
 
 
 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
เร่ือง  หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ.  ๒๕๕๙ 

------------------------------------- 

             โดยที่เป็นการสมควรให้มีการปรับปรุงประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจาก
ราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  ลงวันที่ 3 มกราคม พ.ศ. ๒๕๔5 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้เป็นปัจจุบัน 
ถูกต้อง และเป็นธรรม กอปรกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ บัญญัติให้
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล กําหนดมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการให้ออกจากราชการ ให้เหมาะสม
กับลักษณะการบริหารและอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล แต่จะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานกลาง
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นกําหนด 
            อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑3 (3) ประกอบมาตรา ๒5 วรรคเจ็ด แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล ในการประชุม
ครั้งที่ ๑๑/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
ในการประชุมครั้งที่ 1/2559  เมื่อวันที่ 15  มกราคม 2559  จึงมีมติให้ออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 
 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

 
             ข ้อ  ๑  ประกาศนี ้เ ร ียกว ่า  “ประกาศคณะกรรมการพน ักงานส ่วน ตําบลจ ังหว ัด
ประจวบคีรีขันธ์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9” 
             ข้อ ๒ ประกาศน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๙ เป็นต้นไป 
             ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในหมวดที่ 3 การให้ออกจากราชการ แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ ลงวันที่ 3 มกราคม พ.ศ. ๒๕๔5 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
             ข้อ ๔ ในประกาศหลักเกณฑ์น้ี  
             “พนักงานส่วนตําบล” ให้หมายความรวมถึง พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตําบลและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลน้ันด้วย 
 

หมวด ๒ 
การออกจากราชการ 

 
     ข้อ ๕ พนักงานส่วนตําบลออกจากราชการเมื่อ 
              (๑) ตาย 
              (๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 

/(๓) ลาออก... 
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              (๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก หรือการลาออกมีผลตามข้อ ๒๔ 
              (๔) ถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๒๙ ของประกาศหลักเกณฑ์เกี่ยวกับวินัยและการรักษา
วินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 หรือข้อ ๖ ข้อ ๗ ข้อ ๘ ข้อ ๙ ข้อ ๑๐ ข้อ ๓๔ ของประกาศหลักเกณฑ์น้ี  
หรือเน่ืองจากไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการหรือขาดคุณสมบัติทั่วไป หรือคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
โดยไม่ได้รับการยกเว้นตามประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนตําบลเก่ียวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้นสําหรับพนักงานส่วนตําบล 

    (๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  
     การออกจากราชการตามวรรคหน่ึงให้ทําเป็นคําสั่ง เว้นแต่กรณีตาม (๑) และ (๒) 
      การออกคําสั่งเก่ียวกับการออกจากราชการตามวรรคสอง ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลก่อน เว้นแต่คําสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๑๐ วรรคหน่ึง 
             ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล ส่งเรื่องการออกจากราชการตาม (๔) และ (๕) ให้
คณะอนุกรรมการพิจารณาการดําเนินการทางวินัยและการให้ออกจากราชการตามข้อ ๘๕ วรรคสาม ของ
ประกาศหลักเกณฑ์ในการสอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 พิจารณาทําความเห็นเสนอ และให้
นําหมวด ๘ และหมวด ๙ ของประกาศหลักเกณฑ์ดังกล่าว มาใช้บังคับโดยอนุโลม   

   วันออกจากราชการตาม (๔) และ (๕) ให้เป็นไปตามหมวด ๕ 
             ข้อ ๖ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจสั่งให้พนักงานส่วนตําบลออกจากราชการเพ่ือ
รับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นได้ในกรณีที่กฎหมายดังกล่าว
บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกมีสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญ และการสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จบํานาญ
เหตุทดแทน นอกจากให้ทําได้ในกรณีที่กําหนดไว้ในประกาศหลักเกณฑ์น้ี และกรณีที่กฎหมายว่าด้วยบําเหน็จ
บํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นบัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกมีสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนแล้ว นายก
องค์การบริหารส่วนตําบลจะเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลเพ่ือส่งเรื่องให้คณะอนุกรรมการพิจารณา
การดําเนินการทางวินัยและการให้ออกจากราชการตามข้อ ๘๕ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการ
สอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 ทําความเห็นเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลพิจารณาให้
ความเห็นชอบให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลออกคําสั่งให้พนักงานส่วนตําบลออกจากราชการเพ่ือรับ
บําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนได้ในกรณีต่อไปน้ีด้วย คือ 
      (๑) เมื่อพนักงานส่วนตําบลผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนได้โดยสมํ่าเสมอ 
และนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเห็นสมควรให้ออกจากราชการ 
      (๒) เมื่อพนักงานส่วนตําบลผู้ใดสมัครไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ  

         (๓) เมื่อพนักงานส่วนตําบลผู้ใดไม่มีสัญชาติไทย ดํารงตําแหน่งทางการเมือง ทุพพลภาพจนไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กําหนดในประกาศ
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบลเกี่ยวกับคุณสมบัติและ
ลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้นสําหรับพนักงานส่วนตําบล  เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่พรรค
การเมือง เป็นบุคคลล้มละลาย  
              (๔) เมื่อพนักงานส่วนตําบลผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใส
การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย
ด้วยความบริสุทธ์ิใจและนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเห็นว่ากรณีมีมูล ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชักช้า และให้นําข้อ ๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม ในกรณีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบล มีมติเห็นชอบดังกล่าวแล้ว ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลส่ังให้ผู้น้ันออกจากราชการ 
 

/(๕) เมื่อพนักงาน... 
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        (๕) เมื่อพนักงานส่วนตําบลผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติราชการ ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลกําหนด ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจของทาง
ราชการได้ 

