้..... 
(ช่ือผู้กล่าวหา)...................................ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ลงวันที่...............เดือน.......................พ.ศ...................โดย.................................(อธิบาย
วิธีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนนุข้อกล่าวหา).............................................................. 
      ๖. คณะกรรมการสอบสวนได้ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาทีจ่ะยื่นคําช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหาหรือขอให้
ถ้อยคํา หรอืขอนําสืบแข้อกล่าวหาแล้ว...........(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)...............ผู้ถูกกล่าวหาได้ช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา/  
ให้ถ้อยคํา/นําสืบแก้ข้อกล่าวหา.....................(รายละเอียดเก่ียวกับคําช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา  หรือการใหถ้้อยคํา  
หรือการนําสืบแก้ข้อกล่าวหาว่าอย่างไร และในกรณีที่ไม่ได้ดําเนินการดังกล่าวเนื่องจากเหตุผลอย่างไร  และได้
นําสืบข้อกล่าวหาโดยอ้างพยานหลักฐาน  ซึง่คณะกรรมการสอบสวนได้ดําเนินการสอบสวนตามคําขอของผู้ถูก
กล่าวหาได้ความโดยสรุปว่าอยา่งไร หรือไม่ได้มีการนําสืบแก้ข้อกล่าวหาด้วยเหตุผลอย่างไร ในกรณทีี่คณะ 
กรรมการสอบสวนไม่สอบสวนพยานใดตามข้อ ๖๗ หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตามข้อ ๖๘  ของ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  ให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวนหรือ
พยานหลักฐานที่งดสอบสวนพร้อมทั้งเหตุผลไว้ด้วย  และในกรณีทีผู่้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยคํารับสารภาพ ให้บันทึก
เหตุผลในการรบัสารภาพ  (ถา้มี)  ไว้ด้วย................................................................................  
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
      ๗. คณะกรรมการสอบสวนได้ประชุมพิจารณาลงมติแล้ว  เห็นว่า....................................................
(สรุปข้อเท็จจรงิที่ได้จากการสอบสวน  กําหนดประเด็นและวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานทีส่นบัสนุนข้อ
กล่าวหากับพยานหลักฐานทีห่ักล้างข้อกล่าวหาว่าจะรับฟังพยานหลักฐานใดได้หรือไม่  เพียงใด  โดยอาศัย
เหตุผลอย่างไร และผูถู้กกล่าวหาได้กระทําผิดวินัยอย่างไรหรือไม่ถ้าผิดเป็นความผิดวินัยกรณีใดตามขอ้ใด และ
ควรได้รับโทษสถานใด หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ราชการตามข้อ ๗ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจาก
ราชการ  หรือไม่อย่างไร หรือมีเหตุผลอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง  แต่
การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะฟังลงโทษปลดออก หรือไล่ออก ถ้าให้รับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหาย
แก่ราชการตามข้อ ๘ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ หรือไม ่อย่างไร) 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
..................... 
 
     คณะกรรมการสอบสวนจึงขอเสนอสํานวนการสอบสวนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 
  
    ...................(ลงลายมือชื่อ)....................ประธานกรรมการ 
    (........................................................................................) 
    ...................(ลายมือชื่อ)........................กรรมการ 
    (.............................................................) 
           ฯลฯ      ฯลฯ 
    ...................(ลายมือชื่อ).........................กรรมการและเลขานุการ 
    (.............................................................) 



๓ 
 

หมายเหต ุ๑. การประชุมพิจารณาลงมติตามข้อ ๗๕ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษ
ทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ต้องมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่าสามคนและ 
                 ไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลง 
                 ลายมือชื่อในบันทึกนี้ หากกรรมการสอบสวนคนใดมีความเห็นแย้ง ให้ทําความเห็นแย้งแนบไว้กับ 
                 รายงานการสอบสวน 
    ๒. ข้อความใดที่ไม่ใช่ให้ตัดออก 
  
     
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ ลท. ๑ 
ครุฑ 

คําสั่ง....(ระบชุื่อองคก์ารบรหิารส่วนตําบล) 
ที่......./.......(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  ลงโทษภาคทณัฑ์ 

 
 

   ด้วย.....(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).......พนักงานส่วนตําบล............ตําแหน่ง.................... 
...........................ระดับ............................สังกัด.......................ตําแหน่งเลขที่................................รับเงินเดือนใน
อันดับ..............ขั้น..........................................บาท ได้กระทําความผิดวินัยในกรณี...............................(ระบุกรณี
กระทําผิดโดยสรุป  ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทกุกรณี).............................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.......................................................................เป็นการกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน...................................
ตามข้อ.............................................ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 
๒๕๕๘ สมควรได้รับโทษภาคทัณฑ ์
    ฉะนั้น อาศยัอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และข้อ ๘๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การ
ลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงให้ลงโทษภาคทัณฑ์....................................(ระบุช่ือผู้ถูก
ลงโทษ)........................................ 
    หาก........(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ)..............ประสงค์จะอุทธรณ์คําสั่งลงโทษให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคําสั่ง 
    ทั้งนี้  ต้ังแต่........................................................พ.ศ...................เป็นต้นไป 
 
    สั่ง  ณ  วันที่...........................................พ.ศ...................... 
    (ลงชื่อ)  
                (....................ช่ือผู้สั่ง........................................) 
                ....................(ตําแหน่ง)..................................... 
 
