
แบบ พอก. ๑ 
 

ค าสั่ง...(ระบุช่ือเทศบาล) 
ที่....../.....(เลข พ.ศ.)  

เรื่อง  ให้พนักงานเทศบาลพักราชการ 
 

 
       ดว้ย......(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการ)......................................พนักงานเทศบาล.......................... 

........................................ต าแหน่ง....................ระดับ.....................สังกัด...................................รับเงินเดือนใน
อันดับ.........................................ขั้น....................................บาท มีกรณี.........................................(ถูกกล่าวหา
ว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา) ในเรื่อง............................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
และมีเหตุให้พักราชการได้ตามข้อ  ๑๔ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ คือ
........................................................................................................................... ................................................
............................................................................................................................. ..............................................
.......................................................................     
                  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒   ข้อ ๒๙  ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย  และการ
ด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  ข้อ ๑๔  ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 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 ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจาก 
                 ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  ถ้ามีหลายเหตุให้ระบุทุกเหตุ 
 
 
 



 
แบบ พอก. ๒ 

 
ค าสั่ง....(ระบุชื่อเทศบาล) 

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

 
 
           ด้วย......(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน).......พนักงานเทศบาล............................
ต าแหน่ง...................................ระดับ......................สังกัด.......................... ..รับเงินเดือนในอันดับ..............ขั้น
.............................บาท มีกรณี................................................(ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจน
ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา)  ในเรื่อง................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... .
......................................................และมีเหตุให้พักราชการได้ตามข้อ ๑๔  ของมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการให้
ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ คือ..................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... ................................................ 
...................................................และได้พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีที่เป็น
เหตุให้สั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
          ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรฐาน  ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และ
การด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๑๙ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 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 ของมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการให้ออกจากราชการ   
                  พ.ศ. ๒๕๕๘ ถา้มีเหตุให้ระบุทุกเหตุ 
 
 



 
                                                                                                    แบบ พอก. ๓ 

(ให้กลับโดยไม่มีความผิด) 
 
 

ค าสั่ง....(ระบุชื่อเทศบาล) 
ที่....../......(เลข  พ.ศ.) 

เรื่อง  ให้พนักงานเทศบาล 
(กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกลับเข้ารับราชการ) 

 
 

  
        ตามค าสั่ง..............................................ที่........./...........วันที่...............พ.ศ......................สั่งให้

..........(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน).............................พนักงานเทศบาล

...............................................................................ต าแหน่ง...................................................ระดับ.................
สังกัด....................................................................รับเงินเดือนในอันดับ...............ขั้น................................บาท 
พักราชการหรืออกจากราชการไว้ก่อนตั้งแต่.............................................................เป็นตน้ไป  นั้น 
         บัดนี้  ผลการสอบสวนพิจารณารากฎว่า.........................................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการ
หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน) มิได้กระท าผิดวินัยและไม่มีกรณีที่จะต้องออกจากราชการ 
         ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และการ
ด าเนินการทางวินัย  พ.ศ. ๒๕๕๘  ข้อ ๒๒ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งที่.........../.....................เมือ่วันที่..............เดือน
..........................พ.ศ..........จึงให้..........................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้
ก่อน)......................................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....(ระบุชื่อเทศบาล) 
ที่....../......(เลข  พ.ศ.) 

เรื่อง  ให้พนักงานเทศบาล 
(กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกลับเข้ารับราชการ) 

 
        ตามค าสั่ง........................................................ที่........../..............วันที่......... .......พ.ศ...................
สั่งให้.................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน)................พนักงานเทศบาล
................................................ต าแหน่ง.....................................ระดับ..................สังกัด....................................
รับเงินเดือนในอันดับ..................ขั้น................บาท พักราชการหรือออกจากราชการไว้ก่อนตั้งแต่....................
เดือน...............................................พ.ศ............................... เป็นต้นไป  นั้น 
        บัดนี้   ผลการสอบสวนพิจารณาปรากฏว่า.................(ระบุชื่อผู้ถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน)...............กระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงและไม่มีกรณีท่ีจะต้องออกจากราชการ 
        ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลส่วนท้องถิ่น   พ.ศ. ๒๕๔๒  ข้อ ๒๙ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย  และการ
ด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  ข้อ ๒๒  ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งที่.............../..................................................... 
เมื่อวันที่.................เดือน..........................พ.ศ............จึงให้......................................(ระบุชื่ อผู้ถูกสั่งพักราชการ
หรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน).................................................................กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ   
(หรือกลับเข้ารับราชการ) ในต าแหน่ง...................................................................... .......................................... 
ระดับ..................................สงักัด..................................ต าแน่งเลขที่...............................โดยให้ได้รับเงินเดือน
ในอันดับ..........................................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   นายกเทศมนตรี (ระบุชื่อเทศบาล) 

