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           แบบ สว. ๑ 
 

ครุฑ 
คําส่ัง...(ช่ือเทศบาล) 

ท่ี........./ ......... (เลขปพุทธศักราช) 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 
 
   ดวย .............. .. .............( ชื่อผูถูกกลาวหา )............. ........ พนักงานเทศบาล  ตําแห นง
...............................................ระดับ............... สังกัด...... ......... .......................... มีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิด
วินัยอยางรายแรง/หยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ /บกพรองในหนาท่ีราชการ /ประพฤติตน
ไมเหมาะสมกับตํา แหนงหนาท่ีราชการในเรื่อง .. ......... .......................................................................  
(เรื่องท่ีกลาวหา ถากลาวหาหลายเรื่องใหระบุทุกเรื่อง )................................................................................... 
    อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวน
ทองถ่ิน พ .ศ.๒๕๔๒  และความในขอ ๒๖ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัย และการรักษาวินัย  และการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ / ขอ ๗ ของมาตรฐานท่ัว ไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ จึง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือสอบสวนผูถูกกลาวหาในเรื่องดังกลาว ประกอบดวยบุคคลดังตอไปนี้ 
            ...........................................(ชื่อและตําแหนง).....................................เปนประธานกรรมการ 
            ...........................................(ชื่อและตําแหนง).....................................เปนกรรมการ 
                ฯลฯ                      ฯลฯ 
           ..................................................(ชื่อและตําแหนง).....................................เปนกรรมการและเลขานุการ
  ................. ........... ...... ........( ชื่อและตํา แหนง ).......................... ........... เปนผูชวยเลขนุการ 
  ท้ังนี้ ใหคณะกรรมการสอบสวนดําเนินการสอบสวนพิจารณาตามหมวด ๗ วาดวยการสอบสวน
พิจารณาของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย  พ.ศ. ๒๕๕๘ ใหแลว
เสร็จโดยเร็ว แลวเสนอสํานวนการสอบสวนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 
           อนึ่ง ถาคณะกรรมการสอบสวนเห็นวา กรณีมีมูลวาผูถูกกลาว หากระทําผิดวินัยอยางราย แรง/หยอน
ความสามารถในอันท่ีจะ ปฏิบัติหนาท่ีราชการ /บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตํา แหนง
หนาท่ีราชการ ในเรื่องอ่ืนนอกจากท่ีระบุไวในคําสั่งนี้ หรือในกรณีท่ีการสอบสวนพาดพิงไปถึง พนักงานเทศบาล
ผูอ่ืน และคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาในเบื้องตนแลวเห็นวาพนักงานเทศบาลผูนั้นมีสวนรวมกระทําการใน
เรื่องท่ีสอบสวนนั้นอยูดวยใหประธานกรรมการรายงานมาโดยเร็ว 
         สั่ง ณ วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ................ 
                 ...............(ลายมือชื่อ)................ผูสั่ง 
                     (..............................................) 

                                ตําแหนง 
หมายเหตุ ๑. การระบุชื่อและตําแหนงของประธาน กรรมการ กรรมการและเลขานุการ และผูชวยเลขานุการ    
               (ถามี) ใหระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในทางบริหารและตําแหนงในทางสายงาน ตลอดจนระดับ 
               ตําแหนง (ถามี) 
   ๒. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกกลาวหา ใหระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในทางบริหาร และ  
               ตําแหนงในสายงานตลอดจนระดับตําแหนง (ถามี) 
    ๓. ในกรณีจําเปนจะใหมีผูชวยเลขานุการก็ได 
   ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 



           แบบ สว. ๒ 
 

บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาตามขอ ๖๐ 
ของมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
เรื่อง การสอบสวน...(ชื่อผูถูกกลาวหา).............................ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง/ 
      หยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตน 
      ไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการ 

 
 
 
       วันท่ี...........เดือน............................พ.ศ............... 
     คณะกรรมการสอบสวน ตามคําสั่ง..........(ชื่อเทศบาล)................ท่ี............/...................เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี..............เดือน..................พ.ศ.............ไดแจงและอธิบายขอกลาวหาให........(ชื่อ
ผูถูกกลาวหา).........ผูถูกกลาวหาทราบ ดังนี้ 
       ................(อธิบายขอกลาวหาท่ีปรากฏตามเรื่องท่ีกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบวา ผูถูกกลาวหาได
กระทําการใด เม่ือใด อยางไร).............................................................................................................................. 
      ท้ังนี้  คณะกรรมการสอบสวนไดแจงใหผูถูกกลาวหาทราบแลววา ในการสอบสวนนี้ผูถูกกลาวหามี
สิทธิท่ีจะไดรับแจงสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา และมีสิทธิท่ีจะใหถอยคําหรือชี้แจงแกขอกลาวหา  
ตลอดจนอางพยานหลักฐาน หรือนําพยาน หลักฐาน มาสืบแกขอกลาวหาไดดวย 
 
  ......................(ลายมือชื่อ)................................................ประธานกรรมการ 
  (........................................................................................) 
  .......................ลายมือชื่อ.................................................กรรมการ 
  (.......................................................................................) 
                       ฯลฯ  
  ..........................(ลายมือชื่อ)...........................................กรรมการและเลขานุการ 
  (......................................................................................) 
      ขาพเจา.................(ชื่อผูถูกกลาวหา)...........ไดทราบขอกลาวหาและไดรับบันทึกนี้ ๑ ฉบับ ไวแลว 
เม่ือวันท่ี..................... เดือน........................................................พ.ศ..................... 
 
     .................(ลายมือชื่อ)...................ผูถูกกลาวหา 
     (.......................................................................) 
 
หมายเหตุ  ๑. ในกรณีเรียกผูถูกกลาวหามาเพ่ือแจงและอธิบายขอกลาวหา ตองมีกรรมการสอบสวนรวมแจง 
                  และอธิบายขอกลาวหาไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และให  
                  กรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อในบันทึก ท้ังนี้ ใหทําบันทึกตามแบบ สว.๒ นี้ เปน  ๒    
                  ฉบับ มอบใหผูถูกกลาวหา ๑ ฉบับ เก็บไวในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ และใหผูถูกกลาวหา 
                  ลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีรับทราบไวเปนหลักฐานดวย 
    ๒. ในกรณีสงบันทึกตามแบบ สว. ๒ ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับไปใหผูถูกกลาวหา ให 
                 กรรมการสอบสวนลงลายมือชื่อในบันทึกไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวน 
                 ท้ังหมด และใหทําบันทึกตามแบบ สว.๒ เปน ๓ ฉบับ เก็บไวในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ สง 
                 ใหผูถูกกลาวหา ๒ ฉบับ เพ่ือใหผูถูกกลาวหาเก็บไว ๑ ฉบับ และใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ 
 