หมายเหต ุ๑. แบบ ลท. ๑ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลลงโทษภาคทณัฑ์ ตามข้อ ๘๔ ของหลักเกณฑ์และ 
                เงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒. การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกลงโทษ ให้ระบุช่ือตัว ช่ือสกุล ตําแหน่งในการบริหารงาน และ             
                ตําแหน่งในสายงาน ถ้าผู้ถูกลงโทษเป็นผู้ถกูสั่งให้ประจําองค์การบริหารส่วนตําบล  ให้ระบุฐานะ 
                ดังกล่าวแทนตําแหน่งและระดับ 
   ๓. การระบุขอ้ความผิด ถ้าผิดหลายข้อใหร้ะบุทุกข้อ ถ้าข้อใดมีหลายวรรคให้ระบุวรรคด้วย  และให ้
                ระบุตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 



 
           แบบ ลท. ๒ 

ครุฑ 
คําสั่ง...........(ระบุชื่อองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล) 

ที่.........../.........(เลข  พ.ศ.) 
เรื่อง  ลงโทษตดัเงินเดือน 

 
 

 
    ด้วย..........(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ)..พนักงานส่วนตําบล..........ตําแหน่ง....................... 
ระดับ.........................สังกัด.................................ตําแหน่งเลขที่.........................รับเงินเดือนในอันดับ..................
ขั้น............................บาท ได้กระทําผิดวินัยในกรณี..................................................(ระบุกรณีกระทาํผิดโดยสรุป  
ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี)............................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................เป็นการกระทําผิดวินัย
อย่างไม่ร้ายแรงฐาน.....................................................................................ตามข้อ.......................................ของ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  สมควรได้รับโทษตัดเงินเดือน
.................% เป็นเวลา........................เดือน 

ฉะนั้น อาศัยอํานาจมาตรา  ๑๕ ประกอบมาตรา 25 วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒ และข้อ ๘๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การ
ลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  จึงใหล้งโทษตัดขั้นเงินเดือน.................................(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษและอัตรา
ลงโทษ)ตัดเงินเดือน.................% เป็นเวลา........................เดือน 

 
    หาก.........................(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ)........................ประสงค์จะอุทธรณ์คําสั่งลงโทษให้อุทธรณ์
ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคําสั่ง 
    ทั้งนี้  ต้ังแต่....................................................พ.ศ...................เป็นต้นไป 
  
    สั่ง  ณ  วันที่.........................พ.ศ............ 
     (ลงชื่อ) 
               (.............................ช่ือผู้สั่ง..........................) 
               ............................(ตําแหน่ง)........................ 
 
 
 
หมายเหต ุ๑. แบบ ลท.๒ นายกองค์การบริหารส่วนตําบล ลงโทษตัดเงินเดือน ตามข้อ ๘๔ ของหลักเกณฑ์และ 
                 เงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒.  การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกลงโทษ ให้ระบุช่ือตัว ช่ือสกุล ตําแหน่งในการบริหารงาน  และ 
                 ตําแหน่งในสายงาน ถ้าผู้ถูกลงโทษเป็นผู้สัง่ให้ประจําองค์การบริหารส่วนตําบล ให้ระบุฐานะ 
                 ดังกล่าวแทนตําแหน่งและระดับ 
   ๓. การระบุขอ้ความผิด ถ้าผิดหลายข้อใหร้ะบุทุกข้อ ถ้าข้อใดมีหลายวรรคให้ระบุวรรคด้วย  และให ้
                ระบุตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
 
 



  
 
           แบบ  ลท. ๓ 

ครุฑ 
คําสั่ง.......(ระบชุื่อองคก์ารบรหิารส่วนตําบล) 

ที่........./.......(เลข  พ.ศ.) 
เรื่อง  ลงโทษลดขั้นเงนิเดือน 

 
 

    ด้วย.......(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).........พนักงานส่วนตําบล...............ตําแหน่ง............. 
...............................ระดับ.........................สังกัด.................................ตําแหน่งเลขที่.........................รับเงินเดือน
ในอันดับ................ขั้น..............................บาท ได้กระทําผิดวินัยในกรณี..............................................(ระบุกรณี
กระทําผิดโดยสรุป  ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทกุกรณี)............................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
..........................เป็นการกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน.................................................................................
ตามข้อ..............ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘   สมควรได้รับ
โทษลดขั้นเงินเดือน........................ขั้น 
    ฉะนั้น อาศยัอํานาจมาตรา  ๑๕ ประกอบมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒ และข้อ ๘๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การ
ลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘   จึงให้ลงโทษลดขั้นเงินเดือน.................................(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษและอัตรา
ลงโทษ)............ขั้น 
    หาก..........(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).........ประสงค์จะอุทธรณ์คําสั่งลงโทษให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคําสั่ง 
 
    ทั้งนี้  ต้ังแต่..................................................พ.ศ........................เป็นต้นไป 
 
    สั่ง  ณ  วันที่.......................................................พ.ศ..................... 
                  (ลงชื่อ) 
                 (................................ช่ือผู้สั่ง...............................) 
                 ............................(ตําแหน่ง)................................. . 
 