         ข้อ ๗ พนักงานส่วนตําบลผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหา หรือมี เหตุอันควรสงสัยว่าหย ่อน
ความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับ
ตําแหน่งหน้าที่ราชการ และนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเห็นว่ากรณีมีมูล ถ้าให้ผู้น้ันรับราชการต่อไปจะเป็น
การเสียหายแก่ราชการ ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการข้ึนทําการสอบสวนโดยไม่
ชักช้า ทั้งน้ี ให้นําข้อ ๒๖ วรรคหก วรรคเจ็ด วรรคแปด ข้อ ๒๗ และข้อ ๘๕ ของประกาศหลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขในการสอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
              ในกรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลมีมติเห็นชอบให้ผู้น้ันออกจากราชการ ก็ให้นายก
องค์การบริหารส่วนตําบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนตามกฎหมายว่าด้วย
บําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
              การสอบสวนพิจารณา ให้เป็นไปตามหมวด ๗ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการ
สอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 
              ในกรณีตามวรรคหนึ่ง หากเป็นกรณีการกระทําที่ปรากฏชัดแจ้งตามหมวด ๖ ของประกาศ
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 จะดําเนินการโดยไม่สอบสวน 
หรืองดการสอบสวนก็ได้ 
      ข้อ ๘ พนักงานส่วนตําบลผู้ใดมีกรณีถูกแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ตามข้อ ๒๖ วรรคหก 
ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 และคณะกรรมการ
สอบสวน หรือนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเห็นว่ากรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างย่ิงว่าผู้น้ันได้กระทําผิดวินัย
อย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะฟังลงโทษตามข้อ ๘๕ ของประกาศหลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขในการสอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9  ถ้าให้รับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่
ราชการ ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลเพ่ือส่งเรื่องให้
คณะอนุกรรมการพิจารณาการดําเนินการทางวินัยและการให้ออกจากราชการตามข้อ ๘๕ วรรคสาม ของ
ประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 ทําความเห็นเสนอ และ
เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลมีมติเป็นประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลส่ังหรือปฏิบัติให้
เป็นไปตามน้ัน 
              ในกรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลมีมติให้ผู้น้ันออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัว
หมองในกรณีที่ถูกสอบสวน ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการเพ่ือรับบําเหน็จ
บํานาญเหตุทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
              ข้อ ๙ เมื่อพนักงานส่วนตําบลผู้ใดต้องรับโทษจําคุกโดยคําสั่งของศาล หรือต้องรับโทษจําคุก
โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกในความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้อง
ถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลจะสั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการเพ่ือรับ
บําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นก็ได้ 
              ข้อ ๑๐ เมื่อพนักงานส่วนตําบลผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ
ทหาร ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลส่ังให้ผู้น้ันออกจากราชการ  
 
 
 

/ผู้ใดถูก... 
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              ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง และต่อมาปรากฏว่าผู้น้ันมีกรณีที่จะต้องถูกสั่งให้
ออกจากราชการในกรณี อ่ืนอยู่ก่อนไปรับราชการทหาร ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสนอ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลเพ่ือพิจารณามีมติให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเปลี่ยนแปลงคําสั่งให้
ออกตามวรรคหน่ึงเป็นให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืนน้ันได้ 
              ข้อ ๑๑ ในกรณีนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเห็นสมควรที่จะต้องสั่งให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการตามข้อ ๖ (๔) หรือข้อ ๗ กลับเข้ารับราชการ ให้นําข้อ ๒๙ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการ
สอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
              เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลดําเนินการตามวรรคหน่ึงแล้ว ให้รายงานคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลเพ่ือทราบ 
              ข้อ ๑๒ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเห็นสมควรให้พนักงานส่วนตําบลออกจาก
ราชการในเรื่องใด ถ้าคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลพิจารณาเห็นเป็นการสมควรที่จะต้องสอบสวนใหม่หรือ
สอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือประโยชน์แห่งความเป็นธรรม หรือเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมดูแลให้องค์การบริหารส่วน
ตําบลปฏิบัติการตามประกาศหลักเกณฑ์น้ี หรือประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสําหรับพนักงานส่วนตําบลกรณี
การให้ออกจากราชการเน่ืองจากมีผลการประเมินตํ่ากว่ามาตรฐานที่กําหนด หรือขาดคุณสมบัติทั่วไปหรือ
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งโดยไม่ได้รับการยกเว้น โดยถูกต้องและเหมาะสมตามความเป็นธรรม ก็ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลกําหนดประเด็น หรือข้อสําคัญไปให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือให้
คณะกรรมการสอบสวนคณะเดิมทําการสอบสวนใหม่หรือสอบสวนเพ่ิมเติมได้ 
 

หมวด  ๓ 
การสั่งพักราชการ และการสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

  
             ข้อ ๑๓ การสั่งให้พนักงานส่วนตําบลพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนเพ่ือรอฟังผล
การสอบสวนพิจารณา ระยะเวลาให้พักราชการและให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการดําเนินการเพื่อให้
เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณาให้เป็นไปตามท่ีกําหนดในหมวดน้ี 
             ข้อ ๑๔ พนักงานส่วนตําบลผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกต้ัง
กรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจะสั่งให้ผู้น้ันพัก
ราชการ เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนหรือพิจารณา หรือผลแห่งคดีได้ต่อเมื่อมีเหตุอย่างหน่ึงอย่างใด ดังต่อไปนี้   
              (๑) ผู้น้ันถูกต้ังกรรมการสอบสวน และนายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาเห็นว่าถ้าผู้น้ัน
คงอยู่ในหน้าที่ราชการต่อไปอาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ  
              (๒) ผู้น้ันถูกฟ้องคดีอาญา ในเรื่องเก่ียวกับการปฏิบัติหรือ ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดย
ทุจริต หรือเก่ียวกับความประพฤติ หรือพฤติการณ์อันไม่น่าไว้วางใจ โดยพนักงานอัยการมิได้รับเป็นทนายแก้
ต่างให้และนายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาเห็นว่าถ้าผู้น้ันคงอยู่ในหน้าที่ราชการอาจเกิดการเสียหาย
แก่ราชการ 
              (๓) ผู้น้ันมีพฤติการณ์ที่แสดงว่าถ้าคงอยู่ในหน้าที่ราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน
พิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น  
 
 

