
 

 

 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดฉะเชิงเทรา 

เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ.  ๒๕๕9 
------------- 

            โดยที่เป็นการสมควรให้มีการปรับปรุงประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดฉะเชิงเทรา  
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และ 
การร้องทุกข์ ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2545 ให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง และเป็นธรรม กอปรกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ ให้สอดคล้องกับความต้องการและความเหมาะสมของ
องค์การบริหารส่วนต าบล แต่ต้องอยู่ภายใต้กรอบมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล
ก าหนด 

            อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑3 (3) ประกอบมาตรา ๒5 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. 2558 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดฉะเชิงเทรา ในการประชุมครั้งที่ 1/2559 เมื่อวันที่ 7 มกราคม 2559 จึงออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 
 

หมวด ๑ 
บทท่ัวไป 

 
            ข้อ ๑ ประกาศนี้ เรียกว่า “ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดฉะเชิงเทรา  
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9” 
            ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๙ เป็นต้นไป 
            ข้อ ๓ ให้ยกเลิกประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดฉะเชิงเทรา เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ ลงวันที่ 11 
กุมภาพันธ์ 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 3 การให้ออกจากราชการ 
            ข้อ ๔ ในหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้  
            “พนักงานส่วนต าบล” ให้หมายความรวมถึง พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นด้วย 
 

หมวด ๒ 
การออกจากราชการ 

 
    ข้อ ๕ พนักงานส่วนต าบลออกจากราชการเมื่อ 
             (๑) ตาย 
             (๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
             (๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก หรือการลาออกมีผลตามข้อ ๒๔ 
 
                    / (๔) ถูกสั่ง… 
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             (๔) ถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๒๙ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษ
ทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 หรือข้อ ๖ ข้อ ๗ ข้อ ๘ ข้อ ๙ ข้อ ๑๐ ข้อ ๓๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้  หรือ
เนื่องจากไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการหรือขาดคุณสมบัติทั่วไป หรือคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
โดยไม่ได้รับการยกเว้นตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล 

   (๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  
    การออกจากราชการตามวรรคหนึ่งให้ท าเป็นค าสั่ง เว้นแต่กรณีตาม (๑) และ (๒) 
     การออกค าสั่ งเกี่ยวกับการออกจากราชการตามวรรคสอง ต้องได้รับความเห็นชอบจา ก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก่อน เว้นแต่ค าสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๑๐ วรรคหนึ่ง 
            ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ส่งเรื่องการออกจากราชการตาม (๔) และ (๕) ให้คณะอนุกรรม 
พิจารณาการด าเนินการทางวินัยและการให้ออกจากราชการตามข้อ ๘๕ วรรคสาม ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 พิจารณาท าความเห็นเสนอ และให้น าหมวด ๘ และหมวด ๙ 
ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังกล่าว มาใช้บังคับโดยอนุโลม   

  วันออกจากราชการตาม (๔) และ (๕) ให้เป็นไปตามหมวด ๕ 
            ข้อ ๖ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบลออกจากราชการเพ่ือรับ
บ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นได้ในกรณีที่กฎหมายดังกล่าว
บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ และการสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญ 
เหตุทดแทน นอกจากให้ท าได้ในกรณีที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ และกรณีที่กฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นบัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนแล้ว  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพ่ือส่งเรื่องให้คณะอนุกรรมการ
พิจารณาการด าเนินการทางวินัยและการให้ออกจากราชการตามข้อ ๘๕ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 ท าความเห็นเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
พิจารณาให้ความเห็นชอบให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลออกจากราชการ
เพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนได้ในกรณีต่อไปนี้ด้วย คือ 
     (๑) เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนได้โดยสม่ าเสมอ และ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรให้ออกจากราชการ 
     (๒) เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดสมัครไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ  

   (๓) เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่มีสัญชาติไทย ด ารงต าแหน่งทางการเมือง ทุพพลภาพจน 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนด 
ในหลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล  เป็นกรรมการพรรค
การเมืองหรือเจ้าหน้าที่พรรคการเมือง เป็นบุคคลล้มละลาย  
            (๔) เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใส 
การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย
ด้วยความบริสุทธิ์ใจและนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่ากรณีมีมูล   ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชักช้า และให้น าข้อ ๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม ในกรณีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล มีมติเห็นชอบดังกล่าวแล้ว ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 

  (๕) เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติราชการ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจ 
ของทางราชการได้    / ข้อ 7… 
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ข้อ ๗ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหา หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่

จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการ และ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่ากรณีมีมูล ถ้าให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ ก็ให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนโดยไม่ชักช้า  ทั้งนี้ ให้น าข้อ ๒๖ 
วรรคหก วรรคเจ็ด วรรคแปด ข้อ ๒๗ และข้อ ๘๕ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษ 
ทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
             ในกรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติเห็นชอบให้ผู้นั้นออกจากราชการ ก็ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

