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   ดวย .............. .. .............( ชื่อผูถูกกลาวหา )............. ........ พนักงานเทศบาล  ตําแห นง
...............................................ระดับ............... สังกัด...... ......... .......................... มีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิด
วินัยอยางรายแรง/หยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ /บกพรองในหนาท่ีราชการ /ประพฤติตน
ไมเหมาะสมกับตํา แหนงหนาท่ีราชการในเรื่อง .. ......... .......................................................................  
(เรื่องท่ีกลาวหา ถากลาวหาหลายเรื่องใหระบุทุกเรื่อง )................................................................................... 
    อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวน
ทองถ่ิน พ .ศ.๒๕๔๒  และความในขอ ๒๖ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัย และการรักษาวินัย  และการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ / ขอ ๗ ของมาตรฐานท่ัว ไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ จึง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือสอบสวนผูถูกกลาวหาในเรื่องดังกลาว ประกอบดวยบุคคลดังตอไปนี้ 
            ...........................................(ชื่อและตําแหนง).....................................เปนประธานกรรมการ 
            ...........................................(ชื่อและตําแหนง).....................................เปนกรรมการ 
                ฯลฯ                      ฯลฯ 
           ..................................................(ชื่อและตําแหนง).....................................เปนกรรมการและเลขานุการ
  ................. ........... ...... ........( ชื่อและตํา แหนง ).......................... ........... เปนผูชวยเลขนุการ 
  ท้ังนี้ ใหคณะกรรมการสอบสวนดําเนินการสอบสวนพิจารณาตามหมวด ๗ วาดวยการสอบสวน
พิจารณาของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย  พ.ศ. ๒๕๕๘ ใหแลว
เสร็จโดยเร็ว แลวเสนอสํานวนการสอบสวนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 
           อนึ่ง ถาคณะกรรมการสอบสวนเห็นวา กรณีมีมูลวาผูถูกกลาว หากระทําผิดวินัยอยางราย แรง/หยอน
ความสามารถในอันท่ีจะ ปฏิบัติหนาท่ีราชการ /บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตํา แหนง
หนาท่ีราชการ ในเรื่องอ่ืนนอกจากท่ีระบุไวในคําสั่งนี้ หรือในกรณีท่ีการสอบสวนพาดพิงไปถึง พนักงานเทศบาล
ผูอ่ืน และคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาในเบื้องตนแลวเห็นวาพนักงานเทศบาลผูนั้นมีสวนรวมกระทําการใน
เรื่องท่ีสอบสวนนั้นอยูดวยใหประธานกรรมการรายงานมาโดยเร็ว 
         สั่ง ณ วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ................ 
                 ...............(ลายมือชื่อ)................ผูสั่ง 
                     (..............................................) 

                                ตําแหนง 
หมายเหตุ ๑. การระบุชื่อและตําแหนงของประธาน กรรมการ กรรมการและเลขานุการ และผูชวยเลขานุการ    
               (ถามี) ใหระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในทางบริหารและตําแหนงในทางสายงาน ตลอดจนระดับ 
               ตําแหนง (ถามี) 
   ๒. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกกลาวหา ใหระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในทางบริหาร และ  
               ตําแหนงในสายงานตลอดจนระดับตําแหนง (ถามี) 
    ๓. ในกรณีจําเปนจะใหมีผูชวยเลขานุการก็ได 
   ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 



           แบบ สว. ๒ 
 

บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาตามขอ ๖๐ 
ของมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
เรื่อง การสอบสวน...(ชื่อผูถูกกลาวหา).............................ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง/ 
      หยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตน 
      ไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการ 

 
 
 
       วันท่ี...........เดือน............................พ.ศ............... 
     คณะกรรมการสอบสวน ตามคําสั่ง..........(ชื่อเทศบาล)................ท่ี............/...................เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี..............เดือน..................พ.ศ.............ไดแจงและอธิบายขอกลาวหาให........(ชื่อ
ผูถูกกลาวหา).........ผูถูกกลาวหาทราบ ดังนี้ 
       ................(อธิบายขอกลาวหาท่ีปรากฏตามเรื่องท่ีกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบวา ผูถูกกลาวหาได
กระทําการใด เม่ือใด อยางไร).............................................................................................................................. 
      ท้ังนี้  คณะกรรมการสอบสวนไดแจงใหผูถูกกลาวหาทราบแลววา ในการสอบสวนนี้ผูถูกกลาวหามี
สิทธิท่ีจะไดรับแจงสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา และมีสิทธิท่ีจะใหถอยคําหรือชี้แจงแกขอกลาวหา  
ตลอดจนอางพยานหลักฐาน หรือนําพยาน หลักฐาน มาสืบแกขอกลาวหาไดดวย 
 
  ......................(ลายมือชื่อ)................................................ประธานกรรมการ 
  (........................................................................................) 
  .......................ลายมือชื่อ.................................................กรรมการ 
  (.......................................................................................) 
                       ฯลฯ  
  ..........................(ลายมือชื่อ)...........................................กรรมการและเลขานุการ 
  (......................................................................................) 
      ขาพเจา.................(ชื่อผูถูกกลาวหา)...........ไดทราบขอกลาวหาและไดรับบันทึกนี้ ๑ ฉบับ ไวแลว 
เม่ือวันท่ี..................... เดือน........................................................พ.ศ..................... 
 
     .................(ลายมือชื่อ)...................ผูถูกกลาวหา 
     (.......................................................................) 
 
หมายเหตุ  ๑. ในกรณีเรียกผูถูกกลาวหามาเพ่ือแจงและอธิบายขอกลาวหา ตองมีกรรมการสอบสวนรวมแจง 
                  และอธิบายขอกลาวหาไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และให  
                  กรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อในบันทึก ท้ังนี้ ใหทําบันทึกตามแบบ สว.๒ นี้ เปน  ๒    
                  ฉบับ มอบใหผูถูกกลาวหา ๑ ฉบับ เก็บไวในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ และใหผูถูกกลาวหา 
                  ลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีรับทราบไวเปนหลักฐานดวย 
    ๒. ในกรณีสงบันทึกตามแบบ สว. ๒ ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับไปใหผูถูกกลาวหา ให 
                 กรรมการสอบสวนลงลายมือชื่อในบันทึกไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวน 
                 ท้ังหมด และใหทําบันทึกตามแบบ สว.๒ เปน ๓ ฉบับ เก็บไวในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ สง 
                 ใหผูถูกกลาวหา ๒ ฉบับ เพ่ือใหผูถูกกลาวหาเก็บไว ๑ ฉบับ และใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ 
 



๒ 
 
                 และวันเดือนปท่ีรับทราบสงกลับคืนมารวมไวในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ   
    ๓.  ในกรณีผูถูกกลาวหาใหถอยคํารับสภาพวาไดกระทําการตามท่ีถูกกลาวหา ใหคณะกรรมการ 
                 สอบสวนแจงใหผูถูกกลาวหาทราบวาการกระทําตามท่ีถูกกลาวหาดังกลาวเปนความผิดวินัยกรณี 
                 ใด หรือหยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือบกพรองในหนาท่ีราชการ หรือ 
                 ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการตามขอ ๗ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการให 
                 ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ อยางไร หากผูถูกกลาวหายังคงยืนยันตามท่ีรับสารภาพ ใหบันทึก 
                 ถอยคํารับสารภาพรวมท้ังเหตุผลในการรับสารภาพ (ถามี) และสาเหตุแหงการกระทําไวดวย 
             ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            แบบ สว. ๓ 
 

บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา 
ตามขอ ๖๑ ของมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
เรื่อง  การสอบสวน......(ชื่อผูถูกกลาวหา)......ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง/หยอนความสามารถ 
 ในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการ 

 
 

วันท่ี............เดือน........................พ.ศ................... 
 คณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่ง.............(ชื่อเทศบาล)..............ท่ี............./........................เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี.........เดือน..................พ.ศ...........ไดแจงและอธิบายขอกลาวหาให....................
(ชื่อผูถูกกลาวหา).......................ผูถูกกลาวหาทราบตามบันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาตามขอ ๖๑ ของ
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันท่ี..............เดือน
......................................พ.ศ...........นั้น 
 บัดนี้  คณะกรรมการสอบสวนไดรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับขอกลาวหาเสร็จแลว   จึงขอแจงขอ
กลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ ดังนี้ 
 ๑. ขอกลาวหา 
     ...................................(ขอกลาวหาซ่ึงปรากฏตามพยานหลักฐานวากรณีใดเปนความผิดวินัยตามขอ
ใด หรือหยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือบกพรองในหนาท่ีราชการ หรือประพฤติตนไม
เหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการตามขอ ๗ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
อยางไร).................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
.................................................................... 
 ๒. สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาวา 
     ...................................(สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาเทาท่ีมีใหทราบโดยระบุวัน เวลา  
สถานท่ี และการกระทําท่ีมีลักษณะเปนการสนับสนุนขอกลาวหา)..................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
 
         .........................................(ลายมือชื่อ)............ประธานกรรมการ 
    (.......................................................................) 
    ....................................(ลายมือชือ่).................กรรมการ 
    (.......................................................................) 

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

 
 
 
 



๒ 
 

 ขาพเจา..........(ชื่อผูถูกกลาวหา)...................ไดทราบขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอ
กลาวหา และไดรับบันทึกนี้ ๑ ฉบับ ไวแลว เม่ือวันท่ี..............เดือน.........................................พ.ศ...................... 
 

.................(ลายมือชื่อ).......................ผูถูกกลาวหา 
(.........................................................) 

 
หมายเหตุ ๑. การประชุมเพ่ือพิจารณาขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาตามขอ ๖๑  
                ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัย และการรักษาวินัยและการดําเนินทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ตองมี    
                 กรรมการสอบสวนมาประชุมไมนอยกวาสามคนและไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการ    
                 สอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อในบันทึกนี้ 
   ๒. ในกรณีเรียกผูถูกกลาวหามาเพ่ือแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาให 
                ทราบใหทําบันทึกตามแบบ สว.๓ นี้ เปน ๒ ฉบับ มอบใหผูถูกกลาวหา ๑ ฉบับ เก็บไวในสํานวน 
                การสอบสวน ๑ ฉบับ และใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีรับทราบไวเปนหลักฐาน 
                ดวย 
   ๓. ในกรณีสงบันทึกตามแบบ สว.๓ ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับใหผูถูกกลาวหา ใหทําบันทึก 
                ตามแบบ สว.๓ นี้ เปน ๓ ฉบับ เก็บไวในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ สงใหผูถูกกลาวหา ๒ ฉบับ    
                เพ่ือใหผูถูกกลาวหาเก็บไว ๑ ฉบับ และใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีรับทราบ 
                สงกลับคืนมารวมไวในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ 
   ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ สว. ๔ 
 

บันทึกถอยคําของผูถูกกลาวหา 
 

เรื่อง  การสอบสวน......(ชื่อผูถูกกลาวหา).....ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยรายแรง/หยอนความสามารถ 
ใหอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการ 

 
 

        สอบสวนท่ี............................................. 
      วันท่ี..............เดือน...............................พ.ศ........................ 

 
 ขาพเจา.........(ชื่อผูถูกกลาวหา)........อายุ.........ป  สัญชาติ............ศาสนา...........อาชีพ........................... 
ตําแหนง...........................................................สังกัด......................................อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี.............
ตรอก/ซอย....................................................ถนน.........................................แขวง/ตําบล.....................................
เขต/อําเภอ............................................................จังหวัด..................................................................................... 
 ขาพเจาไดทราบแลววา  ขาพเจาเปนผูถูกกลาวหาในเรื่อง..................(เรื่องท่ีกลาวหา)...........................
ตามคําสั่ง................(ชื่อเทศบาล).......ท่ี.........../............. เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน  ลงวันท่ี.........
เดือน...........................พ.ศ..............และขาพเจาขอใหถอยคําตามความสัตยจริง ดังตอไปนี้ 
         ................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.................................................................. 
 ขาพเจาขอรับรองวา คณะกรรมการสอบสวนมิไดกระทําการลอลวง ขูเข็ญ ใหสัญญาหรือกระทําการใด 
เพ่ือจูงใจใหขาพเจาใหถอยคําอยางใด ๆ  และขาพเจาไดฟงบันทึกถอยคําท่ีอานใหฟง/ไดอานบันทึกถอยคําเอง
แลว ขอรับรองวาเปนบันทึกถอยคําท่ีถูกตอง จึงลงลายมือชื่อไวตอหนาคณะกรรมการสอบสวน 
 
    ............................(ลายมือชื่อ)......................ผูถูกกลาวหา 
    (...................................................................) 
    .............................(ลายมือชื่อ).....................ผูบันทึกถอยคํา 
    (....................................................................) 
  
 ขาพเจาขอรับรองวา...............(ชื่อผูถูกกลาวหา)...............ไดใหถอยคําและลงลายมือชื่อตอหนาขาพเจา 
    .........................(ลายมือชื่อ)....................ประธานกรรมการ 
    (...............................................................) 
    ........................(ลายมือชื่อ)......................กรรมการ 
    (...............................................................) 
                ฯลฯ                     ฯลฯ 
    ........................(ลายมือชื่อ).......................กรรมการและเลขานุการ 
    (...............................................................) 
    ........................(ลายมือชื่อ).......................ผูชวยเลขานุการ 
    (................................................................) 
 