๒ 
 
                 และวันเดือนปท่ีรับทราบสงกลับคืนมารวมไวในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ   
    ๓.  ในกรณีผูถูกกลาวหาใหถอยคํารับสภาพวาไดกระทําการตามท่ีถูกกลาวหา ใหคณะกรรมการ 
                 สอบสวนแจงใหผูถูกกลาวหาทราบวาการกระทําตามท่ีถูกกลาวหาดังกลาวเปนความผิดวินัยกรณี 
                 ใด หรือหยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือบกพรองในหนาท่ีราชการ หรือ 
                 ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการตามขอ ๗ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการให 
                 ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ อยางไร หากผูถูกกลาวหายังคงยืนยันตามท่ีรับสารภาพ ใหบันทึก 
                 ถอยคํารับสารภาพรวมท้ังเหตุผลในการรับสารภาพ (ถามี) และสาเหตุแหงการกระทําไวดวย 
             ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            แบบ สว. ๓ 
 

บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา 
ตามขอ ๖๑ ของมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
เรื่อง  การสอบสวน......(ชื่อผูถูกกลาวหา)......ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง/หยอนความสามารถ 
 ในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการ 

 
 

วันท่ี............เดือน........................พ.ศ................... 
 คณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่ง.............(ชื่อเทศบาล)..............ท่ี............./........................เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี.........เดือน..................พ.ศ...........ไดแจงและอธิบายขอกลาวหาให....................
(ชื่อผูถูกกลาวหา).......................ผูถูกกลาวหาทราบตามบันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาตามขอ ๖๑ ของ
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันท่ี..............เดือน
......................................พ.ศ...........นั้น 
 บัดนี้  คณะกรรมการสอบสวนไดรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับขอกลาวหาเสร็จแลว   จึงขอแจงขอ
กลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ ดังนี้ 
 ๑. ขอกลาวหา 
     ...................................(ขอกลาวหาซ่ึงปรากฏตามพยานหลักฐานวากรณีใดเปนความผิดวินัยตามขอ
ใด หรือหยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือบกพรองในหนาท่ีราชการ หรือประพฤติตนไม
เหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการตามขอ ๗ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
อยางไร).................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
.................................................................... 
 ๒. สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาวา 
     ...................................(สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาเทาท่ีมีใหทราบโดยระบุวัน เวลา  
สถานท่ี และการกระทําท่ีมีลักษณะเปนการสนับสนุนขอกลาวหา)..................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
 
         .........................................(ลายมือชื่อ)............ประธานกรรมการ 
    (.......................................................................) 
    ....................................(ลายมือชือ่).................กรรมการ 
    (.......................................................................) 

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

 
 
 
 



๒ 
 

 ขาพเจา..........(ชื่อผูถูกกลาวหา)...................ไดทราบขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอ
กลาวหา และไดรับบันทึกนี้ ๑ ฉบับ ไวแลว เม่ือวันท่ี..............เดือน.........................................พ.ศ...................... 
 

.................(ลายมือชื่อ).......................ผูถูกกลาวหา 
(.........................................................) 

 
หมายเหตุ ๑. การประชุมเพ่ือพิจารณาขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาตามขอ ๖๑  
                ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัย และการรักษาวินัยและการดําเนินทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ตองมี    
                 กรรมการสอบสวนมาประชุมไมนอยกวาสามคนและไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการ    
                 สอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อในบันทึกนี้ 
   ๒. ในกรณีเรียกผูถูกกลาวหามาเพ่ือแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาให 
                ทราบใหทําบันทึกตามแบบ สว.๓ นี้ เปน ๒ ฉบับ มอบใหผูถูกกลาวหา ๑ ฉบับ เก็บไวในสํานวน 
                การสอบสวน ๑ ฉบับ และใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีรับทราบไวเปนหลักฐาน 
                ดวย 
   ๓. ในกรณีสงบันทึกตามแบบ สว.๓ ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับใหผูถูกกลาวหา ใหทําบันทึก 
                ตามแบบ สว.๓ นี้ เปน ๓ ฉบับ เก็บไวในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ สงใหผูถูกกลาวหา ๒ ฉบับ    
                เพ่ือใหผูถูกกลาวหาเก็บไว ๑ ฉบับ และใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีรับทราบ 
                สงกลับคืนมารวมไวในสํานวนการสอบสวน ๑ ฉบับ 
   ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ สว. ๔ 
 

บันทึกถอยคําของผูถูกกลาวหา 
 

เรื่อง  การสอบสวน......(ชื่อผูถูกกลาวหา).....ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยรายแรง/หยอนความสามารถ 
ใหอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการ 

 
 

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

 
 ขาพเจา.........(ชื่อผูถูกกลาวหา)........อายุ.........ป  สัญชาติ............ศาสนา...........อาชีพ........................... 
ตําแหนง...........................................................สังกัด......................................อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี.............
ตรอก/ซอย....................................................ถนน.........................................แขวง/ตําบล.....................................
เขต/อําเภอ............................................................จังหวัด..................................................................................... 
 ขาพเจาไดทราบแลววา  ขาพเจาเปนผูถูกกลาวหาในเรื่อง..................(เรื่องท่ีกลาวหา)...........................
ตามคําสั่ง................(ชื่อเทศบาล).......ท่ี.........../............. เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน  ลงวันท่ี.........
เดือน...........................พ.ศ..............และขาพเจาขอใหถอยคําตามความสัตยจริง ดังตอไปนี้ 
         ................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.................................................................. 
 ขาพเจาขอรับรองวา คณะกรรมการสอบสวนมิไดกระทําการลอลวง ขูเข็ญ ใหสัญญาหรือกระทําการใด 
เพ่ือจูงใจใหขาพเจาใหถอยคําอยางใด ๆ  และขาพเจาไดฟงบันทึกถอยคําท่ีอานใหฟง/ไดอานบันทึกถอยคําเอง
แลว ขอรับรองวาเปนบันทึกถอยคําท่ีถูกตอง จึงลงลายมือชื่อไวตอหนาคณะกรรมการสอบสวน 
 
    ............................(ลายมือชื่อ)......................ผูถูกกลาวหา 
    (...................................................................) 
    .............................(ลายมือชื่อ).....................ผูบันทึกถอยคํา 
    (....................................................................) 
  
 ขาพเจาขอรับรองวา...............(ชื่อผูถูกกลาวหา)...............ไดใหถอยคําและลงลายมือชื่อตอหนาขาพเจา 
    .........................(ลายมือชื่อ)....................ประธานกรรมการ 
    (...............................................................) 
    ........................(ลายมือชื่อ)......................กรรมการ 
    (...............................................................) 
                ฯลฯ                     ฯลฯ 
    ........................(ลายมือชื่อ).......................กรรมการและเลขานุการ 
    (...............................................................) 
    ........................(ลายมือชื่อ).......................ผูชวยเลขานุการ 
    (................................................................) 
 