การสอบสวนพิจารณา ให้เป็นไปตามหมวด ๗ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษ
ทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 
             ในกรณีตามวรรคหนึ่ง หากเป็นกรณีการกระท าที่ปรากฏชัดแจ้งตามหมวด ๖ ของหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 จะด าเนินการโดยไม่สอบสวน หรืองดการสอบสวน 
ก็ได ้
     ข้อ ๘ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตามข้อ ๒๖ วรรคหก  
ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 และคณะกรรมการสอบสวน หรือ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่ากรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้นั้นได้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะฟังลงโทษตามข้อ ๘๕ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน  
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 ถ้าให้รับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ ก็ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพ่ือส่งเรื่องให้คณะอนุกรรมการพิจารณา 
การด าเนินการทางวินัยและการให้ออกจากราชการตามข้อ ๘๕ วรรคสาม ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 ท าความเห็นเสนอ และเมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลมีมติเป็นประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น 
             ในกรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมอง
ในกรณีที่ถูกสอบสวน ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ
ทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
             ข้อ ๙ เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือต้องรับโทษจ าคุกโดย 
ค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูก
ลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการเพ่ือรับ
บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นก็ได้ 
             ข้อ ๑๐ เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ  
             ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง และต่อมาปรากฏว่าผู้นั้นมีกรณีที่จะต้องถูกสั่งให้ออก
จากราชการในกรณีอ่ืนอยู่ก่อนไปรับราชการทหาร ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลเพ่ือพิจารณามีมติให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเปลี่ยนแปลงค าสั่งให้ออกตามวรรคหนึ่ง
เป็นให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืนนั้นได้ 
 
           / ข้อ 11... 
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             ข้อ ๑๑ ในกรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรที่จะต้องสั่งให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
ตามข้อ ๖ (๔) หรือข้อ ๗ กลับเข้ารับราชการ ให้น าข้อ ๒๙ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน  
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
             เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้รายงานคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนต าบลเพ่ือทราบ 
             ข้อ ๑๒ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรให้พนักงานส่วนต าบลออกจากราชการ 
ในเรื่องใด ถ้าคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณาเห็นเป็นการสมควรที่จะต้องสอบสวนใหม่หรือ
สอบสวนเพิ่มเติมเพ่ือประโยชน์แห่งความเป็นธรรม หรือเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมดูแลให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลปฏิบัติการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ หรือมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบลกรณีการให้ออกจากราชการเนื่องจากมีผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐาน 
ที่ก าหนด หรือขาดคุณสมบัติทั่วไปหรือคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งโดยไม่ได้รับการยกเว้น โดยถูกต้องและ
เหมาะสมตามความเป็นธรรม ก็ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนดประเด็น หรือข้อส าคัญไปให้  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือให้คณะกรรมการสอบสวนคณะเดิมท าการสอบสวนใหม่หรือสอบสวน
เพ่ิมเติมได ้
 

หมวด  ๓ 
การสั่งพักราชการ และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

  
            ข้อ ๑๓ การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนเพ่ือรอฟังผล 
การสอบสวนพิจารณา ระยะเวลาให้พักราชการและให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการด าเนินการเพ่ือให้
เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณาให้เป็นไปตามที่ก าหนดในหมวดนี้ 
            ข้อ ๑๔ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจะสั่งให้ผู้นั้นพักราชการ เพ่ือรอฟัง
ผลการสอบสวนหรือพิจารณา หรือผลแห่งคดีได้ต่อเมื่อมีเหตุอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้   
             (๑) ผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวน และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าถ้าผู้นั้นคงอยู่  
ในหน้าที่ราชการต่อไปอาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ  
             (๒) ผู้นั้นถูกฟ้องคดีอาญา ในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือ ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต 
หรือเกี่ยวกับความประพฤติ หรือพฤติการณ์อันไม่น่าไว้วางใจ โดยพนักงานอัยการมิได้รับเป็นทนายแก้ต่างให้
และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าถ้าผู้นั้นคงอยู่ในหน้าที่ราชการอาจเกิดการเสียหาย 
แก่ราชการ 
             (๓) ผู้นั้นมีพฤติการณ์ที่แสดงว่าถ้าคงอยู่ในหน้าที่ราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวนพิจารณา 
หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น  
             (๔) ผู้นั้นอยู่ในระหว่างถูกควบคุมหรือขังโดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจ าคุกโดยค าพิพากษา 
และได้ถูกควบคุม ขัง หรือต้องจ าคุก เป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าสิบห้าวันแล้ว  
             (๕) ผู้นั้นถูกแต่งตั้งกรรมการขึ้นท าการสอบสวนและต่อมามีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระท า
ความผิดอาญา ในเรื่องที่สอบสวนนั้น หรือผู้นั้นถูกแต่งตั้งกรรมการขึ้นท าการสอบสวนภายหลังที่มีค าพิพากษา
ถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระท า ความผิดอาญาในเรื่องที่สอบสวนนั้น และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา  
เห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามค าพิพากษาถึงที่สุดนั้น ได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าความผิดอาญา
ของผู้นั้นเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง            