 



๒ 
 
หมายเหตุ ๑. ใหใชแบบ สว.๔ นี้ไดท้ังการบันทึกถอยคําของผูถูกกลาวหา ตามขอ ๖๐ วรรคสาม และวรรคสี่  
                 ขอ ๖๑ วรรคสาม และขอ ๖๖ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการ 
                 ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๒. ในกรณีผูถูกกลาวหาใหถอยคํารับสารภาพวาไดกระทําการตามท่ีถูกกลาวหา ใหบันทึกถอยคํารับ  
                 สารภาพรวมท้ังเหตุผลในการรับสารภาพ (ถามี) และสาเหตุแหงการกระทําไวดวย 
     ๓. การสอบปากคําผูถูกกลาวหาตองมีกรรมการสอบสวนรวมสอบสวนไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวน  
                 กรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อรับรองไวในบันทึก 
                 ถอยคํานั้นดวย 

   ๔. ถาผูบันทึกถอยคําเปนกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผูชวยเลขานุการใหผูบันทึก 
       ถอยคําลงลายมือชื่อท้ังในฐานะผูบันทึกถอยคําและผูรับรองการใหถอยคํา  
   ๕. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ สว. ๕ 
 

บันทึกถอยคําพยานของฝายกลาวหา/ฝายผูถูกกลาวหา 
 

เรื่อง การสอบสวน.......(ชื่อผูถูกกลาวหา)....ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง/หยอนความสามารถ 
ในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการ 

 
 
       สอบสวนท่ี......................................................... 
      วันท่ี................เดือน...............................พ.ศ................... 
     ขาพเจา....................(พยาน)......................อายุ...........ป    สัญชาต.ิ.............ศาสนา...................... 
อาชีพ..................(ระบุใหชัดเจนวาประกอบอาชีพอะไร ท่ีใด ถาเปนขาราชการใหระบุตําแหนงและสังกัดดวย) 
อยูบานเลขท่ี..........หมูท่ี............ตรอก/ซอย............................ถนน.................................................................... 
แขวง/ตําบล................................เขต/อําเภอ.....................................จังหวัด..................................................... 
     คณะกรรมการสอบสวนไดแจงใหขาพเจาทราบวา  ขาพเจาเปนพยานในเรื่อง............................... 
(ชื่อผูถูกกลาวหา)....................................ถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยรายแรง/หยอนความสามารถในอันท่ีจะ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการตามคําสั่ง
...................(ชื่อเทศบาล)................ท่ี........../..............เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี..........เดือน
.......................................พ.ศ......................... 
     ขาพเจาขอใหถอยคําตามความสัตยจริง ดังตอไปนี้ 
     .......................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
     ขาพเจาขอรับรองวา คณะกรรมการสอบสวนมิไดกระทําการลอลวง ขูเข็ญ ใหสัญญา  หรือกระทํา
การใด เพ่ือจูงใจใหขาพเจาใหถอยคําอยางใด ๆ และขาพเจาไดฟงบันทึกถอยคําท่ีอานใหฟง/ไดอานบันทึก
ถอยคําเองแลว ขอรับรองวาเปนบันทึกถอยคําท่ีถูกตอง จึงลงลายมือชื่อไวตอหนาคณะกรรมการสอบสวน 
 
     ....................................(ลายมือชื่อ)..........................พยาน 
     (...............................................................................) 
     ...................................(ลายมือชื่อ)..........................ผูบันทึกถอยคํา 
     (...............................................................................) 
 
     ขาพเจาขอรับรองวา....(ชื่อพยานใหถอยคํา)..........ไดใหถอยคําและลงลายมือชื่อตอหนาขาพเจา 
 
     ..............................(ลายมือชื่อ)...............................ประธานกรรมการ 
     (..............................................................................) 
     .............................(ลายมือชื่อ)................................กรรมการ 
     (..............................................................................) 
           ฯลฯ           ฯลฯ 
     .............................(ลายมือชื่อ)................................กรรมการและเลขานุการ 
     (..............................................................................) 
     .............................(ลายมือชื่อ)................................ผูชวยเลขานุการ 
     (..............................................................................) 
 



๒ 
 
หมายเหตุ ๑. ใหใชแบบ สว.๕ นี้ไดท้ังการบันทึกถอยคําของผูกลาวหาและบุคคลอ่ืนซ่ึงมาใหถอยคําเปนพยาน 
   ๒. การสอบปากคําพยานตองมีกรรมการสอบสวนรวมการสอบสวนไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวน 
                กรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อรับรองไวในบันทึก 
                ถอยคํานั้นดวย 
   ๓. ถาผูบันทึกถอยคําเปนกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผูชวยเลขานุการใหผูบันทึกถอยคํา  
                ลงลายมือชื่อท้ังในฐานะผูบันทึกถอยคําและผูรับรองการใหถอยคํา 
   ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ สว. ๖ 
 

รายงานการสอบสวน 
 

      วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ.............. 
เรื่อง  การสอบสวน.........(ชื่อผูถูกกลาวหา)...ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง/หยอนความสามารถ 
        ในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี 
        ราชการ 
เรียน  นายก.............(ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน)................ 
 
    ตามท่ีไดมีคําสั่ง.......(ชื่อเทศบาล)........ท่ี........./............เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี
..........เดือน..............................................พ.ศ............เพ่ือสอบสวน...............................(ชื่อผูถูก
กลาวหา).....................ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยอยางรายแรง/หยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการ ในเรื่อง..............
(เรื่องท่ีกลาวหา ถากลาวหาหลายเรื่องใหระบุทุกเรื่อง)..............................นั้น 
     ประธานกรรมการไดรับทราบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนดังกลาว  เม่ือวันท่ี ..............เดือน
........................................พ.ศ...........................และคณะกรรมการสอบสวนไดสอบสวนตามหมวด ๗ วาดวยการ
สอบสวนพิจารณาของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
เสร็จแลว จึงขอเสนอรายงานการสอบสวน ดังตอไปนี้ 
     ๑. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏข้ึนเนื่องจาก............................(มีผูรองเรียน หรือมีผูรายงานวาอยางไร ใน
กรณีท่ีไดมีการสืบสวนหรือสอบสวนไดความประการใด ใหระบุไวดวย)................................................................ 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
     ๒. คณะกรรมการสอบสวนไดแจงและอธิบายขอกลาวหาท่ีปรากฏตามเรื่องท่ีกลาวหาให.................
(ชื่อผูถูกกลาวหา).........................................ผูถูกกลาวหาทราบแลว   โดย.............................(แจงและอธิบายขอ
กลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบวา ไดกระทําการใด  เม่ือใด  อยางไร  และแจงโดยวิธีใด)...................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
      ๓. .........(ชื่อผูกลาวหา).........ผูถูกกลาวหาไดใหถอยคําในเบื้องตนวา...............................................  
(ใหถอยคําในเบื้องตนวาอยางไร  หรือไมไดใหถอยคําในเบื้องตน  ดวยเหตุผลอยางไร).......................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
      ๔. คณะกรรมการสอบสวนไดรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับขอกลาวหาแลวไดความวา
.......................(อธิบายวาไดความอยางไร ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนไมสอบสวนพยานใดตามขอ ๖๗  
หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตามขอ ๖๘ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย  และ
การดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ใหระบุพยานท่ีไมสอบสวนหรือพยานหลักฐานท่ีงดการสอบสวนนั้น  
พรอมท้ังเหตุผลไวดวย).......................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................... 