 



๒ 
 
หมายเหตุ ๑. ใหใชแบบ สว.๔ นี้ไดท้ังการบันทึกถอยคําของผูถูกกลาวหา ตามขอ ๖๐ วรรคสาม และวรรคสี่  
                 ขอ ๖๑ วรรคสาม และขอ ๖๖ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการ 
                 ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๒. ในกรณีผูถูกกลาวหาใหถอยคํารับสารภาพวาไดกระทําการตามท่ีถูกกลาวหา ใหบันทึกถอยคํารับ  
                 สารภาพรวมท้ังเหตุผลในการรับสารภาพ (ถามี) และสาเหตุแหงการกระทําไวดวย 
     ๓. การสอบปากคําผูถูกกลาวหาตองมีกรรมการสอบสวนรวมสอบสวนไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวน  
                 กรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อรับรองไวในบันทึก 
                 ถอยคํานั้นดวย 

   ๔. ถาผูบันทึกถอยคําเปนกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผูชวยเลขานุการใหผูบันทึก 
       ถอยคําลงลายมือชื่อท้ังในฐานะผูบันทึกถอยคําและผูรับรองการใหถอยคํา  
   ๕. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ สว. ๕ 
 

บันทึกถอยคําพยานของฝายกลาวหา/ฝายผูถูกกลาวหา 
 

เรื่อง การสอบสวน.......(ชื่อผูถูกกลาวหา)....ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง/หยอนความสามารถ 
ในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการ 

 
 
       สอบสวนท่ี......................................................... 
      วันท่ี................เดือน...............................พ.ศ................... 
     ขาพเจา....................(พยาน)......................อายุ...........ป    สัญชาต.ิ.............ศาสนา...................... 
อาชีพ..................(ระบุใหชัดเจนวาประกอบอาชีพอะไร ท่ีใด ถาเปนขาราชการใหระบุตําแหนงและสังกัดดวย) 
อยูบานเลขท่ี..........หมูท่ี............ตรอก/ซอย............................ถนน.................................................................... 
แขวง/ตําบล................................เขต/อําเภอ.....................................จังหวัด..................................................... 
     คณะกรรมการสอบสวนไดแจงใหขาพเจาทราบวา  ขาพเจาเปนพยานในเรื่อง............................... 
(ชื่อผูถูกกลาวหา)....................................ถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยรายแรง/หยอนความสามารถในอันท่ีจะ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการตามคําสั่ง
...................(ชื่อเทศบาล)................ท่ี........../..............เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี..........เดือน
.......................................พ.ศ......................... 
     ขาพเจาขอใหถอยคําตามความสัตยจริง ดังตอไปนี้ 
     .......................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
     ขาพเจาขอรับรองวา คณะกรรมการสอบสวนมิไดกระทําการลอลวง ขูเข็ญ ใหสัญญา  หรือกระทํา
การใด เพ่ือจูงใจใหขาพเจาใหถอยคําอยางใด ๆ และขาพเจาไดฟงบันทึกถอยคําท่ีอานใหฟง/ไดอานบันทึก
ถอยคําเองแลว ขอรับรองวาเปนบันทึกถอยคําท่ีถูกตอง จึงลงลายมือชื่อไวตอหนาคณะกรรมการสอบสวน 
 
     ....................................(ลายมือชื่อ)..........................พยาน 
     (...............................................................................) 
     ...................................(ลายมือชื่อ)..........................ผูบันทึกถอยคํา 
     (...............................................................................) 
 
     ขาพเจาขอรับรองวา....(ชื่อพยานใหถอยคํา)..........ไดใหถอยคําและลงลายมือชื่อตอหนาขาพเจา 
 
     ..............................(ลายมือชื่อ)...............................ประธานกรรมการ 
     (..............................................................................) 
     .............................(ลายมือชื่อ)................................กรรมการ 
     (..............................................................................) 
           ฯลฯ           ฯลฯ 
     .............................(ลายมือชื่อ)................................กรรมการและเลขานุการ 
     (..............................................................................) 
     .............................(ลายมือชื่อ)................................ผูชวยเลขานุการ 
     (..............................................................................) 
 



๒ 
 
หมายเหตุ ๑. ใหใชแบบ สว.๕ นี้ไดท้ังการบันทึกถอยคําของผูกลาวหาและบุคคลอ่ืนซ่ึงมาใหถอยคําเปนพยาน 
   ๒. การสอบปากคําพยานตองมีกรรมการสอบสวนรวมการสอบสวนไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวน 
                กรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อรับรองไวในบันทึก 
                ถอยคํานั้นดวย 
   ๓. ถาผูบันทึกถอยคําเปนกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผูชวยเลขานุการใหผูบันทึกถอยคํา  
                ลงลายมือชื่อท้ังในฐานะผูบันทึกถอยคําและผูรับรองการใหถอยคํา 
   ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ สว. ๖ 
 

รายงานการสอบสวน 
 

      วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ.............. 
เรื่อง  การสอบสวน.........(ชื่อผูถูกกลาวหา)...ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง/หยอนความสามารถ 
        ในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี 
        ราชการ 
เรียน  นายก.............(ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน)................ 
 
    ตามท่ีไดมีคําสั่ง.......(ชื่อเทศบาล)........ท่ี........./............เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี
..........เดือน..............................................พ.ศ............เพ่ือสอบสวน...............................(ชื่อผูถูก
กลาวหา).....................ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทําความผิดวินัยอยางรายแรง/หยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ/บกพรองในหนาท่ีราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการ ในเรื่อง..............
(เรื่องท่ีกลาวหา ถากลาวหาหลายเรื่องใหระบุทุกเรื่อง)..............................นั้น 
     ประธานกรรมการไดรับทราบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนดังกลาว  เม่ือวันท่ี ..............เดือน
........................................พ.ศ...........................และคณะกรรมการสอบสวนไดสอบสวนตามหมวด ๗ วาดวยการ
สอบสวนพิจารณาของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
เสร็จแลว จึงขอเสนอรายงานการสอบสวน ดังตอไปนี้ 
     ๑. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏข้ึนเนื่องจาก............................(มีผูรองเรียน หรือมีผูรายงานวาอยางไร ใน
กรณีท่ีไดมีการสืบสวนหรือสอบสวนไดความประการใด ใหระบุไวดวย)................................................................ 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
     ๒. คณะกรรมการสอบสวนไดแจงและอธิบายขอกลาวหาท่ีปรากฏตามเรื่องท่ีกลาวหาให.................
(ชื่อผูถูกกลาวหา).........................................ผูถูกกลาวหาทราบแลว   โดย.............................(แจงและอธิบายขอ
กลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบวา ไดกระทําการใด  เม่ือใด  อยางไร  และแจงโดยวิธีใด)...................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
      ๓. .........(ชื่อผูกลาวหา).........ผูถูกกลาวหาไดใหถอยคําในเบื้องตนวา...............................................  
(ใหถอยคําในเบื้องตนวาอยางไร  หรือไมไดใหถอยคําในเบื้องตน  ดวยเหตุผลอยางไร).......................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
      ๔. คณะกรรมการสอบสวนไดรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับขอกลาวหาแลวไดความวา
.......................(อธิบายวาไดความอยางไร ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนไมสอบสวนพยานใดตามขอ ๖๗  
หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตามขอ ๖๘ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย  และ
การดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ใหระบุพยานท่ีไมสอบสวนหรือพยานหลักฐานท่ีงดการสอบสวนนั้น  
พรอมท้ังเหตุผลไวดวย).......................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................... 