   / นายก… 
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            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจะสั่งให้
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นพักราชการเพ่ือรอฟังผลการสอบสวนหรือพิจารณา หรือรอผลคดีก็ได้  
            การพิจารณามีมติตามวรรคสอง ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลตรวจสอบ หากพบว่าเป็นความ
จริง จึงจะพิจารณามีมติเห็นชอบได้ 
   ข้อ ๑๕ การสั่งพักราชการให้สั่งพักตลอดเวลาที่สอบสวนพิจารณา เว้นแต่กรณีผู้ถูกสั่งพักราชการได้
ร้องทุกข์ และคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าค าร้องทุกข์ฟังขึ้นและไม่สมควรที่จะสั่งพัก
ราชการอีกต่อไปต้องมีมติให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้ าปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ก่อนการสอบสวนพิจารณาเสร็จสิ้น 
   ข้อ ๑๖ ในกรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนหลายส านวน หรือถูกฟ้องคดีอาญาหลายคดี เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระท า  
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือผู้ที่ถูกฟ้องนั้นพนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้ ถ้าจะสั่งพัก
ราชการให้สั่งพักทุกส านวนและทุกคดี 
   ในกรณีได้สั่งพักราชการในส านวนใด หรือคดีใดไว้แล้ว ภายหลังปรากฏว่าผู้ถูกสั่งพักราชการนั้น  
มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกแต่งตั้ งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนในส านวนอ่ืน 
หรือถูกฟ้องคดีอาญา ในคดีอ่ืนเพ่ิมขึ้นอีก เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
หรือผู้ที่ถูกฟ้องนั้นพนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้ ก็ให้สั่งพักราชการในส านวนหรือคดีอ่ืนที่เพ่ิมขึ้น  
นั้นด้วย  
   ข้อ ๑๗ การสั่งพักราชการ ห้ามมิให้สั่งพักย้อนหลังไปก่อนวันออกค าสั่งเว้นแต่ 
                    (๑) ผู้ซึ่งจะถูกสั่งพักราชการอยู่ในระหว่างถูกควบคุม หรือขัง โดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญา หรือ
ต้องจ าคุกโดยค าพิพากษา การสั่งพักราชการในเรื่องนั้นให้สั่งพักย้อนหลังไปถึงวันที่ถูกควบคุม ขัง หรือต้อง
จ าคุก 
           (๒) ในกรณีได้มีการสั่งพักราชการไว้แล้ว ถ้าจะต้องสั่งใหม่เพราะค าสั่งเดิมไม่ชอบหรือไม่
ถูกต้อง ให้สั่งพักตั้งแต่วันให้พักราชการตามค าสั่งเดิม หรือตามวันที่ควรต้องพักราชการในขณะที่ออกค าสั่งเดิม 
    ข้อ ๑๘ ค าสั่งพักราชการต้องระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกสั่งพัก ตลอดจนกรณีและเหตุที่สั่งให้พัก
ราชการ 
   เมื่อได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดพักราชการแล้ว  ต้องมีหนังสือแจ้งค าสั่งให้ผู้นั้นทราบพร้อม
ทั้งส่งส าเนาค าสั่งให้ด้วยโดยพลัน ในกรณีไม่อาจแจ้งให้ผู้นั้นทราบได้ หรือผู้นั้น ไม่ยอมรับทราบค าสั่ง ให้ปิด
ส าเนาค าสั่งไว้ ณ ที่ท าการที่ผู้นั้นรับราชการอยู่และมีหนังสือแจ้งพร้อมกับส่งส าเนาค าสั่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนไปให้ผู้นั้น ณ ที่อยู่ของผู้นั้นซึ่งปรากฏตามหลักฐานของทางราชการ ในกรณีเช่นนี้เมื่อล่วงพ้น 
สิบห้าวันนับแต่วันที่ได้ด าเนินการดังกล่าว ให้ถือว่าผู้นั้นได้ทราบค าสั่งพักราชการแล้ว  
   ข้อ ๑๙ เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการตามข้อ ๑๔ และนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าการสอบสวนหรือพิจารณา หรือการพิจารณาคดีที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพัก
ราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจะสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการไว้ก่อนก็ได้ 

ให้น าข้อ ๑๕  ข้อ ๑๖ และข้อ ๑๘ มาใช้บังคับแก่การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
โดยอนุโลม   
   ข้อ ๒๐ เมื่อได้สั่งให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดพักราชการไว้แล้ว นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะ
พิจารณาตามข้อ ๑๙ และสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการไว้ก่อนอีกชั้นหนึ่งก็ได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก่อน และให้น าความในข้อ ๑๔ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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    ข้อ ๒๑ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน จะสั่งให้ออกตั้งแต่วันใด ให้น าข้อ ๑๗ มาใช้บังคับ 
โดยอนุโลม แต่ส าหรับการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีตามข้อ ๒๐ ให้สั่งให้ออกตั้งแต่วันพักราชการ
เป็นต้นไป 
   ข้อ ๒๒ เมื่อได้สั่งให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดพักราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนเพ่ือรอฟังผล 
การสอบสวนพิจารณา ถ้าภายหลังปรากฏผลการสอบสวนพิจารณาเป็นประการใดแล้ว ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
            (๑) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็ให้ด าเนินการตามข้อ ๘๕  
ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 หรือข้อ ๓๔ ของหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขนี้ แล้วแต่กรณี 
            (๒) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ถูกสั่งพักราชการนั้นกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง และไม่มีกรณี  
ที่จะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการ ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ในต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งในระดับเดียวกันที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 
ทั้งนี้ ส าหรับการสั่งให้ผู้ถูกสั่งพักราชการกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งในระดับเดียวกันที่ผู้นั้น  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลก่อน แล้วด าเนินการตามข้อ ๘๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
พ.ศ. ๒๕๕9 หรือข้อ ๓๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้แล้วแต่กรณี 
   (๓) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนนั้นกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง และไม่มี
กรณีจะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการ ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้ารับราชการใน
ต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งในระดับเดียวกันที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ทั้งนี้ 
ส าหรับการสั่งให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการในต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งในระดับ
เดียวกันที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก่อน แล้วด าเนินการตามข้อ ๘๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 หรือข้อ ๓๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ แล้วแต่กรณี 
    (๔)  ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ถูกสั่งพักราชการนั้นกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง และไม่มีกรณีที่จะต้อง
ถูกสั่งให้ออกจากราชการด้วยเหตุอ่ืน แต่ไม่อาจสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ เนื่องจากได้พ้นจาก
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ด าเนินการตามข้อ ๘๔ ของ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 หรือข้อ ๓๔ ของหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขนี้ แล้วแต่กรณี โดยไม่ต้องสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
    การด าเนินการตามข้อ ๘๔  ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย  
พ.ศ. 2559  หรือข้อ ๓๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้  ในกรณีจะสั่งลงโทษตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
การสั่งลงโทษดังกล่าวให้สั่งย้อนหลังไปถึงวันสุดท้ายก่อนวันพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ า เหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
   (๕) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนนั้นกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง และไม่มี
กรณีที่จะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการด้วยเหตุอ่ืน แต่ไม่อาจสั่งให้กลับเข้ารับราชการได้  เนื่องจากได้พ้นจาก
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ด าเนินการตามข้อ ๘๔  
ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 หรือข้อ ๓๔ ของหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขนี้ และมีค าสั่งยกเลิกค าสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนเพ่ือให้ผู้นั้นเป็นผู้พ้นจากราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น และให้น า (๔) วรรคสอง มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
               / (6) ในกรณี... 
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      (๖) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง แต่มีกรณีที่จะต้องถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการด้วยเหตุอ่ืน ก็ให้ด าเนินการตามข้อ ๘๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
พ.ศ. ๒๕๕9 หรือข้อ ๓๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ แล้วแต่กรณี แล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณาให้ความเห็นชอบสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการตามเหตุนั้น โดย
ไม่ต้องสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกลับเข้ารับราชการ และให้น า (๔) วรรคสอง มาใช้บังคับโดย
อนุโลม 
     (๗) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้นั้นมิได้กระท าผิดวินัย และไม่มีกรณีจะต้องออกจากราชการ ก็ให้สั่งยุติ
เรื่อง และให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือกลับเข้ารับราชการตาม (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี 
     (๘) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ถูกสั่งพักราชการนั้นมิได้กระท าผิดวินัย และไม่มีกรณีจะต้องถูกสั่งให้ออก
จากราชการด้วยเหตุอ่ืน แต่ไม่อาจสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้เนื่องจากมีอายุครบตามกฎหมาย
ว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น และได้พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นแล้ว ก็ให้สั่งยุติเรื่อง 
     (๙) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนนั้นมิได้กระท าผิดวินัย และไม่มีกรณี
จะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการด้วยเหตุอ่ืน แต่ไม่อาจสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้ารับราชการได้ เนื่องจากมีอายุครบตาม
กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นแล้ว ก็ให้สั่งยุติเรื่องและมีค าสั่งยกเลิกค าสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อนเพื่อให้ผู้นั้นเป็นผู้พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
   (๑๐) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้นั้นมิได้กระท าผิดวินัย แต่มีกรณีจะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการด้วยเหตุ
อ่ืน ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการตามเหตุนั้นโดยไม่ต้องสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือกลับเข้ารับราชการ 
   ข้อ ๒๓ การออกค าสั่งพักราชการ ค าสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการ หรือกลับเข้ารับราชการ ให้มีสาระส าคัญตามแบบ พอก.๑ แบบ พอก.๒  แบบ พอก.๓ หรือแบบ พอก.
๔ แล้วแต่กรณี ท้ายหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้  
 