๒ 
 
      ๕. คณะกรรมการสอบสวนไดแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาให..... 
(ชื่อผูกลาวหา)...................................ผูถูกกลาวหาทราบ ตามบันทึกการแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐาน
ท่ีสนับสนุนขอกลาวหา ลงวันท่ี...............เดือน.......................พ.ศ...................โดย.................................(อธิบาย
วิธีการแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา).............................................................. 
      ๖. คณะกรรมการสอบสวนไดใหโอกาสผูถูกกลาวหาท่ีจะยื่นคําชี้แจงแกขอกลาวหาหรือขอให
ถอยคํา หรือขอนําสืบแกขอกลาวหาแลว...........(ชื่อผูถูกกลาวหา)...............ผูถูกกลาวหาไดชี้แจงแกขอกลาวหา/  
ใหถอยคํา/นําสืบแกขอกลาวหา.........................(รายละเอียดเก่ียวกับคําชี้แจงแกขอกลาวหา หรือการใหถอยคํา  
หรือการนําสืบแกขอกลาวหาวาอยางไร และในกรณีท่ีไมไดดําเนินการดังกลาวเนื่องจากเหตุผลอยางไร  และได
นําสืบขอกลาวหาโดยอางพยานหลักฐาน  ซ่ึงคณะกรรมการสอบสวนไดดําเนินการสอบสวนตามคําขอของผูถูก
กลาวหาไดความโดยสรุปวาอยางไร หรือไมไดมีการนําสืบแกขอกลาวหาดวยเหตุผลอยางไรในกรณีท่ีคณะกรรม 
การสอบสวนไมสอบสวนพยานใดตามขอ ๖๗ หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตามขอ ๖๘  ของมาตรฐาน
ท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ใหระบุพยานท่ีไมสอบสวนหรือ
พยานหลักฐานท่ีงดการสอบสวนพรอมท้ังเหตุผลไวดวย และในกรณีท่ีผูถูกกลาวหาใหถอยคํารับสารภาพ ใหบันทึก
เหตุผลในการรับสารภาพ  (ถามี)  ไวดวย..............................................................................................................  
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
      ๗. คณะกรรมการสอบสวนไดประชุมพิจารณาลงมติแลว  เห็นวา....................................................
(สรุปขอเท็จจริงท่ีไดจากการสอบสวน กําหนดประเด็น    และวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอ
กลาวหากับพยานหลักฐานท่ีหักลางขอกลาวหาวาจะรับฟงพยานหลักฐานใดไดหรือไม เพียงใด โดยอาศัยเหตุผล
อยางไร และผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยอยางไรหรือไม ถาผิดเปนความผิดวินัยกรณีใดตามขอใด และควรได 
รับโทษสถานใด หรือหยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ  หรือบกพรองในหนาท่ีราชการ หรือ
ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการตามขอ ๗ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราช 
การ พ.ศ. ๒๕๕๘ หรือไม อยางไร หรือมีเหตุผลอันควรสงสัยอยางยิ่งวาผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยอยางราย 
แรง แตการสอบสวนไมไดความแนชัดพอท่ีจะฟงลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการ ถาใหรับราชการตอไป
จะเปนการเสียหายแกราชการตามขอ ๘ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
หรือไม อยางไร) ................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
 
     คณะกรรมการสอบสวนจึงขอเสนอสํานวนการสอบสวนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
  
    ...................(ลงลายมือชื่อ)....................ประธานกรรมการ 
    (........................................................................................) 
    ...................(ลายมือชื่อ)........................กรรมการ 
    (.............................................................) 
           ฯลฯ      ฯลฯ 
    ...................(ลายมือชื่อ).........................กรรมการและเลขานุการ 
    (.............................................................) 



๓ 
 

หมายเหตุ ๑. การประชุมพิจารณาลงมติตามขอ ๗๕ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และ 
                 การดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ตองมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไมนอยกวาสามคนและ 
                 ไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลง 
                 ลายมือชื่อในบันทึกนี้ หากกรรมการสอบสวนคนใดมีความเห็นแยง ใหทําความเห็นแยงแนบไวกับ 
                 รายงานการสอบสวน 
    ๒. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
  
     
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ ลท. ๑ 
ครุฑ 

คําส่ัง....(ระบุช่ือเทศบาล) 
ท่ี......./.......(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  ลงโทษภาคทัณฑ 

 
 

   ดวย.....(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).......พนักงานเทศบาล.........................................ตําแหนง.................... 
...........................ระดับ............................สังกัด.......................ตําแหนงเลขท่ี................................รับเงินเดือนใน
อันดับ..............ข้ัน..........................................บาท ไดกระทําความผิดวินัยในกรณี...............................(ระบุกรณี
กระทําผิดโดยสรุป  ถามีหลายกรณีใหระบุทุกกรณี).............................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.......................................................................เปนการกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงฐาน...................................
ตามขอ.............................................ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทาง
วินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ สมควรไดรับโทษภาคทัณฑ 
    ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และขอ ๘๔ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงใหลงโทษภาคทัณฑ....................................(ระบุชื่อผูถูก
ลงโทษ)........................................ 
    หาก........(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)..............ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณตอคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

    ท้ังนี้  ตั้งแต.....................................................................พ.ศ...................เปนตนไป 
 
  สั่ง  ณ  วันท่ี.....................................................................................พ.ศ...................... 
    (ลงชื่อ)  
                (.............................ชื่อผูสั่ง........................................) 
                ...............................(ตําแหนง)..................................... 
 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท. ๑ นายกเทศมนตรี ลงโทษภาคทัณฑ ตามขอ ๘๔ ของมาตรฐานท่ัวไป 
                เก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกลงโทษ ใหระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในการบริหารงาน และ             
                ตําแหนงในสายงาน ถาผูถูกลงโทษเปนผูถูกสั่งใหประจําเทศบาล  ใหระบุฐานะ 
                ดังกลาวแทนตําแหนงและระดับ 
   ๓. การระบุขอความผิด ถาผิดหลายขอใหระบุทุกขอ ถาขอใดมีหลายวรรคใหระบุวรรคดวย  และให  
                ระบุตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
       หรือตามกฎหมายท่ีใชบังคับอยูในขณะกระทําผิด 
            ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 



           แบบ ลท. ๒ 
ครุฑ 

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

 
 

 
    ดวย..........(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)..พนักงานเทศบาล...................ตําแหนง........................................... 
ระดับ.........................สังกัด.................................ตําแหนงเลขท่ี.........................รับเงินเดือนในอันดับ..................
ข้ัน............................บาท ไดกระทําผิดวินัยในกรณี..................................................(ระบุกรณีกระทําผิดโดยสรุป  
ถามีหลายกรณีใหระบุทุกกรณี)............................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................เปนการกระทําผิดวินัย
อยางไมรายแรงฐาน.....................................................................................ตามขอ.......................................ของ
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  สมควรไดรับโทษตัด
เงินเดือน.................% เปนเวลา........................เดือน 

ฉะนั้น อาศัยอํานาจมาตรา  ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  ๒๕๔๒   และขอ ๘๔   ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงใหลงโทษลดข้ันเงินเดือน.................................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษและ
อัตราลงโทษ)............ข้ัน 
    หาก.........................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)........................ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณ
ตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

    ท้ังนี้  ตั้งแต...........................................................................พ.ศ...................เปนตนไป 

  สั่ง  ณ  วันท่ี................................................................พ.ศ......................... 
     (ลงชื่อ) 
               (.............................ชื่อผูสั่ง..........................) 
               ............................(ตําแหนง)........................ 
 