/(๔) ผู้น้ัน... 
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              (๔) ผู้น้ันอยู่ในระหว่างถูกควบคุมหรือขังโดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจําคุกโดยคํา
พิพากษา และได้ถูกควบคุม ขัง หรือต้องจําคุก เป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าสิบห้าวันแล้ว  
              (๕) ผู้ น้ันถูกแต่งต้ังกรรมการขึ้นทําการสอบสวนและต่อมามีคําพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็น
ผู้กระทําความผิดอาญา ในเรื่องที่สอบสวนน้ัน หรือผู้น้ันถูกแต่งต้ังกรรมการขึ้นทําการสอบสวนภายหลังที่มีคํา
พิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระทํา ความผิดอาญาในเรื่องที่สอบสวนน้ัน และนายกองค์การบริหารส่วนตําบล
พิจารณา เห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามคําพิพากษาถึงที่สุดน้ัน ได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระทํา
ความผิดอาญาของผู้น้ันเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง            
             นายกองค์การบริหารส่วนตําบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจะ
สั่งให้พนักงานส่วนตําบลผู้น้ันพักราชการเพ่ือรอฟังผลการสอบสวนหรือพิจารณา หรือรอผลคดีก็ได้ 
             การพิจารณามีมติตามวรรคสอง ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลตรวจสอบ หากพบว่า
เป็นความจริง จึงจะพิจารณามีมติเห็นชอบได้ 
    ข้อ ๑๕ การสั่งพักราชการให้สั่งพักตลอดเวลาที่สอบสวนพิจารณา เว้นแต่กรณีผู้ถูกสั่งพัก
ราชการได้ร้องทุกข์ และคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลพิจารณาเห็นว่าคําร้องทุกข์ฟังขึ้นและไม่สมควรที่จะ
สั่งพักราชการอีกต่อไป ต้องมีมติให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลออกคําสั่งสั่งให้ผู้น้ันกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการก่อนการสอบสวนพิจารณาเสร็จสิ้น 
    ข้อ ๑๖ ในกรณีพนักงานส่วนตําบลผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูก
แต่งต้ังคณะกรรมการข้ึนทําการสอบสวนหลายสํานวน หรือถูกฟ้องคดีอาญาหลายคดี เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้
กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือผู้ที่ถูกฟ้องน้ันพนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้ ถ้าจะสั่งพัก
ราชการให้สั่งพักทุกสํานวนและทุกคดี 
    ในกรณีได้สั่งพักราชการในสํานวนใด หรือคดีใดไว้แล้ว ภายหลังปรากฏว่าผู้ถูกสั่งพักราชการ
น้ันมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นทําการสอบสวนในสํานวนอ่ืน 
หรือถูกฟ้องคดีอาญา ในคดีอ่ืนเพ่ิมขึ้นอีก เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
หรือผู้ที่ถูกฟ้องน้ันพนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้ ก็ให้สั่งพักราชการในสํานวนหรือคดีอ่ืนที่เพ่ิมข้ึนน้ัน
ด้วย  
    ข้อ ๑๗ การสั่งพักราชการ ห้ามมิให้สั่งพักย้อนหลังไปก่อนวันออกคําสั่งเว้นแต่ 
             (๑) ผู้ซึ่งจะถูกสั่งพักราชการอยู่ในระหว่างถูกควบคุม หรือขัง โดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญา หรือ
ต้องจําคุกโดยคําพิพากษา การส่ังพักราชการในเรื่องน้ันให้สั่งพักย้อนหลังไปถึงวันที่ถูกควบคุม ขัง หรือต้อง
จําคุก 
    (๒) ในกรณีได้มีการสั่งพักราชการไว้แล้ว ถ้าจะต้องสั่งใหม่เพราะคําสั่งเดิมไม่ชอบหรือไม่
ถูกต้อง ให้สั่งพักต้ังแต่วันให้พักราชการตามคําสั่งเดิม หรือตามวันที่ควรต้องพักราชการในขณะที่ออกคําสั่งเดิม 
     ข้อ ๑๘ คําสั่งพักราชการต้องระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกสั่งพัก ตลอดจนกรณีและเหตุที่สั่ง
ให้พักราชการ 
    เมื่อได้มีคําสั่งให้พนักงานส่วนตําบลผู้ใดพักราชการแล้ว  ต้องมีหนังสือแจ้งคําสั่งให้ผู้น้ันทราบ
พร้อมทั้งส่งสําเนาคําสั่งให้ด้วยโดยพลัน ในกรณีไม่อาจแจ้งให้ผู้น้ันทราบได้ หรือผู้น้ันไม่ยอมรับทราบคําสั่ง ให้
ปิดสําเนาคําสั่งไว้ ณ ที่ทําการที่ผู้นั้นรับราชการอยู่และมีหนังสือแจ้งพร้อมกับส่งสําเนาคําสั่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนไปให้ผู้น้ัน ณ ที่อยู่ของผู้น้ันซึ่งปรากฏตามหลักฐานของทางราชการ ในกรณีเช่นน้ีเมื่อล่วงพ้นสิบห้า
วันนับแต่วันที่ได้ดําเนินการดังกล่าว ให้ถือว่าผู้น้ันได้ทราบคําสั่งพักราชการแล้ว  
 
 