หมวด ๔ 
การลาออกจากราชการ 

               ข้อ ๒๔ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งมีสาระส าคัญ ตามแบบ ลก.๑ ท้ายหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ เพ่ือให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้ออกค าสั่งให้ลาออกจากราชการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล 
    การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยว่าสามสิบวัน 
             ในกรณีผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่าสามสิบวันและนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ลาออกตามวันที่ขอ
ลาออกก็ได้  
    หนังสือขอลาออกจากราชการที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน โดยไม่ได้รับ
อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจาก
วันครบก าหนดสามสิบวันนับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
                  / ในกรณี... 
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             ในกรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่วันขอลาออกก็ได้ และต้องแจ้งการยับยั้งการอนุญาต 
ให้ลาออกพร้อมทั้งเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกมีผล และให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจาก  
วันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง แต่จะอ้างการถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนมาเป็นเหตุแห่งการยับยั้ง
มิได ้
    ข้อ ๒๕ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับหนังสือขอลาออกจากราชการของพนักงานส่วน
ต าบลผู้ใดแล้ว ถ้าเป็นหนังสือขอลาออกจากราชการที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวัน หรือ
ที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาว่าควรอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการ 
หรือจะสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก โดยให้ด าเนินการดังนี้ 
    (๑) ในกรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้  
ให้เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณาให้ความเห็นชอบให้ผู้นั้นลาออกจากราชการ และ 
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบ ลก.๓ ท้ายหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขนี้ แล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย 
    (๒) ในกรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก  
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษร แล้วแจ้งค าสั่ง
ดังกล่าวพร้อมทั้งเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบด้วย ทั้งนี้ การยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้สั่งยับยั้งได้เพียงครั้ง
เดียวและจะขยายอีกไม่ได้ 

เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกตาม (๒) ก่อนครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
ตามข้อ ๒๔ วรรคห้า หากผู้ขอลาออกจากราชการประสงค์จะถอนหนังสือขอลาออกย่อมมีสิทธิกระท าได้  
โดยท าหนังสือ ตามแบบ ลก.๒ ท้ายหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ ยื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล การจ ากัด
สิทธิดังกล่าวจะกระท ามิได้ 

การขอลาออกจากราชการที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน เมื่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลได้รับหนังสือขอลาออกดังกล่าวแล้ว ให้มีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกว่าจะ
อนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน ตามที่ผู้ขอลาออกได้ยื่นไว้หรือไม่ แล้วแจ้งการสั่ง
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันที่การขอลาออกมีผล ทั้งนี้ เพ่ือจะได้ทราบว่าวันขอลาออกใน
กรณีดังกล่าวคือวันที่ระบุไว้ในหนังสือขอลาออก หรือวันถัดจากวันครบก าหนดสามสิบวันนับแต่วันยื่นหนังสือ
ขอลาออก แล้วให้พิจารณาด าเนินการตาม  (๑) หรือ (๒) แล้วแต่กรณี   