หมายเหต ุ ๑. แบบ ลท. ๓ นายกองค์การบริหารส่วนตําบล ลงโทษลดขั้นเงินเดือน ตามข้อ ๘๔ ของ 
                  หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๒. การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกลงโทษ ให้ระบุช่ือตัว ช่ือสกุล ตําแหน่งในการบริหารงาน และ 
                 ตําแหน่งในสายงาน ถ้าผู้ถูกลงโทษเป็นผู้ถกูสั่งให้ประจําองค์การบริหารส่วนตําบล ให้ระบุฐานะ 
                 ดังกล่าวแทนตําแหน่งและระดับ 
    ๓. การระบุข้อความผิด ถา้ผิดหลายข้อให้ระบุทุกข้อ ถา้ข้อใดมีหลายวรรคให้ระบุวรรคด้วย และให ้
                 ระบุตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  หรือ 
                 กฎหมายที่ใช้อยู่ในขณะกระทาํผิด 
    ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
 
 
 



 
           แบบ  ลท. ๔ 

ครุฑ 
คําสั่ง.....(ระบชุื่อองคก์ารบรหิารส่วนตําบล) 

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

 
 
 

      ด้วย.........(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).....พนักงานส่วนตําบล...ตําแหน่ง...................... 
.........................ระดับ............................สังกัด..................ตําแหน่งเลขที่.......................................รับเงินเดือนใน
อันดับ............ขั้น.......................................บาท ได้กระทําผดิวินัยในกรณี..................................(ระบกุรณีกระทํา
ผิดโดยสรุป ถ้ามีหลายกรณใีหร้ะบุทุกกรณี)......................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.......................เป็นการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงฐาน......................................................................................
ตามข้อ..........................ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  (หรือ
ตามกฎหมายที่ใช้อยู่ในขณะกระทําผิด) และคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล 
...................(ระบุช่ือ)..................ในการประชุมครั้งที่......./......(เลข  พ.ศ.) เมื่อวันที่..........................................
พ.ศ......................ได้มีมติให้ลงโทษ.........(ระบุสถานโทษและชื่อผู้ถูกลงโทษ).........ออกจากราชการ 
      ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามมาตรา  ๑๕ ประกอบมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ และข้อ ๘๕ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การ
ลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  จึงใหล้งโทษ.............................................(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).............ออกจาก
ราชการ 
      หาก..........(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ)...........ประสงค์จะอุทธรณ์คําสั่งลงโทษให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคําสั่ง 
      ทั้งนี้  ต้ังแต่..........................................................พ.ศ.................เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่......................................................................พ.ศ............................. 
        (ลงชื่อ) 
         (........................................ช่ือผู้สั่ง.......................................) 
          ......................................(ตําแหน่ง)................................... 
หมายเหต ุ๑. แบบ ลท.๔ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลลงโทษปลดออกหรือไล่ออก ตามข้อ ๘๕  ของ 
                หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒. การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกลงโทษ ให้ระบุช่ือตัว ช่ือสกุล ตําแหน่งในการบริหารงาน  และ 
                ตําแหน่งในสายงาน  ถ้าผู้ถูกลงโทษเป็นผู้ถกูสั่งให้ประจําองค์การบริหารส่วนตําบล ถกูสั่งพัก 
                ราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนตามข้อ ๒๙ ให้ระบุฐานะดังกล่าวไว้ด้วย 
   ๓. การระบุขอ้ความผิด ถ้าผิดหลายข้อใหร้ะบุทุกข้อ ถ้าข้อใดมีหลายวรรคให้ระบุวรรคด้วย และให ้
                ระบุตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  (หรือ 
                กฎหมายที่ใช้อยู่ในขณะกระทาํผิด) 
   ๔. การกําหนดโทษถ้ามีเหตุอันควรลดหย่อนจะระบุไว้ในคําสั่งด้วยก็ได้ 
   ๕. การสั่งใหค้ําสั่งมีผลบังคบัต้ังแต่วันใด ให้เป็นไปตามหมวด ๕ ว่าด้วยวันออกจากราชการของ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๖. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 



 
           แบบ ลท. ๕ 

ครุฑ 
คําสั่ง........(ระบเุรื่ององคก์ารบรหิารส่วนตาํบล) 