๒ 
 
      ๕. คณะกรรมการสอบสวนไดแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาให..... 
(ชื่อผูกลาวหา)...................................ผูถูกกลาวหาทราบ ตามบันทึกการแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐาน
ท่ีสนับสนุนขอกลาวหา ลงวันท่ี...............เดือน.......................พ.ศ...................โดย.................................(อธิบาย
วิธีการแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา).............................................................. 
      ๖. คณะกรรมการสอบสวนไดใหโอกาสผูถูกกลาวหาท่ีจะยื่นคําชี้แจงแกขอกลาวหาหรือขอให
ถอยคํา หรือขอนําสืบแกขอกลาวหาแลว...........(ชื่อผูถูกกลาวหา)...............ผูถูกกลาวหาไดชี้แจงแกขอกลาวหา/  
ใหถอยคํา/นําสืบแกขอกลาวหา.........................(รายละเอียดเก่ียวกับคําชี้แจงแกขอกลาวหา หรือการใหถอยคํา  
หรือการนําสืบแกขอกลาวหาวาอยางไร และในกรณีท่ีไมไดดําเนินการดังกลาวเนื่องจากเหตุผลอยางไร  และได
นําสืบขอกลาวหาโดยอางพยานหลักฐาน  ซ่ึงคณะกรรมการสอบสวนไดดําเนินการสอบสวนตามคําขอของผูถูก
กลาวหาไดความโดยสรุปวาอยางไร หรือไมไดมีการนําสืบแกขอกลาวหาดวยเหตุผลอยางไรในกรณีท่ีคณะกรรม 
การสอบสวนไมสอบสวนพยานใดตามขอ ๖๗ หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตามขอ ๖๘  ของมาตรฐาน
ท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ใหระบุพยานท่ีไมสอบสวนหรือ
พยานหลักฐานท่ีงดการสอบสวนพรอมท้ังเหตุผลไวดวย และในกรณีท่ีผูถูกกลาวหาใหถอยคํารับสารภาพ ใหบันทึก
เหตุผลในการรับสารภาพ  (ถามี)  ไวดวย..............................................................................................................  
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
      ๗. คณะกรรมการสอบสวนไดประชุมพิจารณาลงมติแลว  เห็นวา....................................................
(สรุปขอเท็จจริงท่ีไดจากการสอบสวน กําหนดประเด็น    และวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอ
กลาวหากับพยานหลักฐานท่ีหักลางขอกลาวหาวาจะรับฟงพยานหลักฐานใดไดหรือไม เพียงใด โดยอาศัยเหตุผล
อยางไร และผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยอยางไรหรือไม ถาผิดเปนความผิดวินัยกรณีใดตามขอใด และควรได 
รับโทษสถานใด หรือหยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการ  หรือบกพรองในหนาท่ีราชการ หรือ
ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการตามขอ ๗ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราช 
การ พ.ศ. ๒๕๕๘ หรือไม อยางไร หรือมีเหตุผลอันควรสงสัยอยางยิ่งวาผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยอยางราย 
แรง แตการสอบสวนไมไดความแนชัดพอท่ีจะฟงลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการ ถาใหรับราชการตอไป
จะเปนการเสียหายแกราชการตามขอ ๘ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
หรือไม อยางไร) ................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
 
     คณะกรรมการสอบสวนจึงขอเสนอสํานวนการสอบสวนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
  
    ...................(ลงลายมือชื่อ)....................ประธานกรรมการ 
    (........................................................................................) 
    ...................(ลายมือชื่อ)........................กรรมการ 
    (.............................................................) 
           ฯลฯ      ฯลฯ 
    ...................(ลายมือชื่อ).........................กรรมการและเลขานุการ 
    (.............................................................) 



๓ 
 

หมายเหตุ ๑. การประชุมพิจารณาลงมติตามขอ ๗๕ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และ 
                 การดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ตองมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไมนอยกวาสามคนและ 
                 ไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลง 
                 ลายมือชื่อในบันทึกนี้ หากกรรมการสอบสวนคนใดมีความเห็นแยง ใหทําความเห็นแยงแนบไวกับ 
                 รายงานการสอบสวน 
    ๒. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
  
     
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ ลท. ๑ 
ครุฑ 

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

 
 

   ดวย.....(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).......พนักงานเทศบาล.........................................ตําแหนง.................... 
...........................ระดับ............................สังกัด.......................ตําแหนงเลขท่ี................................รับเงินเดือนใน
อันดับ..............ข้ัน..........................................บาท ไดกระทําความผิดวินัยในกรณี...............................(ระบุกรณี
กระทําผิดโดยสรุป  ถามีหลายกรณีใหระบุทุกกรณี).............................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.......................................................................เปนการกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงฐาน...................................
ตามขอ.............................................ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทาง
วินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ สมควรไดรับโทษภาคทัณฑ 
    ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และขอ ๘๔ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงใหลงโทษภาคทัณฑ....................................(ระบุชื่อผูถูก
ลงโทษ)........................................ 
    หาก........(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)..............ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณตอคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

    ท้ังนี้  ตั้งแต.....................................................................พ.ศ...................เปนตนไป 
 
  สั่ง  ณ  วันท่ี.....................................................................................พ.ศ...................... 
    (ลงชื่อ)  
                (.............................ชื่อผูสั่ง........................................) 
                ...............................(ตําแหนง)..................................... 
 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท. ๑ นายกเทศมนตรี ลงโทษภาคทัณฑ ตามขอ ๘๔ ของมาตรฐานท่ัวไป 
                เก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกลงโทษ ใหระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในการบริหารงาน และ             
                ตําแหนงในสายงาน ถาผูถูกลงโทษเปนผูถูกสั่งใหประจําเทศบาล  ใหระบุฐานะ 
                ดังกลาวแทนตําแหนงและระดับ 
   ๓. การระบุขอความผิด ถาผิดหลายขอใหระบุทุกขอ ถาขอใดมีหลายวรรคใหระบุวรรคดวย  และให  
                ระบุตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
       หรือตามกฎหมายท่ีใชบังคับอยูในขณะกระทําผิด 
            ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 



           แบบ ลท. ๒ 
ครุฑ 

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

 
 

 
    ดวย..........(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)..พนักงานเทศบาล...................ตําแหนง........................................... 
ระดับ.........................สังกัด.................................ตําแหนงเลขท่ี.........................รับเงินเดือนในอันดับ..................
ข้ัน............................บาท ไดกระทําผิดวินัยในกรณี..................................................(ระบุกรณีกระทําผิดโดยสรุป  
ถามีหลายกรณีใหระบุทุกกรณี)............................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................เปนการกระทําผิดวินัย
อยางไมรายแรงฐาน.....................................................................................ตามขอ.......................................ของ
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  สมควรไดรับโทษตัด
เงินเดือน.................% เปนเวลา........................เดือน 

ฉะนั้น อาศัยอํานาจมาตรา  ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  ๒๕๔๒   และขอ ๘๔   ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงใหลงโทษลดข้ันเงินเดือน.................................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษและ
อัตราลงโทษ)............ข้ัน 
    หาก.........................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)........................ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณ
ตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

    ท้ังนี้  ตั้งแต...........................................................................พ.ศ...................เปนตนไป 

  สั่ง  ณ  วันท่ี................................................................พ.ศ......................... 
     (ลงชื่อ) 
               (.............................ชื่อผูสั่ง..........................) 
               ............................(ตําแหนง)........................ 
 