 
 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท.๒ นายกเทศมนตรี ลงโทษตัดเงินเดือน ตามขอ ๘๔ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัย 
                และการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกลงโทษ ใหระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในการบริหารงาน  และ 
                ตําแหนงในสายงาน ถาผูถูกลงโทษเปนผูสั่งใหประจําเทศบาล ใหระบุฐานะดังกลาวแทนตําแหนง 
                และระดับ 
   ๓. การระบุขอความผิด ถาผิดหลายขอใหระบุทุกขอ ถาขอใดมีหลายวรรคใหระบุวรรคดวย  และให  
                ระบุตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
                หรือตามกฎหมายท่ีใชบังคับอยูในขณะกระทําผิด 
   ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
        



           แบบ  ลท. ๓ 
ครุฑ 

คําส่ัง.......(ระบุช่ือเทศบาล) 
ท่ี........./.......(เลข  พ.ศ.) 

เรื่อง  ลงโทษลดข้ันเงินเดือน 
 
 

    ดวย.......(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).........พนักงานเทศบาล.........................ตําแหนง............................... 
...............................ระดับ.........................สังกัด.................................ตําแหนงเลขท่ี.........................รับเงินเดือน
ในอันดับ................ข้ัน..............................บาท ไดกระทําผิดวินัยในกรณี..............................................(ระบุกรณี
กระทําผิดโดยสรุป ถามีหลายกรณีใหระบุทุกกรณี)............................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
..........................เปนการกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงฐาน.................................................................................
ตามขอ..............ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.๒๕๕๘  
สมควรไดรับโทษลดข้ันเงินเดือน........................ข้ัน 
    ฉะนั้น อาศัยอํานาจมาตรา  ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  ๒๕๔๒   และขอ ๘๔   ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงใหลงโทษลดข้ันเงินเดือน.................................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษและ
อัตราลงโทษ)............ข้ัน 
    หาก..........(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).........ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณตอคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

    ท้ังนี้  ตั้งแต..................................................................พ.ศ........................เปนตนไป 

  สั่ง  ณ  วันท่ี...........................................................................พ.ศ................................ 
                  (ลงชื่อ) 
                 (................................ชื่อผูสั่ง...............................) 
                 ...............................(ตําแหนง)............................ 
 
หมายเหตุ  ๑. แบบ ลท. ๓ นายกเทศมนตรี ลงโทษลดข้ันเงินเดือน ตามขอ ๘๔ ของ 
                  มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๒. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกลงโทษ ใหระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในการบริหารงาน และ 
                 ตําแหนงในสายงาน ถาผูถูกลงโทษเปนผูถูกสั่งใหประจําเทศบาล ใหระบุฐานะ 
                 ดังกลาวแทนตําแหนงและระดับ 
    ๓. การระบุขอความผิด ถาผิดหลายขอใหระบุทุกขอ ถาขอใดมีหลายวรรคใหระบุวรรคดวย และให  
                 ระบุตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.  
                 ๒๕๕๘ หรือตามกฎหมายท่ีใชบังคับอยูในขณะกระทําผิด 
    ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ  ลท. ๔ 
ครุฑ 

คําส่ัง.....(ระบุช่ือเทศบาล) 
ท่ี...../..... (เลข พ.ศ.) 

เรื่อง  ลงโทษ....ออกจากราชการ 
 
 
 

      ดวย.........(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).....พนักงานเทศบาล..........................ตําแหนง................................. 
.........................ระดับ............................สังกัด..................ตําแหนงเลขท่ี.......................................รับเงินเดือนใน
อันดับ............ข้ัน.......................................บาท ไดกระทําผิดวินัยในกรณี..................................(ระบุกรณีกระทํา
ผิดโดยสรุป ถามีหลายกรณีใหระบุทุกกรณี)......................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.......................เปนการกระทําผิดวินัยอยางรายแรงฐาน........................................................................................
ตามขอ.............................ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 
๒๕๕๘ (หรือตามกฎหมายท่ีใชบังคับอยูในขณะกระทําผิด) และคณะกรรมการพนักงานเทศบาล .....................
(ระบุชื่อ)..................ในการประชุมครั้งท่ี......./......(เลข  พ.ศ.) เม่ือวันท่ี..............................พ.ศ......................ไดมี
มติใหลงโทษ.........(ระบุสถานโทษและชื่อผูถูกลงโทษ).........ออกจากราชการ 
      ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามมาตรา  ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒ และขอ ๘๕ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย 
และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงใหลงโทษ.............................................(ระบุสถานโทษและชื่อผูถูก
ลงโทษ).......ออกจากราชการ 
      หาก..........(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)...........ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณตอคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

      ท้ังนี้  ตั้งแต..........................................................พ.ศ.................เปนตนไป 

  สั่ง  ณ  วันท่ี......................................................................พ.ศ............................. 
        (ลงชื่อ) 
         (........................................ชื่อผูสั่ง.......................................) 
          ......................................(ตําแหนง)................................... 
 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท.๔ นายกเทศมนตรี ลงโทษปลดออกหรือไลออก ตามขอ ๘๕  ของ 
                 มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกลงโทษ ใหระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในการบริหารงาน  และ 
                ตําแหนงในสายงาน ถาผูถูกลงโทษเปนผูถูกสั่งใหประจําเทศบาล ถูกสั่งพัก 
                ราชการ หรือใหออกจากราชการไวกอนตามขอ ๒๙ ใหระบุฐานะดังกลาวไวดวย 
   ๓. การระบุขอความผิด ถาผิดหลายขอใหระบุทุกขอ ถาขอใดมีหลายวรรคใหระบุวรรคดวย และให  
                ระบุตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย (หรือ 
                กฎหมายท่ีใชอยูท่ีใชบังคับอยูในขณะกระทําผิด) 
   ๔. การกําหนดโทษถามีเหตุอันควรลดหยอนจะระบุไวในคําสั่งดวยก็ได 
   ๕. การสั่งใหคําสั่งมีผลบังคับตั้งแตวันใด ใหเปนไปตามหมวด ๕ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการให 
                ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๖. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 



           แบบ  ลท. ๕ 
ครุฑ 

คําส่ัง........(ระบุเรื่องเทศบาล) 
ท่ี......./.......(เลข พ.ศ.) 

เรื่อง  เพ่ิมโทษ/ลดโทษ/งดโทษ/ยกโทษ 
 
 

      ตามคําสั่ง.....(ระบุชื่อเทศบาล).............ท่ี......./...........ลงวันท่ี......................................................พ.ศ
..............................ลงโทษ..................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)........................................................พนักงานเทศบาล
...............................................ตําแหนง........................................................................ระดับ.......................สังกัด
..................................................................ตําแหนงเลขท่ี.....................รับเงินเดือนในอันดับ..........................ข้ัน
.........................................บาท ซ่ึงกระทําผิดวินัยในกรณี...............................(ระบุกรณีกระทําผิดโดยสรุป  ถามี
หลายกรณีใหระบุทุกกรณี) ................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
อันเปนการกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงฐาน......................................................................................................
ตามขอ................ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘
โดยใหลงโทษภาคทัณฑ/ตัดเงินเดือน....................% เปนเวลา..........เดือน/ลดข้ันเงินเดือน............................ข้ัน  
และไดรายงานการลงโทษตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล นั้น 
     ....................................(ระบุคณะกรรมการพนักงานเทศบาล)........................................................ 
................ไดพิจารณาแลวเห็นวา การลงโทษดังกลาวเปนการไมถูกตอง/เหมาะสม โดย......................................
(ระบุความเห็นโดยสรุป)......................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).......................สมควรไดรับการเพ่ิมโทษ/ลดโทษเปนลดข้ันเงินเดือน...........ข้ัน/ตัดเงินเดือน
...................% เปนเวลา..........เดือน/ภาคทัณฑ 
     ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒  และขอ ๘๗ วรรคหนึ่งและวรรคสี่ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการ
รักษาวินัย และการดําเนิน การทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงใหเพ่ิมโทษ/ลดโทษ.............(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).......
จาก...................(ระบุสถานโทษและอัตราโทษเดิม)...........................เปน.....................................(ระบุสถานโทษ
และอัตราโทษท่ีเพ่ิมหรือลด  และสําหรับกรณีลดข้ันเงินเดือนใหระบุดวยวา โดยใหลดจากรับเงินเดือนในอันดับ
ใด ข้ันใด เปนใหรับเงินเดือนในอันดับใด ข้ันใด)........................ 
       หาก......................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)...................ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณตอ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

