
แบบ พอก. ๑ 
 

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

เรื่อง  ให พนักงานเทศบาลพักราชการ 
 

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

........................................ตําแหน#ง....................ระดับ.....................สังกัด...................................รับเงินเดือนใน
อันดับ.........................................ข้ัน....................................บาท มีกรณี.........................................(ถูกกล#าวหา
ว#ากระทําผิดวินัยอย#างร�ายแรงจนถูกต้ังกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ-องคดีอาญา) ในเรื่อง............................... 
........................................................................................................................................................................... 
และมีเหตุให�พักราชการได�ตามข�อ  ๑๔ ของประกาศเก่ียวกับการให�ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ คือ
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
.......................................................................     
                  ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓  แห#งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลส	วนท�องถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒   ข�อ ๒๙  ของประกาศเก่ียวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 
2558  ข�อ ๑๔  ของประกาศเก่ียวกับการให�ออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘ และมติของคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งท่ี.................../.................เม่ือวันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ...........
จึงให�.....................(ระบุชื่อผู�ถูกสั่งพักราชการ)............................พักราชการเพ่ือรอฟ;งผลการสอบสวน
พิจารณา 

         ท้ังนี้  ต้ังแต#วันท่ี...............................................................................เป<นต�นไป 

        สั่ง  ณ  วันท่ี............................................................พ.ศ............ 
                  (ลงชื่อ) 
                (..........................ชือ่ผู�สั่ง..........................) 
                ...........................ตําแหน#ง..................... 
 
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและตําแหน#งของผู�ถูกสั่งให�ระบุ  ชื่อตัว  ชื่อสกุล  ตําแหน#งในการบริหารงาน  และ 
                  ตําแหน#งในสายงาน 
       ๒. การระบุเรื่องท่ีถูกต้ังกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟ-องคดีอาญา หรือต�องหาว#ากระทําความผิด 
                 อาญา ถ�ามีหลายเรื่องให�ระบุทุกเรื่อง 
      ๓. การระบุเหตุการณ=การพักราชการตามข�อ ๑๔ ของประกาศเก่ียวกับการให�ออกจาก 
                 ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  ถ�ามีหลายเหตุให�ระบุทุกเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ พอก. ๒ 
 

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

เรื่อง  ให พนักงานเทศบาลออกจากราชการไว ก)อน 
 

 
           ด�วย......(ระบุชื่อผู�ถูกสั่งให�ออกจากราชการไว�ก#อน).......พนักงานเทศบาล............................
ตําแหน#ง...................................ระดับ......................สังกัด............................รับเงินเดือนในอันดับ..............ข้ัน
.............................บาท มีกรณี................................................(ถูกกล#าวหาว#ากระทําผิดวินัยอย#างร�ายแรงจน
ถูกต้ังกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ-องคดีอาญา)  ในเรื่อง................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
......................................................และมีเหตุให�พักราชการได�ตามข�อ ๑๔  ของประกาศเก่ียวกับการให�ออก
จากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ คือ..................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
...................................................และได�พิจารณาแล�วเห็นว#าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีท่ีเป<น
เหตุให�สั่งพักราชการนั้นจะไม#แล�วเสร็จโดยเร็ว 
          ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรฐาน  ๑๕  ประกอบมาตรา ๒๓  แห#งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส#วนท�องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ข�อ ๒๙ ของประกาศเก่ียวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
พ.ศ. 2558 ข�อ ๑๙ ของประกาศเก่ียวกับการให�ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ และมติของคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งท่ี......../...........เม่ือวันท่ี.........................เดือน.........................พ.ศ
................จึงให�......................(ระบุชื่อผู�ถูกสั่งให�ออกจากราชการไว�ก#อน).....เพ่ือรอฟ;งผลการสอบสวน
พิจารณา 

                    ท้ังนี้  ต้ังแต#.................................เป<นต�นไป 

          สั่ง  ณ  วันท่ี................................................................................พ.ศ.............. 
          (ลงชื่อ) 
              (................ชื่อผู�สั่ง.............................) 
              .........................(ตําแหน#ง)............... 
 
หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและตําแหน#งของผู�ถูกสั่งให�ระบุ ชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหน#งในการบริหารงาน และ 
                  ตําแหน#งในสายงาน 
      ๒. การระบุเรื่องถูกต้ังกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ-องคดีอาญา ถ�ามีหลายเรื่องให�ระบุทุกเรื่อง 
       ๓. การระบุเหตุการณ=พักราชการตามข�อ ๑๔ ของประกาศเก่ียวกับการให�ออกจากราชการ   
                  พ.ศ. ๒๕๕๘ ถ�ามีเหตุให�ระบุทุกเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                     แบบ พอก. ๓ 
(ให กลับโดยไม)มีความผิด) 

 
 

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

เรื่อง  ให พนักงานเทศบาล 
(กลับเข าปฏิบัติหน าท่ีราชการหรือกลับเข ารับราชการ) 

 
 

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

..........(ระบุชื่อผู�ถูกสั่งพักราชการหรือผู�ถูกสั่งให�ออกจากราชการไว�ก#อน).............................พนักงานเทศบาล