 
 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท.๒ นายกเทศมนตรี ลงโทษตัดเงินเดือน ตามขอ ๘๔ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัย 
                และการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกลงโทษ ใหระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในการบริหารงาน  และ 
                ตําแหนงในสายงาน ถาผูถูกลงโทษเปนผูสั่งใหประจําเทศบาล ใหระบุฐานะดังกลาวแทนตําแหนง 
                และระดับ 
   ๓. การระบุขอความผิด ถาผิดหลายขอใหระบุทุกขอ ถาขอใดมีหลายวรรคใหระบุวรรคดวย  และให  
                ระบุตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
                หรือตามกฎหมายท่ีใชบังคับอยูในขณะกระทําผิด 
   ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
        



           แบบ  ลท. ๓ 
ครุฑ 

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

เรื่อง  ลงโทษลดข้ันเงินเดือน 
 
 

    ดวย.......(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).........พนักงานเทศบาล.........................ตําแหนง............................... 
...............................ระดับ.........................สังกัด.................................ตําแหนงเลขท่ี.........................รับเงินเดือน
ในอันดับ................ข้ัน..............................บาท ไดกระทําผิดวินัยในกรณี..............................................(ระบุกรณี
กระทําผิดโดยสรุป ถามีหลายกรณีใหระบุทุกกรณี)............................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
..........................เปนการกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงฐาน.................................................................................
ตามขอ..............ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.๒๕๕๘  
สมควรไดรับโทษลดข้ันเงินเดือน........................ข้ัน 
    ฉะนั้น อาศัยอํานาจมาตรา  ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.  ๒๕๔๒   และขอ ๘๔   ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงใหลงโทษลดข้ันเงินเดือน.................................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษและ
อัตราลงโทษ)............ข้ัน 
    หาก..........(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).........ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณตอคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

    ท้ังนี้  ตั้งแต..................................................................พ.ศ........................เปนตนไป 

  สั่ง  ณ  วันท่ี...........................................................................พ.ศ................................ 
                  (ลงชื่อ) 
                 (................................ชื่อผูสั่ง...............................) 
                 ...............................(ตําแหนง)............................ 
 
หมายเหตุ  ๑. แบบ ลท. ๓ นายกเทศมนตรี ลงโทษลดข้ันเงินเดือน ตามขอ ๘๔ ของ 
                  มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๒. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกลงโทษ ใหระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในการบริหารงาน และ 
                 ตําแหนงในสายงาน ถาผูถูกลงโทษเปนผูถูกสั่งใหประจําเทศบาล ใหระบุฐานะ 
                 ดังกลาวแทนตําแหนงและระดับ 
    ๓. การระบุขอความผิด ถาผิดหลายขอใหระบุทุกขอ ถาขอใดมีหลายวรรคใหระบุวรรคดวย และให  
                 ระบุตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.  
                 ๒๕๕๘ หรือตามกฎหมายท่ีใชบังคับอยูในขณะกระทําผิด 
    ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ  ลท. ๔ 
ครุฑ 

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

เรื่อง  ลงโทษ....ออกจากราชการ 
 
 
 

      ดวย.........(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).....พนักงานเทศบาล..........................ตําแหนง................................. 
.........................ระดับ............................สังกัด..................ตําแหนงเลขท่ี.......................................รับเงินเดือนใน
อันดับ............ข้ัน.......................................บาท ไดกระทําผิดวินัยในกรณี..................................(ระบุกรณีกระทํา
ผิดโดยสรุป ถามีหลายกรณีใหระบุทุกกรณี)......................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.......................เปนการกระทําผิดวินัยอยางรายแรงฐาน........................................................................................
ตามขอ.............................ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 
๒๕๕๘ (หรือตามกฎหมายท่ีใชบังคับอยูในขณะกระทําผิด) และคณะกรรมการพนักงานเทศบาล .....................
(ระบุชื่อ)..................ในการประชุมครั้งท่ี......./......(เลข  พ.ศ.) เม่ือวันท่ี..............................พ.ศ......................ไดมี
มติใหลงโทษ.........(ระบุสถานโทษและชื่อผูถูกลงโทษ).........ออกจากราชการ 
      ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามมาตรา  ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒ และขอ ๘๕ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย 
และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงใหลงโทษ.............................................(ระบุสถานโทษและชื่อผูถูก
ลงโทษ).......ออกจากราชการ 
      หาก..........(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)...........ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณตอคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

      ท้ังนี้  ตั้งแต..........................................................พ.ศ.................เปนตนไป 

  สั่ง  ณ  วันท่ี......................................................................พ.ศ............................. 
        (ลงชื่อ) 
         (........................................ชื่อผูสั่ง.......................................) 
          ......................................(ตําแหนง)................................... 
 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท.๔ นายกเทศมนตรี ลงโทษปลดออกหรือไลออก ตามขอ ๘๕  ของ 
                 มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกลงโทษ ใหระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในการบริหารงาน  และ 
                ตําแหนงในสายงาน ถาผูถูกลงโทษเปนผูถูกสั่งใหประจําเทศบาล ถูกสั่งพัก 
                ราชการ หรือใหออกจากราชการไวกอนตามขอ ๒๙ ใหระบุฐานะดังกลาวไวดวย 
   ๓. การระบุขอความผิด ถาผิดหลายขอใหระบุทุกขอ ถาขอใดมีหลายวรรคใหระบุวรรคดวย และให  
                ระบุตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย (หรือ 
                กฎหมายท่ีใชอยูท่ีใชบังคับอยูในขณะกระทําผิด) 
   ๔. การกําหนดโทษถามีเหตุอันควรลดหยอนจะระบุไวในคําสั่งดวยก็ได 
   ๕. การสั่งใหคําสั่งมีผลบังคับตั้งแตวันใด ใหเปนไปตามหมวด ๕ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการให 
                ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๖. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 



           แบบ  ลท. ๕ 
ครุฑ 

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

เรื่อง  เพ่ิมโทษ/ลดโทษ/งดโทษ/ยกโทษ 
 
 