       ท้ังนี้ ตั้งแต...........................................................................................เปนตนไป 

  สั่ง  ณ  วันท่ี......................................................................พ.ศ.................................. 
 
   (ลงชื่อ) 
             (.......................................ชื่อผูสั่ง.....................................) 
              .......................................(ตําแหนง)................................. 
 
 
 
 
 



๒ 
 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท. ๕ นายกเทศมนตรีเปลี่ยนแปลงคําสั่งตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ตามขอ  
                 ๘๗ วรรคสี่ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย  
                 พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๒. ถาเปนกรณีลงโทษตามขอ ๘๗ วรรคสี่ ท่ีไมใชเปนการเพ่ิมโทษ หรือลดโทษใหใช ลท.๑ แบบ  
                 ลท. ๒ หรือแบบ ลท. ๓ แลวแตกรณีโดยอนุโลม 
    ๓. คําสั่งงดโทษ หรือยกเวนโทษ ไมตองใชคําวา “ท้ังนี้ ตั้งแต...........................................เปนตนไป” 
    ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ ลท. ๖ 
 

ครุฑ 
คําส่ัง.....(ระบุช่ือเทศบาล) 
ท่ี....... /........(เลข  พ.ศ.) 

เรื่อง  ยกโทษ/งดโทษ/ลดโทษ/เพ่ิมโทษ 
 
 

     ตามคําสั่ง.....(ระบุชื่อเทศบาล).......................ท่ี............./..............ลงวันท่ี........................................ 
พ.ศ..............................ลงโทษ...............(ระบุโทษและอัตราโทษ)......แก................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)...............
พนักงานเทศบาล................................ตําแหนง..................................ระดับ................สังกัด.................................
ตําแหนงเลขท่ี.........................รับเงินเดือนในอันดับ...............................ข้ัน............................บาท  ซ่ึงกระทําผิด
วินัยในกรณี...........................................................(ระบุกรณีกระทําผิดโดยสรุป  ถามีหลายกรณีใหระบุทุกกรณี) 
.....................................................................................................อันเปนการกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงฐาน
....................................................................................................................................................ตามขอ..............
ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  นั้น 
        .............(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)........................ไดอุทธรณคําสั่งลงโทษดังกลาว  และคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล......................................ในการประชุมครั้งท่ี............................................/(เลข พ.ศ.) เม่ือวันท่ี
.........................................พ.ศ...................ไดพิจารณาอุทธรณแลว  เห็นวา...........................(ระบุความเห็นของ
คณะกรรมการพนักงานทศบาล)........................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
จึงมีมติให....................................(ระบุมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล)............................ 
       ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ .ศ. ๒๕๔๒ และขอ ๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับสิทธิอุทธรณ การพิจารณา
อุทธรณและการรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๘  จึงให....................................................................................... 

หาก......................( ระบุชื่อผูถูกลงโทษ )............. ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณตอ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

       ท้ังนี้  ตั้งแต..........................................................................................เปนตนไป 

   สั่ง  ณ  วันท่ี.....................................................พ.ศ......... 
  
     (ลงชื่อ) 
                (............................ชื่อผูสั่ง.................................) 
                 ...............................(ตําแหนง).......................... 
 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท. ๖ นายกเทศมนตรีเปลี่ยนแปลงคําสั่งตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  

ตามขอ ๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับสิทธิการอุทธรณ การพิจารณาอุทธรณและการรองทุกข   
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

   ๒. การเพ่ิมโทษหรือลดโทษใหระบุดวยวาเพ่ิมหรือลดจากสถานโทษและอัตราโทษใดเปนสถานโทษ 
                และอัตราโทษใดและสําหรับกรณีลดข้ันเงินเดือน  ใหระบุดวยวาใหลดจากรับเงินเดือนในอันดับใด  
                ข้ันใด เปนใหรับเงินเดือนในอันดับใด ข้ันใด 
   ๓. คําสั่งงดโทษ หรือยกโทษ ไมตองใชคําวา “ท้ังนี้ ตั้งแต.................................................เปนตนไป” 
   ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 



           เเบบ  ลท. ๗ 
ครุฑ 

คําส่ัง.....(ระบุช่ือเทศบาล) 
ท่ี......./.......(เลข  พ.ศ.) 

เรื่อง  ยกโทษ/งดโทษ/ลดโทษ/เพ่ิมโทษ 
และใหกลับเขารับราชการ 

 
 

      ตามคําสั่ง......(ระบุชื่อเทศบาล)................ท่ี........./..............ลงวันท่ี.........................................พ.ศ
.........................ลงโทษ......................(ระบุโทษและอัตราโทษ)..........แก...........(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)..................
พนักงานเทศบาล......................ตําแหนง.........................................ระดับ....................สังกัด.............................
ตําแหนงเลขท่ี.......................................รับเงินเดือนในอันดับ..............ข้ัน.........................บาท   ซ่ึงกระทําผิด
วินัยในกรณี.....................................(ระบุกรณีกระทําผิดโดยสรุป ถาหลายกรณีใหระบุทุกกรณี)......................... 
.............................................................................................................................................................................
อันเปนการกระทําผิดวินัยอยางรายแรงฐาน..............................................................................................ตามขอ
................ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ นั้น 
      ..............(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)........................ไดอุทธรณคําสั่งลงโทษดังกลาว  และคณะกรรรมการ
พนักงานเทศบาล..................................ในการประชุมครั้งท่ี............/...........(เลข  พ.ศ.) เม่ือวันท่ี..................พ.ศ
............ไดพิจารณาอุทธรณแลวเห็นวา...........................(ระบุมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล)....................... 
................................................................................ 
     ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และขอ ๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับสิทธิการอุทธรณ  การ
พิจารณาอุทธรณและการรองทุกข  พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงให................................................และให
....................................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)..............................กลับเขารับราชการในตําแหนง
..............................................................ระดับ................................สังกัด................................ตําแหนงเลขท่ี
..................................รับเงินเดือนในอันดับ....................................ข้ัน...................บาท 

หาก......................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).............ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณตอ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

      ท้ังนี้  ตั้งแต.............................................................................................เปนตนไป 

  สั่ง  ณ วันท่ี.............................................................พ.ศ............. 
 