        ดว้ยข้าพเจ้า....................................................................ได้เริ่มรับราชการเมื่อวันที่.....................
เดือน....................................พ.ศ.......................สังกัด............(ชื่อหน่วยงานที่บรรจุครั้งแรก)................ปัจจุบัน
ด ารงต าแหน่ง.......................ระดับ..............................สว่น/กอง/ส านัก............................................................ 
เทศบาล......................................อ าเภอ..................................จังหวัด...............................ได้รับเงินเดือนอันดับ
..........................ขั้น...............................................บาท มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก
..........................................................................................................................  

        จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการตั้งแต่วันที่............เดือน..............................พ.ศ................. 
 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                  (ลงชื่อ)........................................................... 
                                         (..........................................................) 
หมายเหตุ  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

   ๑.  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อนายกเทศมนตรีโดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่ 
        น้อยกว่า ๓๐ วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพ่ือด ารง 
        ต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
   ๒.  นายกเทศมนตรี จะอนุญาตให้ยื่นใบลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้   
        โดยให้มีค าสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก 
   ๓.  ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน  โดยไม่ได้รับ 
        อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากนายกเทศมนตรี หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดย 
        มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
   ๔.  ในกรณีลาออกเพราะป่วย  ให้แนบใบรับรองแพทย์เสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 
 
 
 



แบบ ลก. ๒ 
 
 
 

แบบถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

 

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน นายกเทศมนตรี (ระบุชื่อเทศบาล) 

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

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

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
                                              (ลงชื่อ)............................................................ 
                (.............................................................) 
 
หมายเหตุ  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๑.  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๒) ต่อนายกเทศมนตรี ก่อนครบก าหนดเวลาที่ 
                  ยับยั้ง/ก่อนมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ/ก่อนวันครบก าหนด ๓๐ วัน แล้วแต่กรณ ี
    ๒.  ให้นายกเทศมนตรีที่ได้รับแบบขอถอนหนังสือลาออกจากราชการ  (ลก.๒) ด าเนินการเพิก 
                  ถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๑) โดยไม่ชักช้า 
    ๓.  การถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ เมื่อได้ยื่นตามระเบียบงานสารบรรณแล้ว ให้ถือว่าได้ 
                  ยื่นต่อนายกเทศมนตรีโดยชอบแล้ว ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการต่อไปโดยไม่ชักช้า  
                  การจ ากัดสิทธิในอันที่จะมิให้มีการถอนหนังสือขอลาออกจากราชการดังกล่าว  จะกระท ามิได้ 



 
 

แบบ ลก. ๓ 
 

 
ค าสั่ง....(ระบุชื่อเทศบาล) 

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

 
 

 
           ด้วย...........(ระบุชื่อผู้ลาออกจากราชการ)..............พนักงานเทศบาล......................................
ต าเเหน่ง.....................................................ระดับ................เทศบาล..................................................................
อ าเภอ.....................................................จังหวัด.....................................รับเงินเดือนในอันดับ.........................
ขั้น.......................บาท  ขอลาออกจากราชการเนื่องจาก............................................ 
           ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓ เเห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  ในการประชุมครั้งที่
........../..........เมื่อวันที่...............เดือน................................พ.ศ...... ......จึงอนุญาตให้..................................(ระบุ
ชื่อผู้ลาออกจากราชการ)..................................................................ลาออกจากราชการเพ่ือ.................. ........... 
.............................................................. .............................................................................................................  

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

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

 