ถ้านายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ด าเนินการตามข้อ ๒๔ วรรคสี่ หรือวรรคห้า และข้อ ๒๕  
วรรคสาม ให้การลาออกนั้นมีผลตั้งแต่วันขอลาออก 

การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ ต าแหน่งทาง
การเมือง ต าแหน่งผู้พิพากษาหรือตุลาการ ต าแหน่งกรรมการในคณะกรรมการใดที่กฎหมายก าหนดว่าต้องไม่
เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น ให้ยื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออก และให้การลาออกมีผล
นับแต่วันขอลาออก 

กรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุหรือแต่งตั้งเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานในองค์กรอ่ืนของรัฐ แล้วแต่กรณี หากประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือเข้ารับการบรรจุหรือแต่งตั้ง
เป็นข้าราชการหรือพนักงานในองค์กรอ่ืนของรัฐ ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออก และให้การลาออกมีผลนับแต่วันขอลาออก 

                   / ข้อ ๒๖... 
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    ข้อ ๒๖ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับหนังสือขอลาออกแล้ว ให้บันทึกวันยื่นหนังสือขอ
ลาออกนั้นไว้เป็นหลักฐาน และให้ตรวจสอบว่าหนังสือขอลาออกดังกล่าวได้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออก 
ไม่น้อยกว่าสามสิบวันหรือไม่ พร้อมทั้งพิจารณาเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลภายใน 
เจ็ดวันนับแต่วันได้รับหนังสือขอลาออก  
    ข้อ ๒๗ ในกรณีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปตามข้อ ๒๕ วรรคสี่ ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการ
และแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
      ข้อ ๒๘ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามข้อ ๒๕ วรรคห้า และวรรคหก ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลเสนอหนังสือขอลาออกนั้นพร้อมความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพ่ือพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบการลาออกโดยเร็ว 
    เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณาให้ความเห็นชอบการลาออกตามวรรคหนึ่งแล้ว  
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ตั้งแต่วันที่ขอลาออก 
            ข้อ ๒๙ ผู้ขอลาออกอาจยื่นหนังสือขอถอนหรือระงับการลาออกต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้  
โดยต้องยื่นก่อนวันที่การขอลาออกมีผล 

หมวด  ๕ 
วันออกจากราชการ 

 
  ข้อ ๓๐ การออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบล ตามข้อ ๕ (๔) และ (๕) จะออกจากราชการ

ตั้งแต่วันใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในหมวดนี้ 
   ข้อ ๓๑ การสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๒๙ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน  
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 หรือข้อ ๖ ข้อ ๗ ข้อ ๘ ข้อ ๙ ข้อ ๑๐ และข้อ ๓๓ ของหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขนี้  หรือเนื่องจากไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการหรือขาดคุณสมบัติทั่วไป หรือคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งโดยไม่ได้รับการยกเว้นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ห้ามมิให้สั่งให้ออกย้อนหลังไปก่อนวันออกค าสั่ง เว้นแต่ 
   (๑) การสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๙ ให้สั่งให้ออกตั้งแต่วันต้องรับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล 
หรือโดยค าพิพากษาถึงที่สุด แล้วแต่กรณี 
   (๒) การสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๑๐ วรรคหนึ่ง ให้สั่งให้ออกตั้งแต่วันไปรับราชการทหาร 
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
            (๓) ในกรณีได้มีการสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการไปแล้ว ถ้าจะต้องสั่งใหม่หรือ
เปลี่ยนแปลงค าสั่งเป็นให้ออกจากราชการ ตามข้อ ๒๙ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษ
ทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 ให้ออกจากราชการตามข้อ ๖ ข้อ ๗ ข้อ ๘ ข้อ ๙ ข้อ ๑๐ และข้อ ๓๔ ของหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขนี้ หรือให้ออกจากราชการเนื่องจากไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการหรือขาดคุณสมบัติทั่วไปหรือ
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยไม่ได้รับการยกเว้นตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล ก็ให้สั่งให้ออกย้อนหลังไปถึงวันที่ควรต้องออกจากราชการตามกรณีนั้นใน
ขณะที่ออกค าสั่งเดิม                                  
   (๔) กรณีใดมีเหตุสมควรสั่งให้ออกจากราชการย้อนหลัง ก็สั่งให้ออกย้อนหลังไปถึงวันที่ควรจะต้อง
ออกจากราชการตามกรณีนั้นได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการท าให้เสียประโยชน์ตามสิทธิโดยชอบธรรมของผู้ถูกสั่งให้
ออกนั้น 

/ ข้อ 26... 
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    ข้อ ๓๒ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตามข้อ ๒๙ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 จะสั่งให้ออกตั้งแต่วันใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดในข้อ ๒๑ ของหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขนี้ 
     ข้อ ๓๓ การสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ ห้ามมิให้สั่งปลดออก หรือไล่ออกย้อนหลัง
ไปก่อนวันออกค าสั่ง เว้นแต่ 
   (๑) ในกรณีได้มีค าสั่งให้พักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน เมื่อจะสั่งลงโทษปลดออก  
หรือไล่ออกจากราชการ ให้สั่งปลดออกหรือไล่ออกตั้งแต่วันพักราชการ หรือวันให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
แล้วแต่กรณี 
   (๒) การสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ ในกรณีกระท าผิดวินัยโดยละทิ้งหน้าที่ราชการ
ติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าสิบห้าวันและไม่กลับมาปฏิบัติราชการอีกให้ปลดออกหรือไล่ออกตั้งแต่
วันละทิ้งหน้าที่ราชการนั้น 
   (๓) การสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ ในกรณีกระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก 
หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก โดยปกติให้สั่งปลด
ออกหรือไล่ออกตั้งแต่วันต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด หรือวันต้องค าพิพากษาถึงที่สุด หรือวันถูก
คุมขังติดต่อกันจนถึงวันต้องค าพิพากษาถึงที่สุด แล้วแต่กรณี 
     (๔) ในกรณีได้มีการสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการไปแล้ว ถ้าจะต้องสั่งใหม่หรือ
เปลี่ยนแปลงค าสั่งการลงโทษปลดออกหรือไล่ออก ในกรณีเช่นนี้ ให้สั่งย้อนหลังไปถึงวันออกจากราชการ 
ตามค าสั่งเดิม แต่ถ้าวันออกจากราชการตามค าสั่งเดิมไม่ถูกต้อง ก็ให้สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกย้อนหลังไป
ถึงวันที่ควรต้องออกจากราชการตามกรณีนั้นในขณะที่ออกค าสั่งเดิม 