     (ลงชื่อ) 
                (...............................ชื่อผูสั่ง...............................) 
                 ..............................(ตําแหนง)........................... 
 
หมายเหตุ ๑.  แบบ ลท. ๗ นายกเทศมนตรีเปลี่ยนแปลงคําสั่งตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ตามขอ 
                  ๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับสิทธิการอุทธรณ การพิจารณาอุทธรณและการรองทุกข พ.ศ.  
                  ๒๕๕๘ 
    ๒.  การเพ่ิมโทษหรือลดโทษใหระบุดวยวาเพ่ิมหรือลดจากสถานโทษและอัตราโทษใดเปนสถานโทษ 
                  และอัตราโทษใด สําหรับกรณีลดข้ันเงินเดือน ใหระบุดวยวาใหลดจากรับเงินเดือนในอันดับ 
                  ใด ข้ันใด เปนใหรับเงินเดือนในอันดับใด ข้ันใด 
    ๓.  คําสั่งงดโทษ หรือยกโทษ ไมตองใชคําวา  “ท้ังนี้   ตั้งแต........................................เปนตนไป” 
    ๔.  ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 



แบบ พอก. ๑ 
 

คําส่ัง...(ระบุช่ือเทศบาล) 
ท่ี....../.....(เลข พ.ศ.)  

เรื่อง  ใหพนักงานเทศบาลพักราชการ 
 

 
       ดวย......(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการ)......................................พนักงานเทศบาล.......................... 

........................................ตําแหนง....................ระดับ.....................สังกัด...................................รับเงินเดือนใน
อันดับ.........................................ข้ัน....................................บาท มีกรณี.........................................(ถูกกลาวหาวา
กระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญา) ในเรื่อง............................... 
........................................................................................................................................................................... 
และมีเหตุใหพักราชการไดตามขอ  ๑๔ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ คือ
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................     
                  ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒   ขอ ๒๙  ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย  และการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  ขอ ๑๔  ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งท่ี.................../.................เม่ือวันท่ี...........เดือน
.....................พ.ศ...........จึงให.....................(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการ)............................พักราชการเพ่ือรอฟง
ผลการสอบสวนพิจารณา 

         ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี...............................................................................เปนตนไป 

        สั่ง  ณ  วันท่ี............................................................พ.ศ............ 
                  (ลงชื่อ) 
                (..........................ชื่อผูสั่ง..........................) 
                ...........................ตําแหนง..................... 
 
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกสั่งใหระบุ  ชื่อตัว  ชื่อสกุล  ตําแหนงในการบริหารงาน  และ  
                  ตําแหนงในสายงาน 
       ๒. การระบุเรื่องท่ีถูกตั้งกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําความผิด  
                 อาญา ถามีหลายเรื่องใหระบุทุกเรื่อง 
      ๓. การระบุเหตุการณการพักราชการตามขอ ๑๔ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจาก 
                 ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  ถามีหลายเหตุใหระบุทุกเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ พอก. ๒ 
 

คําส่ัง....(ระบุช่ือเทศบาล) 
ท่ี...../.....(เลข พ.ศ.) 

เรื่อง  ใหพนักงานเทศบาลออกจากราชการไวกอน 
 

 
           ดวย......(ระบุชื่อผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน).......พนักงานเทศบาล............................
ตําแหนง...................................ระดับ......................สังกัด............................รับเงินเดือนในอันดับ..............ข้ัน
.............................บาท มีกรณี................................................(ถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูก
ตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญา)  ในเรื่อง................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
..................................................และมีเหตุใหพักราชการไดตามขอ ๑๔  ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออก
จากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ คือ..................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
...................................................และไดพิจารณาแลวเห็นวาการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีท่ีเปน
เหตุใหสั่งพักราชการนั้นจะไมแลวเสร็จโดยเร็ว 
          ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรฐาน  ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ขอ ๒๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และ
การดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ขอ ๑๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งท่ี......../...........เม่ือวันท่ี.........................เดือน
.........................พ.ศ................จึงให......................(ระบุชื่อผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน).....เพ่ือรอฟงผล
การสอบสวนพิจารณา 

                    ท้ังนี้  ตั้งแต.................................เปนตนไป 

          สั่ง  ณ  วันท่ี................................................................................พ.ศ.............. 
          (ลงชื่อ) 
              (................ชื่อผูสั่ง.............................) 
              .........................(ตําแหนง)............... 
 
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกสั่งใหระบุ ชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในการบริหารงาน และ  
                  ตําแหนงในสายงาน 
      ๒. การระบุเรื่องถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญา ถามีหลายเรื่องใหระบุทุกเรื่ อง 
       ๓. การระบุเหตุการณพักราชการตามขอ ๑๔ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ   
                  พ.ศ. ๒๕๕๘ ถามีเหตุใหระบุทุกเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                     แบบ พอก. ๓ 
(ใหกลับโดยไมมีความผิด) 

 
 

คําส่ัง....(ระบุช่ือเทศบาล) 
ท่ี....../......(เลข  พ.ศ.) 

เรื่อง  ใหพนักงานเทศบาล 
(กลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือกลับเขารับราชการ) 

 
 

  
        ตามคําสั่ง..............................................ท่ี........./...........วันท่ี...............พ.ศ......................สั่งให

..........(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการหรือผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน ).............................พนักงานเทศบาล

...............................................................................ตําแหนง...................................................ระดับ.................
สังกัด....................................................................รับเงินเดือนในอันดับ...............ข้ัน................................บาท 
พักราชการหรืออกจากราชการไวกอนตั้งแต.............................................................เปนตนไป  นั้น 
         บัดนี้  ผลการสอบสวนพิจารณารากฎวา.........................................(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการ
หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน) มิไดกระทําผิดวินัยและไมมีกรณีท่ีจะตองออกจากราชการ 
         ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลสวนทองถ่ิน พ .ศ. ๒๕๔๒ ขอ ๒๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการ
ดําเนินการทางวินัย  พ.ศ. ๒๕๕๘  ขอ ๒๒ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งท่ี.........../.....................เม่ือวันท่ี..............เดือน
..........................พ.ศ..........จึงให..........................(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการหรือผูถูกสั่งใหออกจากราชการไว
กอน)......................................กลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการ (หรือกลับเขารับราชการ) ในตําแหนง..................
ระดับ.............สังกัด...............................................ตําแหนงเลขท่ี......................................โดยใหไดรับเงินเดือน
ในอันดับ............................ข้ัน.........................บาท 

         ท้ังนี้  ตั้งแต.........................................................................เปนตนไป 

     สั่ง  ณ วันท่ี..........................................................พ.ศ................... 
 
 
    (ลงชื่อ) 
               (.................................ชื่อผูสั่ง..............................) 
               ......................................(ตําแหนง)........................ 
 
หมายเหตุ  ๑.  การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกสั่งใหระบุชื่อตัว  ชื่อสกุล  ตําแหนงในการบริหารงาน  และ  
                   ตําแหนงในสายงาน 
       ๒.  ขอความใดท่ีมิไดใชใหตัดออก 

  
 
 
 
 
 
 



   แบบ พอก. ๔ 
(ใหกลับโดยมีความผิด) 

 
คําส่ัง....(ระบุช่ือเทศบาล) 
ท่ี....../......(เลข  พ.ศ.) 