/ข้อ ๑๙ เมื่อ... 
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    ข้อ ๑๙ เมื่อพนักงานส่วนตําบลผู้ใดมีเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการตามข้อ ๑๔ และนายก
องค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาเห็นว่าการสอบสวนหรือพิจารณา หรือการพิจารณาคดีที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่ง
พักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว นายกองค์การบริหารส่วนตําบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลจะสั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการไว้ก่อนก็ได้ 
             1ให้นําข้อ ๑๕  ข้อ ๑๖ และข้อ ๑๘ มาใช้บังคับแก่การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนโดย
อนุโลม   
    ข้อ ๒๐ เมื่อได้สั่งให้พนักงานส่วนตําบลผู้ใดพักราชการไว้แล้ว นายกองค์การบริหารส่วนตําบล
จะพิจารณาตามข้อ ๑๙ และสั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการไว้ก่อนอีกช้ันหน่ึงก็ได้ ทั้งน้ี ต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลก่อน และให้นําความในข้อ ๑๔ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
     ข้อ ๒๑ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน จะสั่งให้ออกต้ังแต่วันใด ให้นําข้อ ๑๗ มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม แต่สําหรับการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีตามข้อ ๒๐ ให้สั่งให้ออกต้ังแต่วันพักราชการ
เป็นต้นไป 
    ข้อ ๒๒ เมื่อได้สั่งให้พนักงานส่วนตําบลผู้ใดพักราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนเพ่ือรอ
ฟังผลการสอบสวนพิจารณา ถ้าภายหลังปรากฏผลการสอบสวนพิจารณาเป็นประการใดแล้ว ให้ดําเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
    (๑) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้น้ันกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็ให้ดําเนินการตามข้อ ๘๕ ของ
ประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 หรือข้อ ๓๔ ของ
ประกาศหลักเกณฑ์น้ี แล้วแต่กรณี 
    (๒) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ถูกสั่งพักราชการน้ันกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง และไม่มีกรณีที่
จะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการ ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ในตําแหน่งเดิม หรือตําแหน่งในระดับเดียวกันที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนั้น 
ทั้งน้ี สําหรับการสั่งให้ผู้ถูกสั่งพักราชการกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในตําแหน่งในระดับเดียวกันที่ผู้น้ันมี
คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ัน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตําบลก่อน แล้วดําเนินการตามข้อ ๘๔ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน และการ
ลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9  หรือข้อ ๓๔ ของประกาศหลักเกณฑ์น้ีแล้วแต่กรณี 
    (๓) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนน้ันกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
และไม่มีกรณีจะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการ ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสั่งให้ผู้น้ันกลับเข้ารับ
ราชการในตําแหน่งเดิมหรือตําแหน่งในระดับเดียวกันที่ผู้น้ันมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
น้ัน ทั้งน้ี สําหรับการสั่งให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการในตําแหน่งเดิมหรือตําแหน่งใน
ระดับเดียวกันที่ผู้น้ันมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ัน ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลก่อน แล้วดําเนินการตามข้อ ๘๔ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการ
สอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9  หรือข้อ ๓๔ ของประกาศหลักเกณฑ์น้ี แล้วแต่กรณี 
     (๔)  ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ถูกสั่งพักราชการน้ันกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง และไม่มีกรณีที่
จะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการด้วยเหตุอ่ืน แต่ไม่อาจสั่งให้ผู้น้ันกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ เน่ืองจากได้
พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ดําเนินการตามข้อ ๘๔ 
ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 หรือข้อ ๓๔ ของ
ประกาศหลักเกณฑ์น้ีแล้วแต่กรณี โดยไม่ต้องสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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     การดําเนินการตามข้อ ๘๔  ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน และการ
ลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9  หรือข้อ ๓๔ ของประกาศหลักเกณฑ์น้ี  ในกรณีจะสั่งลงโทษตัดเงินเดือน หรือลด
ขั้นเงินเดือน การสั่งลงโทษดังกล่าวให้สั่งย้อนหลังไปถึงวันสุดท้ายก่อนวันพ้นจากราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
    (๕) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนน้ันกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
และไม่มีกรณีที่จะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการด้วยเหตุอ่ืน แต่ไม่อาจสั่งให้กลับเข้ารับราชการได้ เนื่องจากได้พ้น
จากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ดําเนินการตามข้อ ๘๔ ของ
ประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 หรือข้อ ๓๔ ของ
ประกาศหลักเกณน้ี และมีคําสั่งยกเลิกคําสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนเพ่ือให้ผู้น้ันเป็นผู้พ้นจากราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น และให้นํา (๔) วรรคสอง มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
       (๖) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้น้ันกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง แต่มีกรณีที่จะต้องถูกสั่งให้ออก
จากราชการด้วยเหตุอ่ืน ก็ให้ดําเนินการตามข้อ ๘๔ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน และ
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9  หรือข้อ ๓๔ ของประกาศหลักเกณฑ์น้ีแล้วแต่กรณี แล้วให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตําบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลพิจารณาให้ความเห็นชอบสั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการ
ตามเหตุน้ัน โดยไม่ต้องสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกลับเข้ารับราชการ และให้นํา (๔) วรรคสอง มา
ใช้บังคับโดยอนุโลม 
      (๗) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้น้ันมิได้กระทําผิดวินัย และไม่มีกรณีจะต้องออกจากราชการ ก็ให้สั่ง
ยุติเร่ือง และให้ผู้น้ันกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือกลับเข้ารับราชการตาม (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี 
      (๘) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ถูกสั่งพักราชการน้ันมิได้กระทําผิดวินัย และไม่มีกรณีจะต้องถูกสั่งให้
ออกจากราชการด้วยเหตุอ่ืน แต่ไม่อาจส่ังให้ผู้น้ันกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้เนื่องจากมีอายุครบตาม
กฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น และได้พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จ
บํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นแล้ว ก็ให้สั่งยุติเรื่อง 
      (๙) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนน้ันมิได้กระทําผิดวินัย และไม่มีกรณี
จะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการด้วยเหตุอ่ืน แต่ไม่อาจสั่งให้ผู้น้ันกลับเข้ารับราชการได้ เน่ืองจากมีอายุครบตาม
กฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นแล้ว ก็ให้สั่งยุติเรื่องและมีคําสั่งยกเลิกคําสั่งให้ออก
จากราชการไว้ก่อนเพ่ือให้ผู้น้ันเป็นผู้พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น 
    (๑๐) ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้น้ันมิได้กระทําผิดวินัย แต่มีกรณีจะต้องถูกสั่งให้ออกจากราชการ
ด้วยเหตุอ่ืน ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลส่ังให้ผู้น้ันออกจากราชการตามเหตุน้ันโดยไม่ต้องสั่งให้กลับเข้า
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกลับเข้ารับราชการ 
    ข้อ ๒๓ การออกคําสั่งพักราชการ คําสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือคําสั่งให้กลับเข้า
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือกลับเข้ารับราชการ ให้มีสาระสําคัญตามแบบ พอก.๑ แบบ พอก.๒  แบบ พอก.๓ 
หรือแบบ พอก.๔ แล้วแต่กรณี ท้ายประกาศหลักเกณฑ์น้ี  
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หมวด ๔ 
การลาออกจากราชการ 

