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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของงาน
นิติการ  โดยได้น าเสนอกระบวนการปฏิบัติงานของงานประจ าที่เป็นงานหลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน  ตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการไปจนถึงจุดสิ้นสุดของ
การปฏิบัติงาน  เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ลดเวลาในการสอนงานเจ้าหน้าที่ใหม่   ลด
ความเสี่ยงที่จะเกิดความผิดพลาดจากการท างาน  เพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา 
และเพ่ือให้งานที่ปฏิบัติบรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรฐานที่ก าหนด   

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและ
ผู้ปฏิบัติงานโดยตรง  ในการปฏิบัติงานด้านนิติการเพ่ือสร้างความยุติธรรมให้แก่ประชาชนต่อไป 
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วัตถุประสงค์ 

 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้มีมาตรฐาน 
2. เพ่ือช่วยลดเวลาในการสอนงานกรณีเจ้าหน้าที่ย้ายเข้าย้ายออกเสมอและจะต้องมีการสอนงานใหม่ 
3. เพ่ือช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างานกรณีไม่แน่ใจขั้นตอนการท างานที่ท าว่าถูกต้องตามระเบียบ

หรือไม่ 
4. เพ่ือช่วยให้การท างานถูกต้องรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
5. เพ่ือช่วยลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 
6. เพ่ือเป็นเครื่องมือให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ง่ายขึ้น 
7. เพ่ือช่วยลดข้อร้องเรียนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

 
 
 

ขอบเขต 

งานนิติการ มีขอบเขตการท างานในรูปแบบของการเป็นที่ปรึกษา ให้ข้อเสนอแนะและ
วินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตลอดจนกฎหมาย ที่เก่ียวข้องเพ่ือเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณาด าเนินการทางกฎหมายด้านต่าง ๆ  เช่น  การร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติมเทศ
บัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับ  การสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงาน และการ
ร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  การวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  การด าเนินการทางคดี  การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิด
ทางแพ่ง  จัดท านิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย   
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ค าจ ากัดความ 

“วินัย” หมายถึง การควบคุมความประพฤติให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผน ซึ่งวินัยข้าราชการได้แก่
บทบัญญัติวินัยที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน นอกจากนี้ วินัยยังหมายถึงลักษณะ
เชิงพฤติกรรมที่แสดงออกมาว่าสามารถจะควบคุมตนเองให้อยู่ในกรอบของบทวินัยตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย
ดังกล่าวด้วย 

“การด าเนินการทางวินัย” หมายถึง กระบวนการการสอบสวน ตลอดจนถึงการพิจารณาโทษ         
และออกค าสั่งลงโทษ 

“การสืบสวน” หมายถึง การแสวงหาข้อเท็จจริงในเบื้องต้นเพ่ือให้ทราบว่ามีการกระท าผิดวินัย
หรือไม ่
“การสอบสวน” หมายถึง การรวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือแสวงหาความจริงในเรื่องที่มีการกล่าวหา  

เพ่ือให้การพิจารณาด าเนินการทางวินัยเป็นไปด้วยความยุติธรรม 
“การสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรง” หมายถึง การด าเนินการทางวินัยซึ่งโทษของผู้ที่จะถูกลงโทษไม่

เกินลดขั้นเงินเดือน หรือลดชั้นค่าจ้าง 
 “การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง” หมายถึง การด าเนินการทางวินัยซึ่งโทษของผู้ที่จะถูกลงโทษอยู่

ในขั้น ปลดออก หรือไล่ออก 
 “การยุติการด าเนินการทางวินัย” หมายถึง การยุติเรื่องเนื่องจากไม่สามารถด าเนินการทางวินัยใดๆ 

ต่อไปได ้
“การยุติเรื่อง” หมายถึง การยุติเรื่องเนื่องจากเมื่อพิจารณาผลการสืบสวน ผลการสอบสวน หรือ

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วเห็นว่า ผู้ที่ถูกกล่าวหาไม่ได้กระท าผิดวินัย หรือการกระท านั้นไม่ได้เป็นการกระท าผิด
วินัย 