เรื่อง  ใหพนักงานเทศบาล 
(กลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือกลับเขารับราชการ) 

 
        ตามคําสั่ง........................................................ท่ี........../..............วันท่ี................พ.ศ...................
สั่งให.................(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการหรือผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน )................พนักงานเทศบาล
................................................ตําแหนง.....................................ระดับ..................สังกัด....................................
รับเงินเดือนในอันดับ..................ข้ัน................บาท พักราชการหรือออกจากราชการไวกอนตั้งแต....................
เดือน...............................................พ.ศ...............................เปนตนไป  นั้น 
        บัดนี้   ผลการสอบสวนพิจารณาปรากฏวา.................(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให
ออกจากราชการไวกอน)...............กระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงและไมมีกรณีท่ีจะตองออกจากราชการ  
        ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลสวนทองถ่ิน   พ.ศ. ๒๕๔๒  ขอ ๒๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย  และการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  ขอ ๒๒  ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งท่ี.............../..................................................... 
เม่ือวันท่ี.................เดือน..........................พ.ศ............จึงให......................................(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการ
หรือผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน).................................................................กลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการ   
(หรือกลับเขารับราชการ) ในตําแหนง................................................................................................................ 
ระดับ..................................สังกัด..................................ตําแนงเลขท่ี...............................โดยใหไดรับเงินเดือนใน
อันดับ..........................................ข้ัน............................................บาท 

         ท้ังนี้  ตั้งแต...................................................................................เปนตนไป 

        สั่ง  ณ  วันท่ี.........................................................พ.ศ.......................... 
 
                                    (ลงชื่อ) 
                                             (.........................ชื่อผูสั่ง........................) 
                                             .........................(ตําแหนง)..................... 
 
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกสั่งใหระบุตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในการบริหารงาน และ 
                  ตําแหนงในสายงาน 
      ๒. ขอความใดท่ีมิไดใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ลก. ๑ 
 
 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

                    เขียนท่ี............................................................. 
     วันท่ี...........................เดือน.............................พ.ศ............... 

 
เรื่อง   ขอลาออกจากราชการ 

เรียน   นายกเทศมนตรี (ระบุชื่อเทศบาล) 

        ดวยขาพเจา....................................................................ไดเริ่มรับราชการเม่ือวันท่ี.....................
เดือน....................................พ.ศ.......................สังกัด............(ชื่อหนวยงานท่ีบรรจุครั้งแรก)................ปจจุบัน
ดํารงตําแหนง.......................ระดับ..............................สวน/กอง/สํานัก............................................................ 
เทศบาล......................................อําเภอ..................................จังหวัด...............................ไดรับเงินเดือนอันดับ
..........................ข้ัน...............................................บาท มีความประสงคขอลาออกจากราชการเนื่องจาก
.......................................................................................................................... 

        จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแตวันท่ี............เดือน..............................พ.ศ................. 
 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                  (ลงชื่อ)........................................................... 
                                         (..........................................................) 
หมายเหตุ  ตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

   ๑.  ใหยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตอนายกเทศมนตรีโดยใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไม 
        นอยกวา ๓๐ วัน เวนแตในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปนพิเศษ หรือกรณีลาออกเพ่ือดํารง 
        ตําแหนงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
   ๒.  นายกเทศมนตรี จะอนุญาตใหยื่นใบลาออกลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา ๓๐ วันก็ได   
        โดยใหมีคําสั่งอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออก 
   ๓.  ถายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา ๓๐ วัน  โดยไมไดรับ 
        อนุญาตเปนลายลักษณอักษรจากนายกเทศมนตรี หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดย 
        มิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกําหนด ๓๐ วัน นับแตวันยื่นเปนวันขอลาออก 
   ๔.  ในกรณีลาออกเพราะปวย  ใหแนบใบรับรองแพทยเสนอไปดวยวาปวยเปนโรคอะไร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ลก. ๒ 
 
 
 

แบบถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

                      เขียนท่ี............................................................. 
                                          วันท่ี.............................เดือน.......................................พ.ศ........................ 

 

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน นายกเทศมนตรี (ระบุชื่อเทศบาล) 

อางถึง หนังสือขอลาออกจากราชการ ลงวันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ................................ 

         ตามท่ีขาพเจา.............................................ไดเริ่มรับราชการเม่ือวันท่ี........................................
เดือน.......................................................พ.ศ.......................สังกัด......................(ชื่อหนวยงานท่ีบรรจุครั้งแรก) 
..............ปจจุบันดํารงตําแหนง............................................................................ระดับ...................................... 
สวน/กอง/สํานัก.............................................เทศบาล......................................อําเภอ......................................
จังหวัด..................................................ไดรับเงินเดือนอันดับ.....................ข้ัน.........................บาท ไดยื่นความ
ประสงคขอลาออกจากราชการเนื่องจาก....................................................นั้น 
         บัดนี้ ขาพเจา.............................................................................................มีความประสงคถอน
หนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก. ๑) ท่ีไดยื่นไวดังกลาวแลว  เนื่องจาก.........................................................
(เหตุผลประกอบ)................................................................................................... 

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
                                              (ลงชื่อ)............................................................ 
                (.............................................................) 
 
หมายเหตุ  ตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๑.  ใหยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๒) ตอนายกเทศมนตรี กอนครบกําหนดเวลาท่ี 
                  ยับยั้ง/กอนมีคําสั่งอนุญาตใหลาออกจากราชการ/กอนวันครบกําหนด ๓๐ วัน แลวแตกรณี 
    ๒.  ใหนายกเทศมนตรีท่ีไดรับแบบขอถอนหนังสือลาออกจากราชการ  (ลก.๒) ดําเนินการเพิก 
                  ถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๑) โดยไมชักชา 
    ๓.  การถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ เม่ือไดยื่นตามระเบียบงานสารบรรณแลว ใหถือวาได 
                  ยื่นตอนายกเทศมนตรีโดยชอบแลว ซ่ึงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตองดําเนินการตอไปโดยไมชักชา  
                  การจํากัดสิทธิในอันท่ีจะมิใหมีการถอนหนังสือขอลาออกจากราชการดังกลาว  จะกระทํามิได  
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ลก. ๓ 
 

 
คําส่ัง....(ระบุช่ือเทศบาล) 

ท่ี.../.....(เลข  พ.ศ.) 
เรื่อง  ใหพนักงานเทศบาลลาออกจากราชการ  

 
 

 
           ดวย...........(ระบุชื่อผูลาออกจากราชการ)..............พนักงานเทศบาล......................................
ตําเเหนง.....................................................ระดับ................เทศบาล..................................................................
อําเภอ.....................................................จังหวัด.....................................รับเงินเดือนในอันดับ.........................ข้ัน
.......................บาท  ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก............................................ 
           ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓ เเหงพระราชบัญญัตริะเบียบ 
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  ในการประชุมครั้งท่ี
........../..........เม่ือวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ............จึงอนุญาตให..................................(ระบุ
ชื่อผูลาออกจากราชการ)..................................................................ลาออกจากราชการเพ่ือ............................. 
........................................................................................................................................................................... 

           ท้ังนี้  ตั้งเเตวันท่ี............................................................เปนตนไป 
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