ที่......./.......(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  เพิ่มโทษ/ลงโทษ/งดโทษ/ยกโทษ 

 
 

      ตามคําสั่ง.....(ระบุช่ือองค์การบริหารส่วนตําบล)......ที่......./...........ลงวันที่......................................
พ.ศ..............................ลงโทษ..................(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).............................พนักงานส่วนตําบล
...............................................ตําแหน่ง........................................................................ระดับ....................สังกัด
..................................................................ตําแหน่งเลขที่.....................รับเงินเดือนในอันดับ......................ขั้น
.........................................บาท ซึ่งกระทําผิดวินัยในกรณี.............................(ระบุกรณีกระทําผิดโดยสรุป  ถ้ามี
หลายกรณีให้ระบุทุกกรณี) ................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
...................................................................... 
อันเป็นการกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน......................................................................................................
ตามข้อ................ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยให้ลงโทษ
ภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน....................% เป็นเวลา..........เดือน/ลดขั้นเงินเดือน............................ขั้น  และได้
รายงานการลงโทษต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล นั้น 
     ....................................(ระบุคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล)........................................................ 
................ได้พิจารณาแล้วเหน็ว่า การลงโทษดังกล่าวเป็นการไม่ถูกต้อง/เหมาะสม โดย......................................
(ระบุความเห็นโดยสรุป)......................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................(ระบุ
ช่ือผู้ถูกลงโทษ)............สมควรได้รับการเพิ่มโทษ/ลดโทษ เป็นลดขั้นเงินเดือน.......ขั้น/ตัดเงินเดือน
...................% 
เป็นเวลา..........เดือน/ภาคทัณฑ์ 
     ฉะนั้น อาศยัอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา 25 วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒ และข้อ ๘๔ และข้อ ๘๗ วรรคหนึ่งและวรรคสี่ ของหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงให้เพิ่มโทษ/ลดโทษ.............(ระบุช่ือผู้ถูก
ลงโทษ).......จาก.....................(ระบุสถานโทษและอัตราโทษเดิม)...........................เป็น...............................(ระบุ
สถานโทษและอัตราโทษที่เพิ่มหรือลด  และสําหรับกรณลีดขั้นเงินเดือนให้ระบุด้วยว่า โดยให้ลดจากรับ
เงินเดือนในอันดับใด ขั้นใด เป็นให้รับเงินเดือนในอันดับใด ขั้นใด)........................ 
       หาก......................(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).............ประสงค์จะอุทธรณ์คําสั่งลงโทษให้อุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบคําสั่ง 
       ทั้งนี้ ต้ังแต่................................................................................เป็นต้นไป 
  สั่ง  ณ  วันที่..............................................................พ.ศ.................................. 
 
   (ลงชื่อ) 
             (.......................................ช่ือผู้สั่ง.....................................) 
              .......................................(ตําแหน่ง)................................. 
 
 



 
๒ 

 
หมายเหต ุ ๑. แบบ ลท. ๕ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเปลี่ยนแปลงคําสั่งตามมติคณะกรรมการ 
                 พนักงานส่วนตําบล ตามข้อ ๘๗ วรรคหนึ่ง ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การ
ลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๒. ถ้าเป็นกรณีลงโทษตามข้อ ๘๗ วรรคหนึ่ง ที่ไม่ใช่เป็นการเพิ่มโทษ หรือลดโทษใหใ้ช้ ลท.๑ แบบ   
                 ลท. ๒ หรือแบบ ลท. ๓ แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 
   ๓. คําสั่งงดโทษ หรือยกเวน้โทษ ไม่ต้องใช้คําว่า “ทั้งนี้ ต้ังแต่...........................................เป็นต้นไป” 
   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
           แบบ ลท. ๖ 
 

ครุฑ 
คําสั่ง.....(ระบชุื่อองคก์ารบรหิารส่วนตําบล) 

ที่....... /........(เลข  พ.ศ.) 
เรื่อง  ยกโทษ/งดโทษ/ลดโทษ/เพิม่โทษ 

 
 

     ตามคําสั่ง.....(ระบุช่ือองค์การบริหารส่วนตําบล)...........ที่............./..............ลงวันที่.................... 
พ.ศ..............................ลงโทษ...............(ระบุโทษและอัตราโทษ)......แก่................(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ)..............
พนักงานส่วนตําบล................................ตําแหน่ง..................................ระดับ................สังกัด..............................
ตําแหน่งเลขที่.........................รับเงินเดือนในอันดับ...............................ขั้น............................บาท  ซึ่งกระทําผิด
วินัยในกรณี..................................................(ระบุกรณีกระทําผิดโดยสรุป  ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี) 
...............................................................................อันเป็นการกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน
....................................................................................................................................................ตามข้อ..............
ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘   นั้น 
        .............(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ)........................ได้อุทธรณ์คําสั่งลงโทษดังกล่าว  และคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบล......................................ในการประชุมครั้งที่............................................/(เลข พ.ศ.) เมื่อ
วันที่.........................................พ.ศ...................ได้พิจารณาอุทธรณ์แล้ว  เห็นว่า.........................(ระบุความเห็น
ของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล)............................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
จึงมีมติให้....................................(ระบุมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล)................... 
       ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ และข้อ ๙ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์และการร้อง
ทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๘  จึงให้....................................................................................... 