“การรายงานการด าเนินการทางวินัย” หมายถึง เมื่อมีการด าเนินการทางวินัยใดๆ แล้วให้รายงาน
การด าเนินการไปตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณา 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานนิติการ  
(๑) การให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย  
๑.๑ งานให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศแก่บุคคลและส่วนราชการ  
๑.๒ งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศ แก่บุคคลและส่วน  
      ราชการ  
๑.๓ งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศต่อส่วน 
      ราชการ  
(๒) งานนิติกรรมและสัญญา  
๒.๑ รับผิดชอบการพิจารณาร่างนิติกรรม สัญญาต่าง ๆ ที ่เทศบาลต าบลเขาย้อย  ได้ท าขึ้นกับหน่วยงาน 
      ภายนอกหรือเอกชน  เพื่อการด าเนินงานของเทศบาลต าบลเขาย้อย  
๒.๒ วิเคราะห์และตรวจสอบนิติกรรมและสัญญาต่างๆ  
๒.๓ ให้ความเห็นในทางกฎหมายในการบริหารสัญญา ที่เทศบาลต าบลเขาย้อยเป็นคู่สัญญา รวมถึงการ   
      ด าเนินการทางด้านกฎหมายที่เก่ียวข้องกับสัญญาในกรณีที่มีปัญหาในข้อกฎหมาย เช่น การพิจารณา  
      เสนอความเห็นเกี่ยวกับ การต่ออายุสัญญา และการบอกเลิกสัญญา  
(๓) งานคดี  
      ฝ่ายนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา งานคดีปกครอง   
      และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลเขาย้อย  หรือเทศบาลต าบลเขาย้อย  เป็นโจทก ์ 
      ฟ้อง หรือถูกฟ้อง เป็นจ าเลย เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดท าค าชี้แจง  ประกอบการท าค าให้การ  
      เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น  
(4) ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล 
4.1.การตั้งเรื่องกล่าวหา   
4.2.การสืบสวนหรือสอบสวน  
4.3.การพิจารณาความผิดและโทษ  
4.4.การสั่งลงโทษหรืองดโทษ  
4.5.การด าเนินการต่างๆระหว่างการ สอบสวนและพิจารณาความผิด เช่น การสั่งพักราชการ การสั่งให้ออก
จาก ราชการไว้ก่อน 
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กรอบการปฏิบัติงานด้าน นิติกรรมสัญญา 

กลุ่มงานนิติการ ได้แก่ เป็นเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบในการให้ค าแนะน า เสนอแนะ แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการปฏิบัติตามสัญญา ตรวจร่างสัญญาให้แก่ เทศบาลต าบลเขาย้อย  

 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

                                        

 

 

                                                                         

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 

ตรวจร่างสัญญาและ
เอกสารประกอบ สิ้นสุด 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ท าบันทึกถึงเจ้าของเรื่อง
หากต้องการขอเอกสาร

เพ่ิมเติม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.รับเรื่องตรวจร่างสัญญาจากกองในสังกัด 
2.ตรวจสอบเอกสารและข้อมูลดังนี้ 
2.1. ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้องในการตรวจร่างและจัดท าสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้างให้ครบถ้วน ดังนี้ 
   - บันทึกขอความเห็นชอบใช้รายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
   - ประกาศสอบราคา ประกวดราคาจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
   - บันทึกอนุมัติขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
   - เอกสารของผู้เสนอราคาได้ 
   - ร่างสัญญา 

 - เอกสารประกอบการท าสัญญาสัญญาของผู้เสนอราคาได้ 
2.2. ตรวจสอบอ านาจการตรวจร่างสัญญาของนิติกร 
   - อยู่ในอ านาจตรวจร่างสัญญา 
3. ตรวจร่างสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้างอย่างละเอียด ดังนี้ 
3.1 ตรวจสอบรูปแบบของร่างสัญญา โดยใช้ตัวอย่างสัญญาที่กรมบัญชีกลางก าหนด หรือใช้รูปแบบสัญญาที่มี
สาระส าคัญในลักษณะเดียวกับร่างสัญญาเดิมที่เคยผ่านการพิจารณาจากส านักงานกฎหมายและคดี 
3.2 ตรวจสอบผู้มีอ านาจลงนามในส่วนของเทศบาลต าบลเขาย้อย 
3.3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการมีอ านาจลงนามในสัญญาของผู้เสนอราคาได้ ดังนี้ 
    - หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
      - หนังสือมอบอ านาจลงนามสัญญา 
      - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 

- ตรวจสอบรายละเอียดว่าจ้างให้ถูกต้องตรงกับอนุมัติขอจัดซื้อหรือจัดจ้างและใบเสนอราคาหรือใบ 
  ต่อรองราคาของผู้เสนอราคาได้ 
- ตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของผู้เสนอราคารวมทั้งรายการทั่วไปและเอกสารอื่นๆ ที่    
  เกี่ยวข้องในการท าสัญญา 

    - ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
      - ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ ในร่างสัญญาให้ตรงกับอนุมัติและประกาศ 
4. จัดท าบันทึกส่งร่างสัญญาและเอกสารประกอบทั้งหมดเสนอลงนามส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
5. ส่งร่างสัญญาและเอกสารให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
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การด าเนินการทางวินัยพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 

หัวข้อ ขอบเขต/เนื้อหาสาระ สรุปขั้นตอนการด าเนินการ/ 
แนวทางปฏิบัติ 

หลักฐานอ้างอิง/กฎหมาย 
ระเบียบ หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