      ตามคําสั่ง.....(ระบุชื่อเทศบาล).............ท่ี......./...........ลงวันท่ี......................................................พ.ศ
..............................ลงโทษ..................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)........................................................พนักงานเทศบาล
...............................................ตําแหนง........................................................................ระดับ.......................สังกัด
..................................................................ตําแหนงเลขท่ี.....................รับเงินเดือนในอันดับ..........................ข้ัน
.........................................บาท ซ่ึงกระทําผิดวินัยในกรณี...............................(ระบุกรณีกระทําผิดโดยสรุป  ถามี
หลายกรณีใหระบุทุกกรณี) ................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
อันเปนการกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงฐาน......................................................................................................
ตามขอ................ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘
โดยใหลงโทษภาคทัณฑ/ตัดเงินเดือน....................% เปนเวลา..........เดือน/ลดข้ันเงินเดือน............................ข้ัน  
และไดรายงานการลงโทษตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล นั้น 
     ....................................(ระบุคณะกรรมการพนักงานเทศบาล)........................................................ 
................ไดพิจารณาแลวเห็นวา การลงโทษดังกลาวเปนการไมถูกตอง/เหมาะสม โดย......................................
(ระบุความเห็นโดยสรุป)......................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).......................สมควรไดรับการเพ่ิมโทษ/ลดโทษเปนลดข้ันเงินเดือน...........ข้ัน/ตัดเงินเดือน
...................% เปนเวลา..........เดือน/ภาคทัณฑ 
     ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒  และขอ ๘๗ วรรคหนึ่งและวรรคสี่ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการ
รักษาวินัย และการดําเนิน การทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงใหเพ่ิมโทษ/ลดโทษ.............(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).......
จาก...................(ระบุสถานโทษและอัตราโทษเดิม)...........................เปน.....................................(ระบุสถานโทษ
และอัตราโทษท่ีเพ่ิมหรือลด  และสําหรับกรณีลดข้ันเงินเดือนใหระบุดวยวา โดยใหลดจากรับเงินเดือนในอันดับ
ใด ข้ันใด เปนใหรับเงินเดือนในอันดับใด ข้ันใด)........................ 
       หาก......................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)...................ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณตอ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

       ท้ังนี้ ตั้งแต...........................................................................................เปนตนไป 

  สั่ง  ณ  วันท่ี......................................................................พ.ศ.................................. 
 
   (ลงชื่อ) 
             (.......................................ชื่อผูสั่ง.....................................) 
              .......................................(ตําแหนง)................................. 
 
 
 
 
 



๒ 
 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท. ๕ นายกเทศมนตรีเปลี่ยนแปลงคําสั่งตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ตามขอ  
                 ๘๗ วรรคสี่ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย  
                 พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๒. ถาเปนกรณีลงโทษตามขอ ๘๗ วรรคสี่ ท่ีไมใชเปนการเพ่ิมโทษ หรือลดโทษใหใช ลท.๑ แบบ  
                 ลท. ๒ หรือแบบ ลท. ๓ แลวแตกรณีโดยอนุโลม 
    ๓. คําสั่งงดโทษ หรือยกเวนโทษ ไมตองใชคําวา “ท้ังนี้ ตั้งแต...........................................เปนตนไป” 
    ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ ลท. ๖ 
 

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

เรื่อง  ยกโทษ/งดโทษ/ลดโทษ/เพ่ิมโทษ 
 
 

     ตามคําสั่ง.....(ระบุชื่อเทศบาล).......................ท่ี............./..............ลงวันท่ี........................................ 
พ.ศ..............................ลงโทษ...............(ระบุโทษและอัตราโทษ)......แก................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)...............
พนักงานเทศบาล................................ตําแหนง..................................ระดับ................สังกัด.................................
ตําแหนงเลขท่ี.........................รับเงินเดือนในอันดับ...............................ข้ัน............................บาท  ซ่ึงกระทําผิด
วินัยในกรณี...........................................................(ระบุกรณีกระทําผิดโดยสรุป  ถามีหลายกรณีใหระบุทุกกรณี) 
.....................................................................................................อันเปนการกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงฐาน
....................................................................................................................................................ตามขอ..............
ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  นั้น 
        .............(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)........................ไดอุทธรณคําสั่งลงโทษดังกลาว  และคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล......................................ในการประชุมครั้งท่ี............................................/(เลข พ.ศ.) เม่ือวันท่ี
.........................................พ.ศ...................ไดพิจารณาอุทธรณแลว  เห็นวา...........................(ระบุความเห็นของ
คณะกรรมการพนักงานทศบาล)........................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
จึงมีมติให....................................(ระบุมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล)............................ 
       ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ .ศ. ๒๕๔๒ และขอ ๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับสิทธิอุทธรณ การพิจารณา
อุทธรณและการรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๘  จึงให....................................................................................... 

หาก......................( ระบุชื่อผูถูกลงโทษ )............. ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณตอ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

       ท้ังนี้  ตั้งแต..........................................................................................เปนตนไป 

   สั่ง  ณ  วันท่ี.....................................................พ.ศ......... 
  
     (ลงชื่อ) 
                (............................ชื่อผูสั่ง.................................) 
                 ...............................(ตําแหนง).......................... 
 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท. ๖ นายกเทศมนตรีเปลี่ยนแปลงคําสั่งตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  

ตามขอ ๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับสิทธิการอุทธรณ การพิจารณาอุทธรณและการรองทุกข   
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

   ๒. การเพ่ิมโทษหรือลดโทษใหระบุดวยวาเพ่ิมหรือลดจากสถานโทษและอัตราโทษใดเปนสถานโทษ 
                และอัตราโทษใดและสําหรับกรณีลดข้ันเงินเดือน  ใหระบุดวยวาใหลดจากรับเงินเดือนในอันดับใด  
                ข้ันใด เปนใหรับเงินเดือนในอันดับใด ข้ันใด 
   ๓. คําสั่งงดโทษ หรือยกโทษ ไมตองใชคําวา “ท้ังนี้ ตั้งแต.................................................เปนตนไป” 
   ๔. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 
 



           เเบบ  ลท. ๗ 
ครุฑ 

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

เรื่อง  ยกโทษ/งดโทษ/ลดโทษ/เพ่ิมโทษ 
และใหกลับเขารับราชการ 

 
 

      ตามคําสั่ง......(ระบุชื่อเทศบาล)................ท่ี........./..............ลงวันท่ี.........................................พ.ศ
.........................ลงโทษ......................(ระบุโทษและอัตราโทษ)..........แก...........(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)..................
พนักงานเทศบาล......................ตําแหนง.........................................ระดับ....................สังกัด.............................
ตําแหนงเลขท่ี.......................................รับเงินเดือนในอันดับ..............ข้ัน.........................บาท   ซ่ึงกระทําผิด
วินัยในกรณี.....................................(ระบุกรณีกระทําผิดโดยสรุป ถาหลายกรณีใหระบุทุกกรณี)......................... 
.............................................................................................................................................................................
อันเปนการกระทําผิดวินัยอยางรายแรงฐาน..............................................................................................ตามขอ
................ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ นั้น 
      ..............(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)........................ไดอุทธรณคําสั่งลงโทษดังกลาว  และคณะกรรรมการ
พนักงานเทศบาล..................................ในการประชุมครั้งท่ี............/...........(เลข  พ.ศ.) เม่ือวันท่ี..................พ.ศ
............ไดพิจารณาอุทธรณแลวเห็นวา...........................(ระบุมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล)....................... 
................................................................................ 
     ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และขอ ๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับสิทธิการอุทธรณ  การ
พิจารณาอุทธรณและการรองทุกข  พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงให................................................และให
....................................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ)..............................กลับเขารับราชการในตําแหนง
..............................................................ระดับ................................สังกัด................................ตําแหนงเลขท่ี
..................................รับเงินเดือนในอันดับ....................................ข้ัน...................บาท 

หาก......................(ระบุชื่อผูถูกลงโทษ).............ประสงคจะอุทธรณคําสั่งลงโทษใหอุทธรณตอ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลภายในสามสิบวันนับแตวันทราบคําสั่ง 

      ท้ังนี้  ตั้งแต.............................................................................................เปนตนไป 

  สั่ง  ณ วันท่ี.............................................................พ.ศ............. 
 