      หาก......................(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).............ประสงค์จะยื่นฟ้องคดีต่อศาลปกครอง ให้ย่ืนฟ้อง
ได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันทราบคําสั่ง  
 
       ทั้งนี้  ต้ังแต่..........................................................................................เป็นต้นไป 
    สั่ง  ณ  วันที่.....................................................พ.ศ......... 
  
     (ลงชื่อ) 
                (............................ช่ือผู้สั่ง.................................) 
                 ...............................(ตําแหน่ง)...................... 
หมายเหต ุ๑. แบบ ลท. ๖ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเปลี่ยนแปลงคําสั่งตามมติคณะกรรมการ 
                พนักงานส่วนตําบลตามข้อ 9 ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 
๒๕๕๘ 
   ๒. การเพิ่มโทษหรือลดโทษให้ระบุด้วยว่าเพิ่มหรือลดจากสถานโทษและอัตราโทษใดเป็นสถานโทษ 
                และอัตราโทษใดและสําหรับกรณีลดขั้นเงินเดือน  ให้ระบุด้วยว่าให้ลดจากรับเงินเดือนในอันดับใด  
                ขัน้ใด เป็นให้รับเงินเดือนในอันดับใด ขั้นใด 
   ๓. คําสั่งงดโทษ หรือยกโทษ ไม่ต้องใช้คําว่า “ทั้งนี้ ต้ังแต่.................................................เป็นต้นไป” 
   ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
 



        
 

แบบ ลท. ๗ 
 

ครุฑ 
คําสั่ง.....(ระบชุื่อองคก์ารบรหิารส่วนตําบล) 

ที่......./.......(เลข  พ.ศ.) 
เรื่อง  ยกโทษ/งดโทษ/ลดโทษ/เพิม่โทษ 

และใหก้ลบัเขา้รบัราชการ 
 
 

      ตามคําสั่ง......(ระบุช่ือองค์การบริหารสว่นตําบล)..........ที่........./..............ลงวันที่............................
พ.ศ.........................ลงโทษ......................(ระบุโทษและอัตราโทษ)..........แก่...........(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ)..............
พนกังานส่วนตําบล......................ตําแหน่ง.........................................ระดับ....................สังกัด.............................
ตําแหน่งเลขที่.......................................รับเงินเดือนในอันดับ..............ขั้น.........................บาท   ซึ่งกระทําผิด
วินัยในกรณี.................(ระบุกรณีกระทําผิดโดยสรุป ถ้าหลายกรณีให้ระบทุุกกรณี)......................... 
...............................................................................................................................................................................
อันเป็นการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงฐาน..............................................................................................ตามข้อ
................ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  นั้น 
      ..............(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).......................ได้อุทธรณ์คําสั่งลงโทษดังกล่าว  และคณะกรรรมการ
พนักงานส่วนตําบล..................................ในการประชุมครั้งที่......./.......(เลข  พ.ศ.) เมื่อวันที่..............พ.ศ
............ได้พิจารณาอุทธรณ์แล้วเห็นว่า...........................(ระบุมติคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตําบล)................................................................................ 
     ฉะนั้น อาศยัอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และข้อ ๙ ของหลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขในการอุทธรณ์และการร้อง
ทุกข์  พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงให้................................................และให้
.................................................................................... 
(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ)..............................กลับเข้ารับราชการในตําแหน่ง..............................................................
ระดับ................................สังกัด................................ตําแหน่งเลขที่..................................รับเงินเดือนในอันดับ
....................................ขั้น...................บาท 

      หาก......................(ระบุช่ือผู้ถูกลงโทษ).............ประสงค์จะยื่นฟ้องคดีต่อศาลปกครอง ให้ย่ืนฟ้อง
ได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันทราบคําสั่ง  
      ทั้งนี้  ต้ังแต่.............................................................................................เป็นต้นไป 
   สั่ง  ณ วันที่.............................................................พ.ศ............. 
 