 (๕) ในกรณีได้มีการสั่งให้ออกจากราชการด้วยเหตุอ่ืนอันมิใช่เป็นการลงโทษทางวินัยไปแล้ว  
ถ้าจะต้องสั่งใหม่หรือเปลี่ยนแปลงค าสั่งเป็นลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการให้สั่งปลดออกหรือไล่ออก
ย้อนหลังไปถึงวันที่ควรต้องลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามกรณีนั้นขณะที่ออกค าสั่งเดิม 
   (๖) การสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ ในกรณีที่ผู้ซึ่งจะต้องถูกสั่งนั้นได้ออกจาก
ราชการ โดยถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน หรือได้รับอนุญาต 
ให้ลาออกจากราชการไปก่อนแล้ว ให้สั่งปลดออกหรือไล่ออกย้อนหลังไปถึงวันออกจากราชการนั้น 
   (๗) การสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  ในกรณีที่ผู้ซึ่งจะต้องถูกสั่งนั้นได้พ้นจากราชการ
ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นไปก่อนแล้ว ให้สั่งปลดออกหรือไล่ออกย้อนหลังไป
ถึงวันสิ้นปีงบประมาณที่ผู้นั้นมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
   (๘) กรณีใดมีเหตุสมควรสั่งปลดออก หรือไล่ออกจากราชการย้อนหลัง  ก็ให้สั่งปลดออกหรือไล่ออก
ย้อนหลังไปถึงวันที่ควรจะต้องออกจากราชการตามกรณีนั้นได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการท าให้เสียประโยชน์ตาม
สิทธิโดยชอบธรรมของผู้ถูกสั่งลงโทษนั้น 
    ข้อ ๓๔ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีกรณีสมควรให้ออกอยู่ก่อนวันที่หลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ใช้บังคับ 
หรือพนักงานส่วนต าบลซึ่งโอนมาจากพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือข้าราชการตามกฎหมายอ่ืนผู้ใดมีกรณี
สมควรให้ออกจากงาน หรือออกจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
อ่ืน หรือข้าราชการตามกฎหมายอื่นนั้นอยู่ก่อนวันโอนมาบรรจุเป็นพนักงานส่วนต าบล ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการตามกฎหมายที่ใช้อยู่ในขณะนั้น ส่วนการสอบสวน การพิจารณา และ 
การด าเนินการออกค าสั่งให้ออกจากราชการ ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ เว้นแต่ 
                         / (1) ในกรณี... 
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(๑) ในกรณีผู้บังคับบัญชาสังกัดเดิมได้สั่งให้สอบสวนโดยถูกต้องตามกฎหมายที่ใช้อยู่ในขณะนั้นไปแล้ว
ก่อนที่หลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ใช้บังคับและยังสอบสวนไม่เสร็จก็ให้สอบสวนตามกฎหมายนั้นต่อไปจนกว่าจะ
เสร็จ  

(๒) ในกรณีได้มีการสอบสวนหรือพิจารณาโดยถูกต้องตามกฎหมายที่ใช้อยู่ในขณะนั้นเสร็จไปแล้วก่อน
วันที่หลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ใช้บังคับ ให้การสอบสวนหรือพิจารณาแล้วแต่กรณีเป็นอันใช้ได้  

(๓) ในกรณีได้มีการรายงานหรือส่งเรื่องให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือ
คณะกรรมการตามกฎหมายอื่นพิจารณาโดยถูกต้องตามกฎหมายที่ใช้อยู่ในขณะนั้น และการพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้ส่งเรื่องให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลสังกัดปัจจุบันพิจารณา เมื่อมีมติเป็นประการใดให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลสั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น 

ประกาศ  ณ  วันที่         มกราคม  พ.ศ. 2559 
 
 
 
 
 

ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดฉะเชิงเทรา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบ พอก. ๑ 
 

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

เรื่อง  ให้พนักงานส่วนต าบลพักราชการ 
 

 
       ดว้ย......(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการ)...................................พนักงานส่วนต าบล......... ................. 

........................................ต าแหน่ง....................ระดับ.....................สังกัด...................................รับเงินเดือนใน
อันดับ.........................................ขั้น....................................บาท มีกรณี............................ .............(ถูกกล่าวหาว่า
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา) ในเรื่อง............................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
และมีเหตุให้พักราชการได้ตามข้อ  ๑๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9 คือ
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................     
                  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒   ข้อ ๒๙  ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
พ.ศ. 2559 ข้อ ๑๔  ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9 และมติของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่.................../.................เมื่อวันที่................เดือน
.....................พ.ศ...........จึงให.้....................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการ)............. ...............พักราชการเพ่ือรอฟัง
ผลการสอบสวนพิจารณา 

         ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...............................................................................เป็นต้นไป 

        สั่ง  ณ  วันที่............................................................พ.ศ............ 
                  (ลงชื่อ) 
                (..........................ชือ่ผู้สั่ง..........................) 
                ...........................ต าแหน่ง..................... 
 