 
                ข้อ ๒๔ พนักงานส่วนตําบลผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ย่ืนหนังสือขอลาออกต่อ
นายกองค์การบริหารส่วนตําบล ซึ่งมีสาระสําคัญ ตามแบบ ลก.๑ ท้ายประกาศหลักเกณฑ์น้ี เพ่ือให้นายก
องค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้ออกคําสั่งให้ลาออกจากราชการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตําบล 
     การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการ ให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยว่าสามสิบวัน 
              ในกรณีผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่าสามสิบวันและนายก
องค์การบริหารส่วนตําบลเห็นว่ามีเหตุผลและความจําเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ลาออกตามวันที่
ขอลาออกก็ได้  
     หนังสือขอลาออกจากราชการท่ีย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน โดยไม่ได้รับ
อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบล หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจาก
วันครบกําหนดสามสิบวันนับแต่วันย่ืนเป็นวันขอลาออก 
              ในกรณีนายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาเห็นว่าจําเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะ
ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่วันขอลาออกก็ได้ และต้องแจ้งการยับย้ังการ
อนุญาตให้ลาออกพร้อมทั้งเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกมีผล และให้การลาออกมีผลต้ังแต่วัน
ถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ยับย้ัง แต่จะอ้างการถูกแต่งต้ังคณะกรรมการข้ึนทําการสอบสวนมาเป็นเหตุแห่ง
การยับย้ังมิได้ 
     ข้อ ๒๕ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลได้รับหนังสือขอลาออกจากราชการของพนักงาน
ส่วนตําบลผู้ใดแล้ว ถ้าเป็นหนังสือขอลาออกจากราชการท่ีย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาว่าควรอนุญาตให้ผู้น้ันลาออกจาก
ราชการ หรือจะสั่งยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก โดยให้ดําเนินการดังน้ี 
     (๑) ในกรณีนายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการ
ได้ ให้เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลพิจารณาให้ความเห็นชอบให้ผู้น้ันลาออกจากราชการ และให้นายก
องค์การบริหารส่วนตําบลออกคําสั่งให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบ ลก.๓ ท้ายประกาศหลักเกณฑ์น้ี 
แล้วแจ้งคําสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย 
     (๒) ในกรณีนายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก 
ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลมีคําสั่งยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษร แล้วแจ้งคําสั่ง
ดังกล่าวพร้อมทั้งเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบด้วย ทั้งน้ี การยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก ให้สั่งยับย้ังได้เพียงคร้ัง
เดียวและจะขยายอีกไม่ได้ 
     เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกตาม (๒) ก่อนครบ
กําหนดเวลาที่ยับยั้งตามข้อ ๒๔ วรรคห้า หากผู้ขอลาออกจากราชการประสงค์จะถอนหนังสือขอลาออก
ย่อมมีสิทธิกระทําได้ โดยทําหนังสือ ตามแบบ ลก.๒ ท้ายประกาศหลักเกณฑ์น้ี ย่ืนต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ตําบล การจํากัดสิทธิดังกล่าวจะกระทํามิได้ 
 
 
 
 

/การขอลา... 
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    การขอลาออกจากราชการที่ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน เมื่อนายก
องค์การบริหารส่วนตําบลได้รับหนังสือขอลาออกดังกล่าวแล้ว ให้มีคําสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก
ว่าจะอนุญาตให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน ตามท่ีผู้ขอลาออกได้ย่ืนไว้หรือไม่ แล้วแจ้ง
การส่ังดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันที่การขอลาออกมีผล ทั้งน้ี เพ่ือจะได้ทราบว่าวันขอ
ลาออกในกรณีดังกล่าวคือวันที่ระบุไว้ในหนังสือขอลาออก หรือวันถัดจากวันครบกําหนดสามสิบวันนับแต่วัน
ย่ืนหนังสือขอลาออก แล้วให้พิจารณาดําเนินการตาม  (๑) หรือ (๒) แล้วแต่กรณี   
              ถ้านายกองค์การบริหารส่วนตําบลไม่ดําเนินการตามข้อ ๒๔ วรรคสี่ หรือวรรคห้า และข้อ ๒๕ 
วรรคสาม ให้การลาออกน้ันมีผลต้ังแต่วันขอลาออก 
              การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน่งในองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
ตําแหน่งทางการเมือง ตําแหน่งผู้พิพากษาหรือตุลาการ ตําแหน่งกรรมการในคณะกรรมการใดที่กฎหมาย
กําหนดว่าต้องไม่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน หรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังเป็นสมาชิกสรัฐสภา 
สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น ให้ย่ืนต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลอย่างช้าภายในวันที่ขอ
ลาออก และให้การลาออกมีผลนับแต่วันขอลาออก 
              กรณีพนักงานส่วนตําบลผู้ใดขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุหรือแต่งต้ังเป็นข้าราชการ
หรือพนักงานในองค์กรอ่ืนของรัฐ แล้วแต่กรณี หากประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือเข้ารับการบรรจุหรือ
แต่งต้ังเป็นข้าราชการหรือพนักงานในองค์กรอ่ืนของรัฐ ให้ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตําบลอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออก และให้การลาออกมีผลนับแต่วันขอลาออก 
     ข้อ ๒๖ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลได้รับหนังสือขอลาออกแล้ว ให้บันทึกวันย่ืน
หนังสือขอลาออกน้ันไว้เป็นหลักฐาน และให้ตรวจสอบว่าหนังสือขอลาออกดังกล่าวได้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอ
ลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวันหรือไม่ พร้อมทั้งพิจารณาเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันได้รับหนังสือขอลาออก  
     ข้อ ๒๗ ในกรณีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปตามข้อ ๒๕ วรรคสี่ ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบลมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้น้ันออกจาก
ราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
       ข้อ ๒๘ การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการตามข้อ ๒๕ วรรคห้า และวรรคหก ให้นายก
องค์การบริหารส่วนตําบลเสนอหนังสือขอลาออกนั้นพร้อมความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบการลาออกโดยเร็ว 
     เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลพิจารณาให้ความเห็นชอบการลาออกตามวรรคหนึ่ง
แล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลออกคําสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ต้ังแต่วันที่ขอลาออก 
             ข้อ ๒๙ ผู้ขอลาออกอาจย่ืนหนังสือขอถอนหรือระงับการลาออกต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ตําบลได้ โดยต้องย่ืนก่อนวันที่การขอลาออกมีผล 
 

หมวด  ๕ 
วันออกจากราชการ 

 
   ข้อ ๓๐ การออกจากราชการของพนักงานส่วนตําบล ตามข้อ ๕ (๔) และ (๕) จะออกจาก

ราชการต้ังแต่วันใดให้เป็นไปตามที่กําหนดในหมวดน้ี 
 
 