     (ลงชื่อ) 
                (...............................ช่ือผู้สั่ง...............................) 
                 ..............................(ตําแหน่ง)........................... 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
หมายเหต ุ๑.  แบบ ลท. ๗ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเปลี่ยนแปลงคําสั่งตามมติคณะกรรมการ 
                  พนักงานส่วนตําบลตามข้อ ๙ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 
๒๕๕๘ 
    ๒.  การเพิ่มโทษหรือลดโทษให้ระบุด้วยว่าเพิ่มหรือลดจากสถานโทษและอัตราโทษใดเป็นสถานโทษ 
                  และอัตราโทษใดและสําหรบักรณีลดขั้นเงินเดือน  ให้ระบุด้วยว่าให้ลดจากรับเงินเดือนในอันดับ 
                  ใด ขั้นใด เป็นให้รับเงินเดือนในอันดับใด ขัน้ใด 
    ๓.  คําสั่งงดโทษ  หรือยกโทษ  ไม่ต้องใช้คําว่า  “ทั้งนี้   ต้ังแต่........................................เป็นต้นไป” 
    ๔.  ข้อความใดที่ไมใ่ช้ให้ตัดออก 



แบบ พอก. ๑ 

 

คําสั่ง...(ระบุชือ่องค์การบริหารส่วนตําบล) 

ที่....../.....(เลข พ.ศ.)  

เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตาํบลพักราชการ 
 

 

       ด้วย......(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการ)...................................พนักงานส่วนตําบล.......................... 

........................................ตําแหน่ง....................ระดับ.....................สังกัด...................................รับเงินเดือนใน

อันดับ.........................................ขั้น....................................บาท มีกรณี.........................................(ถูกกล่าวหา

ว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา) ในเรื่อง............................... 

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

และมีเหตุให้พักราชการได้ตามข้อ  ๑๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ คือ

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

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

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

                  ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหาร งานบุคคลสว่นท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒   ขอ้ ๒๙  ของหลกัเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน

การลงโทษทางวินัย  ข้อ ๑๔  ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘ และมติ

ของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล ในการประชุมครั้งที่.................../.................เมื่อวันที่................เดือน
.....................พ.ศ...........จึงให้.....................(ระบุช่ือผู้ถูกสัง่พักราชการ)............................พักราชการเพื่อรอฟัง

ผลการสอบสวนพิจารณา 

         ทั้งนี้  ต้ังแต่วันที่...............................................................................เป็นต้นไป 

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

                  (ลงชื่อ) 

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

                ...........................ตําแหน่ง..................... 

 

หมายเหต ุ ๑. การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุ  ช่ือตัว  ช่ือสกุล  ตําแหน่งในการบริหารงาน  และ 

                  ตําแหน่งในสายงาน 

       ๒. การระบุเรื่องที่ถูกต้ังกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําความผิด 

                 อาญา ถ้ามีหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง 

      ๓. การระบุเหตุการณ์การพักราชการตามข้อ ๑๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจาก 

                 ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  ถ้ามีหลายเหตุให้ระบุทุกเหตุ 

 
 

 



 

แบบ พอก. ๒ 

 

คําสั่ง....(ระบชุื่อองค์การบรหิารส่วนตําบล) 

ที่...../.....(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตาํบลออกจากราชการไว้ก่อน 

 

 

           ด้วย......(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน)....พนักงานส่วนตําบล..............................

ตําแหน่ง...................................ระดับ......................สังกัด..............................รับเงินเดือนในอันดับ..............ขั้น

.............................บาท มีกรณี...................................................(ถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจน

ถูกต้ังกรรมการสอบสวน หรอืถูกฟ้องคดีอาญา)  ในเรื่อง................................................................................... 

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

......................................................และมีเหตุให้พักราชการได้ตามข้อ ๑๔  ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ

ให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ คือ

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

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

...................................................และได้พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีที่เป็น

เหตุให้สั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 

           ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรฐาน  ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๕ วรรคท้าย  แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของหลกัเกณฑแ์ละเงื่อนไขในการ

สอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ขอ้ ๑๙ ของหลกัเกณฑ์และเงื่อนไขในการใหอ้อกจากราชการ พ.ศ. 

๒๕๕๘ และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล ในการประชุมครั้งที่......../...........เมื่อวันที่

.........................เดือน.........................พ.ศ................จึงให้......................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งใหอ้อกจากราชการไว้

ก่อน).....เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพจิารณา 

                     ทั้งนี้  ต้ังแต่......................................................................เป็นต้นไป 

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

          (ลงชื่อ) 

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

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

 

หมายเหต ุ ๑. การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุ ช่ือตัว ช่ือสกุล ตําแหน่งในการบริหารงาน และ 

                  ตําแหน่งในสายงาน 

      ๒. การระบเุรื่องถูกต้ังกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา ถ้ามีหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง 

       ๓. การระบเุหตุการณ์พักราชการตามข้อ ๑๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจาก
ราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘ ถ้ามีเหตุให้ระบุทุกเหตุ 

 



 

                                                                                                     แบบ พอก. ๓ 

(ให้กลับโดยไม่มีความผิด) 

 

 
คําสั่ง....(ระบชุื่อองค์การบรหิารส่วนตําบล) 

ที่....../......(เลข  พ.ศ.) 

เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตาํบล 

(กลับเข้าปฏิบติัหน้าทีร่าชการหรือกลบัเขา้รับราชการ) 

 

 

  

        ตามคําสั่ง..............................................ที่........./...........วันที่...............พ.ศ..............สั่งให้..........

(ระบุช่ือผู้ถูกสัง่พักราชการหรือผู้ถกูสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน)......................................พนักงานส่วนตําบล

...............................................................................ตําแหน่ง...................................................ระดับ.................

สังกัด....................................................................รับเงินเดือนในอันดับ...............ขั้น................................บาท 

พักราชการหรืออกจากราชการไว้ก่อนตั้งแต่.............................................................เป็นต้นไป  นั้น 

         บัดนี้  ผลการสอบสวนพิจารณารากฎว่า.........................................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการ

หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน) มิได้กระทําผิดวินัยและไม่มีกรณทีี่จะต้องออกจากราชการ 

         ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร งานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 

การลงโทษทางวินัย  พ.ศ. ๒๕๕๘  ข้อ ๒๒ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. 

๒๕๕๘  และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล ในการประชุมครั้งที่.........../.....................เมื่อวันที่

..................เดือน..........................พ.ศ..........จึงให้.................................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่ง

ให้ออกจากราชการไว้ก่อน).......................................กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ (หรอืกลับเข้ารับราชการ) 

ในตําแหน่ง..................ระดับ.............สังกัด...............................................ตําแหน่งเลขที่

.........................................โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ............................ขั้น.........................บาท 

         ทั้งนี้  ต้ังแต่.........................................................................เป็นต้นไป 

     สั่ง  ณ วันที.่.........................................................พ.ศ................... 

 

    (ลงชื่อ) 

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

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

 

หมายเหต ุ ๑.  การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุช่ือตัว  ช่ือสกุล  ตําแหน่งในการบริหารงาน  และ 
                   ตําแหน่งในสายงาน 

       ๒.  ข้อความใดที่มิได้ใชใ้หตั้ดออก 



 

   แบบ พอก. ๔ 

(ให้กลับโดยมคีวามผิด) 

 

คําสั่ง....(ระบชุื่อองค์การบรหิารส่วนตําบล) 
ที่....../......(เลข  พ.ศ.) 

เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตาํบล 

(กลับเข้าปฏิบติัหน้าทีร่าชการหรือกลบัเขา้รับราชการ) 

 

        ตามคําสัง่........................................................ที่........../..............วันที่................พ.ศ...................

สั่งให้.................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งใหอ้อกจากราชการไวก่้อน).............พนักงานส่วนตําบล

................................................ตําแหน่ง.....................................ระดับ..................สังกัด....................................

รับเงินเดือนในอันดับ..................ขั้น................บาท พักราชการหรือออกจากราชการไว้ก่อนตั้งแต่....................

เดือน...............................................พ.ศ...............................เป็นต้นไป  นั้น 

        บัดนี้   ผลการสอบสวนพิจารณาปรากฏว่า.................(ระบุช่ือผู้ถูกสัง่พักราชการหรือถูกสั่งให้

ออกจากราชการไว้ก่อน)...............กระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงและไมม่ีกรณีที่จะต้องออกจากราชการ 

        ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหาร งานบุคคลสว่นท้องถิ่น   พ.ศ. ๒๕๔๒  ขอ้ ๒๙ ของหลกัเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 

การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  ข้อ ๒๒  ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. 

๒๕๕๘ และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล ในการประชุมครั้งที่
.............../................................................. 

เมื่อวันที่.................เดือน..........................พ.ศ............จึงให้......................................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการ

หรือผู้ถูกสั่งใหอ้อกจากราชการไว้ก่อน).................................................................กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ   

(หรือกลับเข้ารบัราชการ) ในตําแหน่ง................................................................................................................ 

ระดับ..................................สังกัด..................................ตําแน่งเลขที่...............................โดยให้ได้รับเงินเดือน

ในอันดับ..........................................ขั้น............................................บาท 

         ทั้งนี้  ต้ังแต่...................................................................................เป็นต้นไป 

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

 

                                    (ลงชื่อ) 

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

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

 

หมายเหต ุ ๑. การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุตัว ช่ือสกุล ตําแหน่งในการบริหารงาน และ 

                  ตําแหน่งในสายงาน 
      ๒. ข้อความใดที่มิได้ใช้ให้ตัดออก 

 



 

แบบ ลก. ๑ 

 

 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

                    เขยีนที่............................................................. 

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

 

เรื่อง   ขอลาออกจากราชการ 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตําบล (ระบุช่ือองค์การบริหารส่วนตําบล) 

        ด้วยข้าพเจ้า....................................................................ได้เริ่มรับราชการเมื่อวันที่.....................

เดือน....................................พ.ศ.......................สังกัด............(ช่ือหน่วยงานที่บรรจุครั้งแรก)................ปัจจุบัน

ดํารงตําแหน่ง.......................ระดับ..............................ส่วน/กอง/สํานัก............................................................ 