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุ  ชื่อตัว  ชื่อสกุล  ต าแหน่งในการบริหารงาน  และ 
                  ต าแหน่งในสายงาน 
       ๒. การระบุเรื่องท่ีถูกตั้งกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิด 
                 อาญา ถ้ามีหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง 
      ๓. การระบุเหตุการณ์การพักราชการตามข้อ ๑๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจาก  
                 ราชการ พ.ศ. ๒๕๕9   ถ้ามีหลายเหตุให้ระบุทุกเหตุ 

 
 
 
 
 
 



 

แบบ พอก. ๒ 
 

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

เรื่อง  ให้พนักงานส่วนต าบลออกจากราชการไว้ก่อน 
 

 
           ด้วย......(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน)....พนักงานส่วนต าบล..............................
ต าแหน่ง...................................ระดับ......................สังกัด..............................รับเงินเดือนในอันดับ ..............ขั้น
.............................บาท มีกรณี...................................................(ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจน
ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา)  ในเรื่อง........................................................................... ........ 
............................................................................................................................. .................................................
...................................................และมีเหตุให้พักราชการได้ตามข้อ ๑๔  ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้
ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9  คือ.....................................................................................................................  
....................................................................... ...................................................................................................  
...................................................และได้พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีที่เป็น
เหตุให้สั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
           ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรฐาน  ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษ 
ทางวินัย พ.ศ. 2559 ข้อ ๑๙ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9 และมติ 
ของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่......../...........เมื่อวันที่.........................เดือน
.........................พ.ศ................จึงให้......................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน).....เพ่ือรอฟังผล
การสอบสวนพิจารณา 

                     ทั้งนี้  ตั้งแต่......................................................................เป็นต้นไป 

          สั่ง  ณ  วันที่................................................................................พ.ศ..............  
          (ลงชื่อ) 
              (................ชื่อผู้สั่ง.............................) 
              .........................(ต าแหน่ง)............... 
 
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุ ชื่อตัว ชื่อสกุล ต าแหน่งในการบริหารงาน และ 
                  ต าแหน่งในสายงาน 
      ๒. การระบุเรื่องถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา ถ้ามีหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง 
       ๓. การระบุเหตุการณ์พักราชการตามข้อ ๑๔ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ  
                  พ.ศ. ๒๕๕9  ถ้ามีเหตุให้ระบุทุกเหตุ 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                     แบบ พอก. ๓ 
(ให้กลับโดยไม่มีความผิด) 

 
ค าสั่ง....(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล) 

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

(กลับเขา้ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกลับเข้ารับราชการ) 
 
 

         ตามค าสั่ง..............................................ที่........./...........วันที่...............พ.ศ..............สัง่ให้. .........
(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน)......................................พนักงานส่วนต าบล
...............................................................................ต าแหน่ง....................................... ............ระดับ.................
สังกัด....................................................................รับเงินเดือนในอันดับ...............ขั้น................................บาท 
พักราชการหรืออกจากราชการไว้ก่อนตั้งแต่.............................................................เป็นตน้ไป  นั้น 
         บัดนี้  ผลการสอบสวนพิจารณารากฎว่า.........................................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการ
หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน) มิได้กระท าผิดวินัยและไม่มีกรณีที่จะต้องออกจากราชการ 
         ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษ 
ทางวินัย พ.ศ. 2559 ข้อ ๒๒ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9 และมติของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่.........../.....................เมื่อวันที่..................เดือน
..........................พ.ศ..........จึงให้.................................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการ
ไว้ก่อน).......................................กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ (หรือกลับเข้ารับราชการ) ในต าแหน่ง..................
ระดับ.............สังกัด...............................................ต าแหน่งเลขที่......................................... โดยให้ได้รับเงินเดือน
ในอันดับ............................ขั้น.........................บาท 

         ทั้งนี้  ตั้งแต่.........................................................................เป็นต้นไป 

     สั่ง  ณ วันที่..........................................................พ.ศ...................  
 
    (ลงชื่อ) 
               (.................................ชื่อผู้สั่ง..............................) 
               ......................................(ต าแหน่ง)........................ 
 
หมายเหตุ  ๑.  การระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุชื่อตัว  ชื่อสกุล  ต าแหน่งในการบริหารงาน  และ 
                   ต าแหน่งในสายงาน 
       ๒.  ข้อความใดที่มิได้ใช้ให้ตัดออก  

 
 
 
 
 
 



 

   แบบ พอก. ๔ 
(ให้กลับโดยมีความผิด) 

 
ค าสั่ง....(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล) 

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

(กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกลับเข้ารับราชการ) 
 
        ตามค าสั่ง........................................................ที่........../..............วันที่................พ.ศ............... ....
สั่งให้.................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน).............พนักงานส่วนต าบล
................................................ต าแหน่ง.....................................ระดับ..................สังกัด............ ........................
รับเงินเดือนในอันดับ..................ขั้น................บาท พักราชการหรือออกจากราชการไว้ก่อนตั้งแต่...... ..............
เดือน...............................................พ.ศ...............................เป็นต้นไป  นั้น  
        บัดนี้   ผลการสอบสวนพิจารณาปรากฏว่า.................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน)...............กระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงและไม่มีกรณีท่ีจะต้องออกจากราชการ 
        ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลส่วนท้องถิ่น   พ.ศ. ๒๕๔๒  ข้อ ๒๙ ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษ 
ทางวินัย พ.ศ. 2559 ข้อ ๒๒  ของหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9   
และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่.............../.................................................  
เมื่อวันที่.................เดือน..........................พ.ศ............จึงให้. .....................................(ระบุชือ่ผู้ถูกสั่งพักราชการ
หรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน).................................................................กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ   
(หรือกลับเข้ารับราชการ) ในต าแหน่ง................................................................................................................  
ระดับ..................................สงักัด..................................ต าแน่งเลขที่...............................โดย ให้ได้รับเงินเดือนใน
อันดับ..........................................ขั้น............................................บาท 

         ทั้งนี้  ตั้งแต่...................................................................................เป็นต้นไป 

        สั่ง  ณ  วันที่.........................................................พ.ศ.......................... 
 