...............................................................................ตําแหน#ง...................................................ระดับ.................
สังกัด....................................................................รับเงินเดือนในอันดับ...............ข้ัน................................บาท 
พักราชการหรืออกจากราชการไว�ก#อนต้ังแต#.............................................................เป<นต�นไป  นั้น 
         บัดนี้  ผลการสอบสวนพิจารณารากฎว#า.........................................(ระบุชื่อผู�ถูกสั่งพักราชการ
หรือถูกสั่งให�ออกจากราชการไว�ก#อน) มิได�กระทําผิดวินัยและไม#มีกรณีท่ีจะต�องออกจากราชการ 
         ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ แห#งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลส#วนท�องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ข�อ ๒๙ ของประกาศเก่ียวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 
2558  ข�อ ๒๒ ของประกาศเก่ียวกับการให�ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  และมติของคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งท่ี.........../.....................เม่ือวันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ..........
จึงให�..........................(ระบุชื่อผู�ถูกสั่งพักราชการหรือผู�ถูกสั่งให�ออกจากราชการไว�
ก#อน)......................................กลับเข�าปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (หรือกลับเข�ารับราชการ) ในตําแหน#ง..................
ระดับ.............สังกัด...............................................ตําแหน#งเลขท่ี......................................โดยให�ได�รับเงินเดือน
ในอันดับ............................ข้ัน.........................บาท 

         ท้ังนี้  ต้ังแต#.........................................................................เป<นต�นไป 

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

  
 
 
 
 
 



   แบบ พอก. ๔ 
(ให กลับโดยมีความผิด) 

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

เรื่อง  ให พนักงานเทศบาล 
(กลับเข าปฏิบัติหน าท่ีราชการหรือกลับเข ารับราชการ) 

 
        ตามคําสั่ง........................................................ท่ี........../..............วันท่ี................พ.ศ...................
สั่งให�.................(ระบุชื่อผู�ถูกสั่งพักราชการหรือผู�ถูกสั่งให�ออกจากราชการไว�ก#อน)................พนักงานเทศบาล
................................................ตําแหน#ง.....................................ระดับ..................สังกัด....................................
รับเงินเดือนในอันดับ..................ข้ัน................บาท พักราชการหรือออกจากราชการไว�ก#อนต้ังแต#....................
เดือน...............................................พ.ศ...............................เป<นต�นไป  นั้น 
        บัดนี้   ผลการสอบสวนพิจารณาปรากฏว#า.................(ระบุชื่อผู�ถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให�
ออกจากราชการไว�ก#อน)...............กระทําผิดวินัยอย#างไม#ร�ายแรงและไม#มีกรณีท่ีจะต�องออกจากราชการ 
        ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓  แห#งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลส#วนท�องถ่ิน   พ.ศ. ๒๕๔๒  ข�อ ๒๙ ของประกาศเก่ียวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 
2558  ข�อ ๒๒  ของประกาศเก่ียวกับการให�ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ และมติของคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งท่ี.............../..................................................... 
เม่ือวันท่ี.................เดือน..........................พ.ศ............จึงให�......................................(ระบุชือ่ผู�ถูกสั่งพักราชการ
หรือผู�ถูกสั่งให�ออกจากราชการไว�ก#อน).................................................................กลับเข�าปฏิบัติหน�าท่ีราชการ   
(หรือกลับเข�ารับราชการ) ในตําแหน#ง................................................................................................................ 
ระดับ..................................สงักัด..................................ตําแน#งเลขท่ี...............................โดยให�ได�รับเงินเดือน
ในอันดับ..........................................ข้ัน............................................บาท 

         ท้ังนี้  ต้ังแต#...................................................................................เป<นต�นไป 

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



แบบ ลก. ๑ 
 
 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

 
เรื่อง   ขอลาออกจากราชการ 

เรียน   นายกเทศมนตรี (ระบุชื่อเทศบาล) 

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

        จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการต้ังแต#วันท่ี............เดือน..............................พ.ศ................. 
 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                  (ลงชื่อ)........................................................... 
                                         (..........................................................) 
หมายเหตุ  ตามประกาศเก่ียวกับการให�ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

   ๑.  ให�ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต#อนายกเทศมนตรีโดยให�ยื่นล#วงหน�าก#อนวันขอลาออกไม# 
        น�อยกว#า ๓๐ วัน เว�นแต#ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเป<นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพ่ือดํารง 
        ตําแหน#งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ัง 
   ๒.  นายกเทศมนตรี จะอนุญาตให�ยื่นใบลาออกล#วงหน�าก#อนวันขอลาออกน�อยกว#า ๓๐ วันก็ได�   
        โดยให�มีคําสั่งอนุญาตเป<นลายลักษณ=อักษรก#อนวันขอลาออก 
   ๓.  ถ�ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล#วงหน�าก#อนวันขอลาออกน�อยกว#า ๓๐ วัน  โดยไม#ได�รับ 
        อนุญาตเป<นลายลักษณ=อักษรจากนายกเทศมนตรี หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดย 
        มิได�ระบุวันขอลาออก ให�ถือวันถัดจากวันครบกําหนด ๓๐ วัน นับแต#วันยื่นเป<นวันขอลาออก 
   ๔.  ในกรณีลาออกเพราะปGวย  ให�แนบใบรับรองแพทย=เสนอไปด�วยว#าปGวยเป<นโรคอะไร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ ลก. ๒ 
 
 
 

แบบถอนหนังสือขอลาออกจากราชการ 
 

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

 

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน นายกเทศมนตรี (ระบุชื่อเทศบาล) 

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

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

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



แบบ ลก. ๓ 
 

 
คําส่ัง....(ระบุช่ือเทศบาล) 

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

 
 

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

           ท้ังนี้  ต้ังเเต#วันท่ี............................................................เป<นต�นไป 

         สั่ง  ณ  วันท่ี......................................พ.ศ......................... 
 
                                                 (ลงชื่อ) 
                                                 (.........................ชื่อผู�สั่ง........................) 
                                                  .........................(ตําเเหน#ง)...................... 

 

 

 