/ข้อ ๓๑ การสัง่... 
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    ข้อ ๓๑ การสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๒๙ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการ
สอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9  หรือข้อ ๖ ข้อ ๗ ข้อ ๘ ข้อ ๙ ข้อ ๑๐ และข้อ ๓๓ ของ
ประกาศหลักเกณฑ์น้ี  หรือเน่ืองจากไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการหรือขาดคุณสมบัติทั่วไป หรือคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหน่งโดยไม่ได้รับการยกเว้นตามประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนตําบล เกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้นสําหรับพนักงานส่วนตําบล  
ห้ามมิให้สั่งให้ออกย้อนหลังไปก่อนวันออกคําสั่ง เว้นแต่ 
    (๑) การสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๙ ให้สั่งให้ออกต้ังแต่วันต้องรับโทษจําคุกโดยคําสั่งของ
ศาล หรือโดยคําพิพากษาถึงที่สุด แล้วแต่กรณี 
    (๒) การสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๑๐ วรรคหน่ึง ให้สั่งให้ออกต้ังแต่วันไปรับราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
             (๓) ในกรณีได้มีการสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการไปแล้ว ถ้าจะต้องสั่งใหม่หรือ
เปลี่ยนแปลงคําสั่งเป็นให้ออกจากราชการ ตามข้อ ๒๙ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน 
และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9  ให้ออกจากราชการตามข้อ ๖ ข้อ ๗ ข้อ ๘ ข้อ ๙ ข้อ ๑๐ และข้อ ๓๔ 
ของประกาศหลักเกณฑ์น้ี หรือให้ออกจากราชการเน่ืองจากไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการหรือขาดคุณสมบัติ
ทั่วไปหรือคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งโดยไม่ได้รับการยกเว้นตามประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบลเก่ียวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้นสําหรับ
พนักงานส่วนตําบล ก็ให้สั่งให้ออกย้อนหลังไปถึงวันที่ควรต้องออกจากราชการตามกรณีน้ันในขณะที่ออกคําสั่งเดิม                   
    (๔) กรณีใดมีเหตุสมควรสั่งให้ออกจากราชการย้อนหลัง ก็สั่งให้ออกย้อนหลังไปถึงวันที่ควร
จะต้องออกจากราชการตามกรณีน้ันได้ แต่ทั้งน้ีต้องไม่เป็นการทําให้เสียประโยชน์ตามสิทธิโดยชอบธรรมของผู้
ถูกสั่งให้ออกน้ัน 
     ข้อ ๓๒ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตามข้อ ๒๙ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขใน
การสอบสวน และการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9  จะสั่งให้ออกต้ังแต่วันใดให้เป็นไปตามท่ีกําหนดในข้อ ๒๑ 
ของประกาศหลักเกณฑ์น้ี 
      ข้อ ๓๓ การสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ ห้ามมิให้สั่งปลดออก หรือไล่ออก
ย้อนหลังไปก่อนวันออกคําสั่ง เว้นแต่ 
    (๑) ในกรณีได้มีคําสั่งให้พักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน เมื่อจะสั่งลงโทษปลดออก 
หรือไล่ออกจากราชการ ให้สั่งปลดออกหรือไล่ออกต้ังแต่วันพักราชการ หรือวันให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
แล้วแต่กรณี 
    (๒) การสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ ในกรณีกระทําผิดวินัยโดยละทิ้งหน้าที่
ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าสิบห้าวันและไม่กลับมาปฏิบัติราชการอีกให้ปลดออกหรือไล่
ออกต้ังแต่วันละทิ้งหน้าที่ราชการน้ัน 
    (๓) การส่ังลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ ในกรณีกระทําความผิดอาญาจนได้รับ
โทษจําคุก หรือโทษที่หนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจําคุก โดยปกติให้
สั่งปลดออกหรือไล่ออกต้ังแต่วันต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด หรือวันต้องคําพิพากษาถึงที่สุด หรือ
วันถูกคุมขังติดต่อกันจนถึงวันต้องคําพิพากษาถึงที่สุด แล้วแต่กรณี 

        (๔) ในกรณีได้มีการสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการไปแล้ว ถ้าจะต้องสั่งใหม่หรือ
เปลี่ยนแปลงคําสั่งการลงโทษปลดออกหรือไล่ออก ในกรณีเช่นน้ี ให้สั่งย้อนหลังไปถึงวันออกจากราชการตาม
คําสั่งเดิม แต่ถ้าวันออกจากราชการตามคําสั่งเดิมไม่ถูกต้อง ก็ให้สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกย้อนหลังไปถึง
วันที่ควรต้องออกจากราชการตามกรณีน้ันในขณะที่ออกคําสั่งเดิม 

/(๕) ในกรณี... 
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แบบ พอก. ๑ 
 

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

เรื่อง  ใหพ้นกังานส่วนตาํบลพกัราชการ 
 

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

........................................ตําแหน่ง....................ระดับ.....................สังกัด...................................รับเงินเดือนใน
อันดับ.........................................ขั้น....................................บาท มีกรณี.........................................(ถูกกล่าวหา
ว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา) ในเรื่อง............................... 
........................................................................................................................................................................... 
และมีเหตุให้พักราชการได้ตามข้อ  ๑๔ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. 
๒๕๕9 คือ
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
.......................................................................     
                  ฉะน้ัน อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒   ข้อ ๒๙  ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการ
สอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9  ข้อ ๑๔  ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจาก
ราชการ   พ .ศ .  ๒๕๕9 และมติของคณะกรรมการพนักงานส่ วนตําบล  ในการประ ชุมครั้ งที่
.................../.................เมื่อวันที่................เดือน.....................พ.ศ...........จึงให้.....................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่ง
พักราชการ)............................พักราชการเพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

         ทั้งน้ี  ต้ังแต่วันที่...............................................................................เป็นต้นไป 

        สั่ง  ณ  วันที่............................................................พ.ศ............ 
                  (ลงช่ือ) 
                (..........................ช่ือผู้สั่ง..........................) 
                ...........................ตําแหน่ง..................... 
 