                                    (ลงชื่อ) 
                                             (.........................ชื่อผู้สั่ง........................) 
                                             .........................(ต าแหน่ง)..................... 
 
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุตัว ชื่อสกุล ต าแหน่งในการบริหารงาน และ 
                  ต าแหน่งในสายงาน 
      ๒. ข้อความใดท่ีมิได้ใช้ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 



 

แบบ ลก. ๑ 
 
 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

 
เรื่อง   ขอลาออกจากราชการ 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล (ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล) 

        ดว้ยข้าพเจ้า....................................................................ได้เริ่มรับราชการเมื่อวันที่................. ....
เดือน....................................พ.ศ.......................สังกัด............(ชื่อหน่วยงานที่บรรจุครั้งแรก)................ปัจจุบัน
ด ารงต าแหน่ง.......................ระดับ..............................สว่น/กอง/ส านัก.......................................... .................. 
องค์การบริหารส่วนต าบล......................................อ าเภอ..................................จังหวัด...............................ได้รับ
เงินเดือนอันดับ..........................ขั้น...............................................บาท มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการ
เนื่องจาก..........................................................................................................................  

        จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่............เดือน..............................พ.ศ.................  
 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                            (ลงชื่อ)........................................................... 
                                    (..........................................................) 
หมายเหตุ  ตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9 

   ๑.  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยให้ยื่นลว่งหน้าก่อน 
        วันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ หรือกรณี 
        ลาออกเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
   ๒.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล จะอนุญาตให้ยื่นใบลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อย 
        กว่า ๓๐ วันก็ได้ โดยให้มีค าสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก 
   ๓.  ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน  โดยไม่ได้รับ 
        อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือยื่นหนังสือขอลาออก 
        จากราชการโดยมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่น 
        เป็นวันขอลาออก 
   ๔.  ในกรณีลาออกเพราะป่วย  ให้แนบใบรับรองแพทย์เสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 

 
 
 
 
 
 



 

แบบ ลก. ๒ 
แบบถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ 

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

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

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล (ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล) 

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

         ตามท่ีข้าพเจ้า.............................................ได้เริ่มรับราชการเมื่อวันที่........................................
เดือน.......................................................พ.ศ.......................สังกัด......................(ชื่อหน่วยงานที่บรรจุครั้งแรก) 
..............ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง............................................................................ระดับ............................... ....... 
ส่วน/กอง/ส านัก.............................................องค์การบริหารส่วนต าบล......................................อ าเภอ
......................................จังหวดั..................................................ได้รับเงินเดือนอันดับ............... ......ขั้น
.........................บาท ได้ยื่นความประสงค์ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก................................................. ...นั้น 
         บัดนี้ ข้าพเจ้า.............................................................................................มีความประสงค์ถอน
หนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก. ๑) ที่ได้ยื่นไว้ดังกล่าวแล้ว  เนื่องจาก.........................................................
(เหตุผลประกอบ)...................................................................................................  

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
                                              (ลงชื่อ)............................................................ 
                (.............................................................) 
หมายเหตุ  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๑.  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๒) ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ก่อนครบ 
                  ก าหนดเวลาที่ยับยั้ง/ก่อนมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ/ก่อนวันครบก าหนด ๓๐ วัน  
                   แล้วแต่กรณี 
    ๒.  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลที่ได้รับแบบขอถอนหนังสือลาออกจากราชการ  (ลก.๒)  
                  ด าเนินการเพิกถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๑) โดยไม่ชักช้า 
    ๓.  การถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ เมื่อได้ยื่นตามระเบียบงานสารบรรณแล้ว ให้ถือว่าได้ 
                  ยื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยชอบแล้ว ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการ 
                  ต่อไปโดยไม่ชักช้า การจ ากัดสิทธิในอันที่จะมิให้มีการถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ 
                  ดังกล่าว จะกระท ามิได้ 
 
 
 
 
 



 

แบบ ลก. ๓ 
 

 
ค าสั่ง....(ระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล) 

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

 
 

 
           ด้วย...........(ระบุชื่อผู้ลาออกจากราชการ)..........พนกังานส่วนต าบล......................................ต า
เเหน่ง...................................................................................ระดับ........................องค์การบริหารส่วนต าบล
...........................................................อ าเภอ.....................................................จังหวัด. ....................................
รับเงินเดือนในอันดับ...................ขั้น....................บาท  ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก.................................. 
           ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๕ เเห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ในการประชุมครั้งที่
........../..........เมื่อวันที่...............เดือน................................พ.ศ............จึงอนุญาตให้.......................................
(ระบุชื่อผู้ลาออกจากราชการ).........................................................ลาออกจากราชการเพื่อ...................... ....... 
............................................................................................................................................ ............................... 

           ทั้งนี้  ตั้งเเต่วันที่................................................................. ...เป็นต้นไป 

         สั่ง  ณ  วันที่.........................................................พ.ศ.........................  
 
                                                 (ลงชื่อ) 
                                                 (.........................ชื่อผู้สั่ง........................) 
                                                  .........................(ต าเเหน่ง)...................... 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 