     (ลงชื่อ) 
                (...............................ชื่อผูสั่ง...............................) 
                 ..............................(ตําแหนง)........................... 
 
หมายเหตุ ๑.  แบบ ลท. ๗ นายกเทศมนตรีเปลี่ยนแปลงคําสั่งตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ตามขอ 
                  ๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับสิทธิการอุทธรณ การพิจารณาอุทธรณและการรองทุกข พ.ศ.  
                  ๒๕๕๘ 
    ๒.  การเพ่ิมโทษหรือลดโทษใหระบุดวยวาเพ่ิมหรือลดจากสถานโทษและอัตราโทษใดเปนสถานโทษ 
                  และอัตราโทษใด สําหรับกรณีลดข้ันเงินเดือน ใหระบุดวยวาใหลดจากรับเงินเดือนในอันดับ 
                  ใด ข้ันใด เปนใหรับเงินเดือนในอันดับใด ข้ันใด 
    ๓.  คําสั่งงดโทษ หรือยกโทษ ไมตองใชคําวา  “ท้ังนี้   ตั้งแต........................................เปนตนไป” 
    ๔.  ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก 
 



แบบ พอก. ๑ 
 

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

เรื่อง  ใหพนักงานเทศบาลพักราชการ 
 

 
       ดวย......(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการ)......................................พนักงานเทศบาล.......................... 

........................................ตําแหนง....................ระดับ.....................สังกัด...................................รับเงินเดือนใน
อันดับ.........................................ข้ัน....................................บาท มีกรณี.........................................(ถูกกลาวหาวา
กระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญา) ในเรื่อง............................... 
........................................................................................................................................................................... 
และมีเหตุใหพักราชการไดตามขอ  ๑๔ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ คือ
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................     
                  ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒   ขอ ๒๙  ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย  และการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  ขอ ๑๔  ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งท่ี.................../.................เม่ือวันท่ี...........เดือน
.....................พ.ศ...........จึงให.....................(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการ)............................พักราชการเพ่ือรอฟง
ผลการสอบสวนพิจารณา 

         ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี...............................................................................เปนตนไป 

        สั่ง  ณ  วันท่ี............................................................พ.ศ............ 
                  (ลงชื่อ) 
                (..........................ชื่อผูสั่ง..........................) 
                ...........................ตําแหนง..................... 
 
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกสั่งใหระบุ  ชื่อตัว  ชื่อสกุล  ตําแหนงในการบริหารงาน  และ  
                  ตําแหนงในสายงาน 
       ๒. การระบุเรื่องท่ีถูกตั้งกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําความผิด  
                 อาญา ถามีหลายเรื่องใหระบุทุกเรื่อง 
      ๓. การระบุเหตุการณการพักราชการตามขอ ๑๔ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจาก 
                 ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  ถามีหลายเหตุใหระบุทุกเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ พอก. ๒ 
 

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

เรื่อง  ใหพนักงานเทศบาลออกจากราชการไวกอน 
 

 
           ดวย......(ระบุชื่อผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน).......พนักงานเทศบาล............................
ตําแหนง...................................ระดับ......................สังกัด............................รับเงินเดือนในอันดับ..............ข้ัน
.............................บาท มีกรณี................................................(ถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูก
ตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญา)  ในเรื่อง................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
..................................................และมีเหตุใหพักราชการไดตามขอ ๑๔  ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออก
จากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ คือ..................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
...................................................และไดพิจารณาแลวเห็นวาการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีท่ีเปน
เหตุใหสั่งพักราชการนั้นจะไมแลวเสร็จโดยเร็ว 
          ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรฐาน  ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ขอ ๒๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และ
การดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ขอ ๑๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งท่ี......../...........เม่ือวันท่ี.........................เดือน
.........................พ.ศ................จึงให......................(ระบุชื่อผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน).....เพ่ือรอฟงผล
การสอบสวนพิจารณา 

                    ท้ังนี้  ตั้งแต.................................เปนตนไป 

          สั่ง  ณ  วันท่ี................................................................................พ.ศ.............. 
          (ลงชื่อ) 
              (................ชื่อผูสั่ง.............................) 
              .........................(ตําแหนง)............... 
 
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกสั่งใหระบุ ชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในการบริหารงาน และ  
                  ตําแหนงในสายงาน 
      ๒. การระบุเรื่องถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญา ถามีหลายเรื่องใหระบุทุกเรื่ อง 
       ๓. การระบุเหตุการณพักราชการตามขอ ๑๔ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ   
                  พ.ศ. ๒๕๕๘ ถามีเหตุใหระบุทุกเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                     แบบ พอก. ๓ 
(ใหกลับโดยไมมีความผิด) 

 
 

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

เรื่อง  ใหพนักงานเทศบาล 
(กลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือกลับเขารับราชการ) 

 
 

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

..........(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการหรือผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน ).............................พนักงานเทศบาล

...............................................................................ตําแหนง...................................................ระดับ.................
สังกัด....................................................................รับเงินเดือนในอันดับ...............ข้ัน................................บาท 
พักราชการหรืออกจากราชการไวกอนตั้งแต.............................................................เปนตนไป  นั้น 
         บัดนี้  ผลการสอบสวนพิจารณารากฎวา.........................................(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการ
หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน) มิไดกระทําผิดวินัยและไมมีกรณีท่ีจะตองออกจากราชการ 
         ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลสวนทองถ่ิน พ .ศ. ๒๕๔๒ ขอ ๒๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการ
ดําเนินการทางวินัย  พ.ศ. ๒๕๕๘  ขอ ๒๒ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งท่ี.........../.....................เม่ือวันท่ี..............เดือน
..........................พ.ศ..........จึงให..........................(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการหรือผูถูกสั่งใหออกจากราชการไว
กอน)......................................กลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการ (หรือกลับเขารับราชการ) ในตําแหนง..................
ระดับ.............สังกัด...............................................ตําแหนงเลขท่ี......................................โดยใหไดรับเงินเดือน
ในอันดับ............................ข้ัน.........................บาท 

         ท้ังนี้  ตั้งแต.........................................................................เปนตนไป 

     สั่ง  ณ วันท่ี..........................................................พ.ศ................... 
 
 
    (ลงชื่อ) 
               (.................................ชื่อผูสั่ง..............................) 
               ......................................(ตําแหนง)........................ 
 