องค์การบริหารส่วนตําบล......................................อําเภอ..................................จังหวัด...............................

ได้รับเงินเดือนอันดับ..........................ขั้น...............................................บาท มีความประสงค์ขอลาออกจาก

ราชการเนื่องจาก.......................................................................................................................... 

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

 

     ขอแสดงความนับถือ 
 

 

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

                                         (..........................................................) 

หมายเหต ุ ตามหลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

   ๑.  ให้ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลโดยให้ย่ืนล่วงหน้าก่อน 

        วันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน เว้นแต่ในกรณีทีม่ีเหตุผลความจําเป็นพิเศษ หรือกรณ ี

        ลาออกเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง 

   ๒.  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล จะอนุญาตให้ย่ืนใบลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อย 

        กว่า ๓๐ วันก็ได้ โดยให้มีคําสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก 

   ๓.  ถ้าย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน  โดยไม่ได้รับ 

        อนญุาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบล หรือยื่นหนังสือขอลาออก 

        จากราชการโดยมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกําหนด ๓๐ วัน นบัแต่วันยื่น 

        เป็นวันขอลาออก 

   ๔.  ในกรณลีาออกเพราะป่วย  ให้แนบใบรับรองแพทย์เสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 
 



แบบ ลก. ๒ 

 

 

แบบถอนหนงัสือขอลาออกจากราชการ 

 
                      เขียนที่............................................................. 

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

 

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบล (ระบุช่ือองค์การบริหารสว่นตําบล) 

อ้างถึง หนังสือขอลาออกจากราชการ ลงวันที่............เดือน.....................................พ.ศ................................ 

         ตามท่ีขา้พเจ้า.............................................ได้เริ่มรับราชการเมื่อวันที่........................................

เดือน.......................................................พ.ศ.......................สังกัด......................(ช่ือหน่วยงานที่บรรจุครั้งแรก) 

..............ปัจจุบันดํารงตําแหน่ง............................................................................ระดับ...................................... 

ส่วน/กอง/สํานัก.............................................องค์การบริหารส่วนตําบล......................................อําเภอ

......................................จังหวัด..................................................ได้รับเงินเดือนอันดับ.....................ขั้น

.........................บาท ได้ย่ืนความประสงค์ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก....................................................

นั้น 

         บัดนี้ ขา้พเจ้า.............................................................................................มีความประสงค์ถอน

หนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก. ๑) ที่ได้ย่ืนไว้ดังกล่าวแล้ว  เนื่องจาก.........................................................
(เหตุผลประกอบ)................................................................................................... 

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                (.............................................................) 

หมายเหต ุ ตามหลักเกณฑแ์ละเงื่อนใขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

    ๑.  ให้ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๒) ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ก่อนครบ 

                  กําหนดเวลาที่ยับย้ัง/ก่อนมีคําสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ/ก่อนวันครบกําหนด ๓๐ วัน  

                   แล้วแต่กรณ ี

    ๒.  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลท่ีได้รับแบบขอถอนหนังสือลาออกจากราชการ  (ลก.๒)  

                  ดําเนินการเพิกถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๑) โดยไม่ชักช้า 

    ๓.  การถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ เมื่อได้ย่ืนตามระเบียบงานสารบรรณแลว้ ให้ถือว่าได้ 

                  ย่ืนต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลโดยชอบแล้ว ซึ่งเจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องดําเนินการ 

                  ต่อไปโดยไม่ชักช้า การจํากัดสิทธิในอันที่จะมิให้มีการถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ 
                  ดังกล่าว จะกระทํามิได้ 



 

แบบ ลก. ๓ 

 

 

คําสั่ง....(ระบชุื่อองค์การบรหิารส่วนตําบล) 
ที่.../.....(เลข  พ.ศ.) 

เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตาํบลลาออกจากราชการ  

 

 

 

           ด้วย...........(ระบุช่ือผู้ลาออกจากราชการ)..........พนักงานส่วนตําบล......................................

ตําเเหน่ง...................................................................................ระดับ........................องค์การบริหารส่วนตําบล

...........................................................อําเภอ.....................................................จังหวัด.....................................

รับเงินเดือนในอันดับ...................ขั้น....................บาท  ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก.................................. 

           ฉะนัน้ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๕ วรรคท้าย เเห่ง

พระราชบญัญติัระเบียบ บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วน

ตําบล  ในการประชุมครั้งที่........../..........เมื่อวันที่...............เดือน................................พ.ศ............จึงอนุญาต

ให้.......................................(ระบุช่ือผู้ลาออกจากราชการ).........................................................ลาออกจาก

ราชการเพื่อ............................. 

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

           ทั้งนี้  ต้ังเเต่วันที่....................................................................เป็นต้นไป 

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

 

                                                 (ลงชื่อ) 

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

                                                  .........................(ตําเเหน่ง)...................... 
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