หมายเหต ุ ๑. การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุ  ช่ือตัว  ช่ือสกุล  ตําแหน่งในการบริหารงาน  และ 
                  ตําแหน่งในสายงาน 
       ๒. การระบุเร่ืองที่ถูกต้ังกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําความผิด 
                 อาญา ถ้ามีหลายเร่ืองให้ระบุทุกเรื่อง 
      ๓. การระบุเหตุการณ์การพักราชการตามข้อ ๑๔ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้    
                ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9  ถ้ามีหลายเหตุให้ระบุทุกเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบ พอก. ๒ 

 
คําสั่ง....(ระบชุื่อองคก์ารบรหิารส่วนตําบล) 

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

 
 
           ด้วย......(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน)....พนักงานส่วนตําบล..............................
ตําแหน่ง...................................ระดับ......................สังกัด..............................รับเงินเดือนในอันดับ..............ขั้น
.............................บาท มีกรณี...................................................(ถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจน
ถูกต้ังกรรมการสอบสวน หรอืถูกฟ้องคดีอาญา)  ในเรื่อง................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
....................................................และมีเหตุให้พักราชการได้ตามข้อ ๑๔  ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไข
ในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9 คือ....................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
...................................................และได้พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีที่เป็น
เหตุให้สั่งพักราชการน้ันจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
           ฉะน้ัน อาศัยอํานาจตามมาตรา  ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการ
สอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9 ข้อ ๑๙ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจาก
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕9 และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล ในการประชุมคร้ังที่......../...........เมื่อ
วันที่.........................เดือน.........................พ.ศ................จึงให้......................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน).....เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

                     ทั้งน้ี  ต้ังแต่......................................................................เป็นต้นไป 

          สั่ง  ณ  วันที่................................................................................พ.ศ.............. 
          (ลงช่ือ) 
              (................ช่ือผู้สั่ง.............................) 
              .........................(ตําแหน่ง)............... 
 
หมายเหต ุ ๑. การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุ ช่ือตัว ช่ือสกุล ตําแหน่งในการบริหารงาน และ 
                  ตําแหน่งในสายงาน 
      ๒. การระบุเร่ืองถูกต้ังกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา ถ้ามีหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง 
       ๓. การระบุเหตุการณ์พักราชการตามข้อ ๑๔ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออก
จากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9 ถ้ามีเหตุให้ระบุทกุเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                                                                     แบบ พอก. ๓ 

(ใหก้ลบัโดยไม่มีความผดิ) 
 
 

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

เรื่อง  ใหพ้นกังานส่วนตาํบล 
(กลบัเข้าปฏบิตัหิน้าทีร่าชการหรือกลบัเขา้รบัราชการ) 

 
 

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

(ระบุช่ือผู้ถูกสัง่พักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน)......................................พนักงานส่วนตําบล
...............................................................................ตําแหน่ง...................................................ระดับ.................
สังกัด....................................................................รับเงินเดือนในอันดับ...............ขั้น................................บาท 
พักราชการหรืออกจากราชการไว้ก่อนต้ังแต่.............................................................เป็นต้นไป  น้ัน 
         บัดน้ี  ผลการสอบสวนพิจารณารากฎว่า.........................................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการ
หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน) มิได้กระทําผิดวินัยและไม่มีกรณทีี่จะต้องออกจากราชการ 
         ฉะน้ัน อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร งานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๒๙ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการ
สอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9   ข้อ ๒๒ ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจาก
ราชการ  พ .ศ .  ๒๕๕9  และมติของคณะกรรมการพนักงานส่ วนตําบล  ในการประ ชุมครั้ งที่
.........../.....................เมื่อวันที่..................เดือน..........................พ.ศ..........จึงให้.................................(ระบุช่ือ
ผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน).......................................กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการ (หรือกลับเข้ารับราชการ) ในตําแหน่ง..................ระดับ.............สังกัด...............................................
ตําแหน่งเลขที่.........................................โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ............................ขั้น.........................
บาท 

         ทั้งน้ี  ต้ังแต่.........................................................................เป็นต้นไป 

     สั่ง  ณ วันที.่.........................................................พ.ศ................... 
 
 
    (ลงช่ือ) 
               (.................................ช่ือผู้สั่ง..............................) 
               ......................................(ตําแหน่ง)........................ 
 
หมายเหต ุ ๑.  การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุช่ือตัว  ช่ือสกุล  ตําแหน่งในการบริหารงาน  และ 
                   ตําแหน่งในสายงาน 
       ๒.  ข้อความใดที่มิได้ใช้ให้ตัดออก 

  
 
 
 



 
 

   แบบ พอก. ๔ 
(ใหก้ลบัโดยมีความผดิ) 

 
คําสั่ง....(ระบชุื่อองคก์ารบรหิารส่วนตําบล) 

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

(กลบัเข้าปฏบิตัหิน้าทีร่าชการหรือกลบัเขา้รบัราชการ) 
 
        ตามคําสัง่........................................................ที่........../..............วันที่................พ.ศ...................
สั่งให้.................(ระบุช่ือผู้ถูกสั่งพักราชการหรือผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน).............พนักงานส่วนตําบล
................................................ตําแหน่ง.....................................ระดับ..................สังกัด....................................
รับเงินเดือนในอันดับ..................ขั้น................บาท พักราชการหรือออกจากราชการไว้ก่อนต้ังแต่....................
เดือน...............................................พ.ศ...............................เป็นต้นไป  น้ัน 
        บัดน้ี   ผลการสอบสวนพิจารณาปรากฏว่า.................(ระบุช่ือผู้ถูกสัง่พักราชการหรือถูกสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน)...............กระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงและไมม่ีกรณีที่จะต้องออกจากราชการ 
        ฉะน้ัน อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕  วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   พ.ศ. ๒๕๔๒  ข้อ ๒๙ ของของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการ
สอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕9   ข้อ ๒๒  ของประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจาก
ราชการ  พ .ศ .  ๒๕๕9 และมติของคณะกรรมการพนักงานส่ วน ตําบล  ในการประ ชุมค ร้ั งที่
.............../.................................................เมื่อวันที่.................เดือน..........................พ.ศ............จึงให้
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (ระบุ ช่ือผู้ ถู กสั่ ง พักราชการหรือผู้ ถู กสั่ ง ให้ออกจากราชการไ ว้
ก่อน).................................................................กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ   (หรือกลับเข้ารับราชการ) ใน
ตําแหน่ง................................................................................................................ 
ระดับ..................................สังกัด..................................ตําแน่งเลขที่...............................โดยให้ได้รับเงินเดือน
ในอันดับ..........................................ขั้น............................................บาท 

         ทั้งน้ี  ต้ังแต่...................................................................................เป็นต้นไป 

        สั่ง  ณ  วันที่.........................................................พ.ศ.......................... 
 