หมายเหตุ  ๑.  การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกสั่งใหระบุชื่อตัว  ชื่อสกุล  ตําแหนงในการบริหารงาน  และ  
                   ตําแหนงในสายงาน 
       ๒.  ขอความใดท่ีมิไดใชใหตัดออก 

  
 
 
 
 
 
 



   แบบ พอก. ๔ 
(ใหกลับโดยมีความผิด) 

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

เรื่อง  ใหพนักงานเทศบาล 
(กลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือกลับเขารับราชการ) 

 
        ตามคําสั่ง........................................................ท่ี........../..............วันท่ี................พ.ศ...................
สั่งให.................(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการหรือผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน )................พนักงานเทศบาล
................................................ตําแหนง.....................................ระดับ..................สังกัด....................................
รับเงินเดือนในอันดับ..................ข้ัน................บาท พักราชการหรือออกจากราชการไวกอนตั้งแต....................
เดือน...............................................พ.ศ...............................เปนตนไป  นั้น 
        บัดนี้   ผลการสอบสวนพิจารณาปรากฏวา.................(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให
ออกจากราชการไวกอน)...............กระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงและไมมีกรณีท่ีจะตองออกจากราชการ  
        ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลสวนทองถ่ิน   พ.ศ. ๒๕๔๒  ขอ ๒๙ ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย  และการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  ขอ ๒๒  ของมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งท่ี.............../..................................................... 
เม่ือวันท่ี.................เดือน..........................พ.ศ............จึงให......................................(ระบุชื่อผูถูกสั่งพักราชการ
หรือผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน).................................................................กลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการ   
(หรือกลับเขารับราชการ) ในตําแหนง................................................................................................................ 
ระดับ..................................สังกัด..................................ตําแนงเลขท่ี...............................โดยใหไดรับเงินเดือนใน
อันดับ..........................................ข้ัน............................................บาท 

         ท้ังนี้  ตั้งแต...................................................................................เปนตนไป 

        สั่ง  ณ  วันท่ี.........................................................พ.ศ.......................... 
 
                                    (ลงชื่อ) 
                                             (.........................ชื่อผูสั่ง........................) 
                                             .........................(ตําแหนง)..................... 
 
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและตําแหนงของผูถูกสั่งใหระบุตัว ชื่อสกุล ตําแหนงในการบริหารงาน และ 
                  ตําแหนงในสายงาน 
      ๒. ขอความใดท่ีมิไดใชใหตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ลก. ๑ 
 
 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

 
เรื่อง   ขอลาออกจากราชการ 

เรียน   นายกเทศมนตรี (ระบุชื่อเทศบาล) 

        ดวยขาพเจา....................................................................ไดเริ่มรับราชการเม่ือวันท่ี.....................
เดือน....................................พ.ศ.......................สังกัด............(ชื่อหนวยงานท่ีบรรจุครั้งแรก)................ปจจุบัน
ดํารงตําแหนง.......................ระดับ..............................สวน/กอง/สํานัก............................................................ 
เทศบาล......................................อําเภอ..................................จังหวัด...............................ไดรับเงินเดือนอันดับ
..........................ข้ัน...............................................บาท มีความประสงคขอลาออกจากราชการเนื่องจาก
.......................................................................................................................... 

        จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแตวันท่ี............เดือน..............................พ.ศ................. 
 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                  (ลงชื่อ)........................................................... 
                                         (..........................................................) 
หมายเหตุ  ตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

   ๑.  ใหยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตอนายกเทศมนตรีโดยใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไม 
        นอยกวา ๓๐ วัน เวนแตในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปนพิเศษ หรือกรณีลาออกเพ่ือดํารง 
        ตําแหนงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
   ๒.  นายกเทศมนตรี จะอนุญาตใหยื่นใบลาออกลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา ๓๐ วันก็ได   
        โดยใหมีคําสั่งอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออก 
   ๓.  ถายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา ๓๐ วัน  โดยไมไดรับ 
        อนุญาตเปนลายลักษณอักษรจากนายกเทศมนตรี หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดย 
        มิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกําหนด ๓๐ วัน นับแตวันยื่นเปนวันขอลาออก 
   ๔.  ในกรณีลาออกเพราะปวย  ใหแนบใบรับรองแพทยเสนอไปดวยวาปวยเปนโรคอะไร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ลก. ๒ 
 
 
 

แบบถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

 

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน นายกเทศมนตรี (ระบุชื่อเทศบาล) 

อางถึง หนังสือขอลาออกจากราชการ ลงวันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ................................ 

         ตามท่ีขาพเจา.............................................ไดเริ่มรับราชการเม่ือวันท่ี........................................
เดือน.......................................................พ.ศ.......................สังกัด......................(ชื่อหนวยงานท่ีบรรจุครั้งแรก) 
..............ปจจุบันดํารงตําแหนง............................................................................ระดับ...................................... 
สวน/กอง/สํานัก.............................................เทศบาล......................................อําเภอ......................................
จังหวัด..................................................ไดรับเงินเดือนอันดับ.....................ข้ัน.........................บาท ไดยื่นความ
ประสงคขอลาออกจากราชการเนื่องจาก....................................................นั้น 
         บัดนี้ ขาพเจา.............................................................................................มีความประสงคถอน
หนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก. ๑) ท่ีไดยื่นไวดังกลาวแลว  เนื่องจาก.........................................................
(เหตุผลประกอบ)................................................................................................... 

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
                                              (ลงชื่อ)............................................................ 
                (.............................................................) 
 
หมายเหตุ  ตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๑.  ใหยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๒) ตอนายกเทศมนตรี กอนครบกําหนดเวลาท่ี 
                  ยับยั้ง/กอนมีคําสั่งอนุญาตใหลาออกจากราชการ/กอนวันครบกําหนด ๓๐ วัน แลวแตกรณี 
    ๒.  ใหนายกเทศมนตรีท่ีไดรับแบบขอถอนหนังสือลาออกจากราชการ  (ลก.๒) ดําเนินการเพิก 
                  ถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๑) โดยไมชักชา 
    ๓.  การถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ เม่ือไดยื่นตามระเบียบงานสารบรรณแลว ใหถือวาได 
                  ยื่นตอนายกเทศมนตรีโดยชอบแลว ซ่ึงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตองดําเนินการตอไปโดยไมชักชา  
                  การจํากัดสิทธิในอันท่ีจะมิใหมีการถอนหนังสือขอลาออกจากราชการดังกลาว  จะกระทํามิได  
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ลก. ๓ 
 

 
คําส่ัง....(ระบุช่ือเทศบาล) 

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

 
 

 
           ดวย...........(ระบุชื่อผูลาออกจากราชการ)..............พนักงานเทศบาล......................................
ตําเเหนง.....................................................ระดับ................เทศบาล..................................................................
อําเภอ.....................................................จังหวัด.....................................รับเงินเดือนในอันดับ.........................ข้ัน
.......................บาท  ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก............................................ 
           ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓ เเหงพระราชบัญญัตริะเบียบ 
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  ในการประชุมครั้งท่ี
........../..........เม่ือวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ............จึงอนุญาตให..................................(ระบุ
ชื่อผูลาออกจากราชการ)..................................................................ลาออกจากราชการเพ่ือ............................. 
........................................................................................................................................................................... 

           ท้ังนี้  ตั้งเเตวันท่ี............................................................เปนตนไป 

         สั่ง  ณ  วันท่ี......................................พ.ศ......................... 
 
                                                 (ลงชื่อ) 
                                                 (.........................ชื่อผูสั่ง........................) 
                                                  .........................(ตําเเหนง)...................... 
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