                                    (ลงช่ือ) 
                                             (.........................ช่ือผู้สั่ง........................) 
                                             .........................(ตําแหน่ง)..................... 
 
หมายเหต ุ ๑. การระบุช่ือและตําแหน่งของผู้ถูกสั่งให้ระบุตัว ช่ือสกุล ตําแหน่งในการบริหารงาน และ 
                  ตําแหน่งในสายงาน 
      ๒. ข้อความใดที่มิได้ใช้ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 



แบบ ลก. ๑ 
 
 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

 
เร่ือง   ขอลาออกจากราชการ 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตําบล (ระบุช่ือองค์การบริหารส่วนตําบล) 

        ด้วยข้าพเจ้า....................................................................ได้เร่ิมรับราชการเมื่อวันที่.....................
เดือน....................................พ.ศ.......................สังกัด............(ช่ือหน่วยงานที่บรรจุครั้งแรก)................ปัจจุบัน
ดํารงตําแหน่ง.......................ระดับ..............................ส่วน/กอง/สํานัก............................................................ 
องค์การบริหารส่วนตําบล......................................อําเภอ..................................จังหวัด...............................
ได้รับเงินเดือนอันดับ..........................ขั้น...............................................บาท มีความประสงค์ขอลาออกจาก
ราชการเน่ืองจาก.......................................................................................................................... 

        จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการต้ังแต่วันที่............เดือน..............................พ.ศ................. 
 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                  (ลงช่ือ)........................................................... 
                                         (..........................................................) 
หมายเหต ุ ตามประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9 

   ๑.  ให้ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลโดยให้ย่ืนล่วงหน้าก่อน 
        วันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน เว้นแต่ในกรณีทีม่ีเหตุผลความจําเป็นพิเศษ หรือกรณี 
        ลาออกเพ่ือดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ัง 
   ๒.  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล จะอนุญาตให้ย่ืนใบลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อย 
        กว่า ๓๐ วันก็ได้ โดยให้มีคําสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก 
   ๓.  ถ้าย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน  โดยไม่ได้รับ 
        อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบล หรือย่ืนหนังสือขอลาออก 
        จากราชการโดยมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกําหนด ๓๐ วัน นับแต่วันย่ืน 
        เป็นวันขอลาออก 
   ๔.  ในกรณลีาออกเพราะป่วย  ให้แนบใบรับรองแพทย์เสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรคอะไร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ลก. ๒ 
 
 
 

แบบถอนหนงัสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

 

เร่ือง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบล (ระบุช่ือองค์การบริหารสว่นตําบล) 

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

         ตามท่ีขา้พเจ้า.............................................ได้เร่ิมรับราชการเมื่อวันที่........................................
เดือน.......................................................พ.ศ.......................สังกัด......................(ช่ือหน่วยงานที่บรรจุครั้งแรก) 
..............ปัจจุบันดํารงตําแหน่ง............................................................................ระดับ...................................... 
ส่วน/กอง/สํานัก.............................................องค์การบริหารส่วนตําบล......................................อําเภอ
......................................จังหวัด..................................................ได้รับเงินเดือนอันดับ.....................ขั้น
.........................บาท ได้ย่ืนความประสงค์ขอลาออกจากราชการเน่ืองจาก....................................................
น้ัน 
         บัดน้ี ขา้พเจ้า.............................................................................................มีความประสงค์ถอน
หนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก. ๑) ที่ได้ย่ืนไว้ดังกล่าวแลว้  เน่ืองจาก.........................................................
(เหตุผลประกอบ)................................................................................................... 

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
                                              (ลงช่ือ)............................................................ 
                (.............................................................) 
 
หมายเหต ุ ตามประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕9 
    ๑.  ให้ย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๒) ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ก่อนครบ 
                  กําหนดเวลาที่ยับย้ัง/ก่อนมีคําสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ/ก่อนวันครบกําหนด ๓๐ วัน  
                   แล้วแต่กรณี 
    ๒.  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลท่ีได้รับแบบขอถอนหนังสือลาออกจากราชการ  (ลก.๒)  
                  ดําเนินการเพิกถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ (ลก.๑) โดยไม่ชักช้า 
    ๓.  การถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ เมื่อได้ย่ืนตามระเบียบงานสารบรรณแลว้ ให้ถือว่าได้ 
                  ย่ืนต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลโดยชอบแล้ว ซึ่งเจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องดําเนินการ 
                  ต่อไปโดยไม่ชักช้า การจํากัดสิทธิในอันที่จะมิให้มีการถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ 
                  ดังกล่าว จะกระทํามิได้ 
 
 
 



แบบ ลก. ๓ 
 

 
คําสั่ง....(ระบชุื่อองคก์ารบรหิารส่วนตําบล) 

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

 
 

 
           ด้วย...........(ระบุช่ือผู้ลาออกจากราชการ)..........พนักงานส่วนตําบล......................................
ตําเเหน่ง...................................................................................ระดับ........................องค์การบริหารส่วนตําบล
...........................................................อําเภอ.....................................................จังหวัด.....................................
รับเงินเดือนในอันดับ...................ขั้น....................บาท  ขอลาออกจากราชการเน่ืองจาก.................................. 
           ฉะน้ัน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๕ วรรคท้าย เเห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล  
ในการประชุมครั้งที่........../..........เมื่อวันที่...............เดือน................................พ.ศ............จึงอนุญาตให้
.......................................(ระบุช่ือผู้ลาออกจากราชการ).........................................................ลาออกจาก
ราชการเพ่ือ............................. 
........................................................................................................................................................................... 

           ทั้งน้ี  ต้ังเเต่วันที่....................................................................เป็นต้นไป 

         สั่ง  ณ  วันที่.........................................................พ.ศ......................... 
 
                                                 (ลงช่ือ) 
                                                 (.........................ช่ือผู้สั่ง........................) 
                                                  .........................(ตําเเหน่ง)...................... 
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