1.วินัย 1.ความหมาย  
2.ประเภท 

1.การควบคุมความประพฤติให้
เป็นไป ตามระเบียบแบบแผน 
2.ลักษณะเชิงพฤติกรรมที่แสดง
ออกมา ว่าสามารถที่จะควบคุม
ตนเองให้อยู่ใน กรอบของวินัย 
1.วินัยอย่างไม่ร้ายแรง(ภาคทัณฑ์/
ตัด เงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน)  
2.วินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออก/ไล่
ออก) 

1.ประกาศคณะกรรมกลาง
พนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปและรักษาวินัย และการ
ด าเนินการทางวินัย พ.ศ.2558  
2.ประกาศ ก.จังหวัดเพชรบุรี 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558  

2.การด าเนินการทาง
วินัย 

กระบวนการด าเนินการ
ทางวินัย 

- การด าเนินการทั้งหลายที่กระท า
เป็น พิธีการตามกฎหมายเมื่อมี
กรณีถูก กล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 
โดยมี กระบวนการ  
1.การตั้งเรื่องกล่าวหา  
2.การสืบสวนหรือสอบสวน 
 3.การพิจารณาความผิดและโทษ  
4.การสั่งลงโทษหรืองดโทษ  
5.การด าเนินการต่างๆระหว่างการ 
สอบสวนและพิจารณาความผิด 
เช่น การสั่งพักราชการ การสั่งให้
ออกจาก ราชการไว้ก่อน 

1.ประกาศคณะกรรมกลาง
พนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปและรักษาวินัย และการ
ด าเนินการทางวินัย พ.ศ.2558  
2.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

3.มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับวินัยและการ 
รักษาวินัยและการ
ด าเนินการทางวินัย 

มีเนื้อหาสาระท้ังสิ้น  
89 ข้อ 

1.ข้อก าหนดด้านสาระบัญญัติ  
(ข้อ 1- 23) ก าหนดให้พนักงาน
ส่วนท้องถิ่นต้อง ประพฤติปฏิบัติ
ตนอย่างไร และฐาน ความผิดทาง
วินัยมีอะไรบ้าง  
2.ข้อก าหนดด้านวิธีสบัญญัติ  
(ข้อ 23- 89) เป็นวิธีการ
ด าเนินการทางวินัยทั้ง 
กระบวนการ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด 
 

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 



หัวข้อ ขอบเขต/เนื้อหาสาระ สรุปขั้นตอนการด าเนินการ/ 
แนวทางปฏิบัติ 

หลักฐานอ้างอิง/กฎหมาย 
ระเบียบ หนังสือสั่งการที่

เกี่ยวข้อง 

4.การอ้างกฎหมาย กฎหมายเกี่ยวกับวินัย มี 
1.มาตรฐานกลางการ
บริหารงานบุคคล ส่วน
ท้องถิ่น  
2.มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับวินัยและการ 
รักษาวินัยและการ
ด าเนินการทางวินัย  
3.ประกาศ ก.จังหวัด
เพชรบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการ
รักษาวินัย และการ
ด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

-เมื่อจะอ้างกฎหมายในการ
ด าเนินการ ทางวินัยพนักงานส่วน
ท้องถิ่น (เทศบาล) ต้องอ้าง 
ประกาศ ก.จังหวัดเพชรบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
วินัย และการรักษาวินัย และการ
ด าเนินการทางวินัย พ.ศ.2558
เท่านั้น  
-จะอ้างมาตรฐานกลางหรือ
มาตรฐาน ทั่วไป ไม่ได้ 

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

5.การชี้มูลและการตั้ง
เรื่อง เพ่ือด าเนินการ
ทางวินัย 

1. เป็นจุดเริ่มต้นของ
กระบวนการทาง วินัย 
2. นายกฯ ไม่ต้อง
สอบสวนข้อเท็จจริง เพ่ือ
หามูลความผิดอีก 
 3.การด าเนินการทาง
วินัยอาจเกิดจาก 
 (1) มีผู้กล่าวหา/มีผู้
ร้องเรียน โดยแจ้งชื่อ ที่
อยู่ของตนเองที่แน่นอน 
และระบุกรณี ที่กล่าวหา 
ซึ่งปรากฏตัวผู้กล่าวหา 
(2) ผู้บังคับบัญชา/เพ่ือน
ร่วมงาน/
ผู้ใต้บังคับบัญชา/หรือ
บุคคลอื่น ฯลฯ ตรวจพบ
ความผิด ซึ่งเป็นกรณี
สงสัยโดย ยังไม่มี
พยานหลักฐาน  

1.ถ้ากรณียังไม่ชัดเจนให้สอบ
ข้อเท็จจริง เสียก่อน 2.ถ้าเป็นกรณี
ความผิดวินัยอย่างไม่ ร้ายแรง 
นายกฯ อาจสอบสวนโดย 
 (1) ด าเนินการเอง 
 (2) มอบหมายผู้อ่ืน  
 (3) ตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริง
เพ่ือ ลงโทษทางวินัยอย่างไม่
ร้ายแรง หรือ  
(4) ตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่าง
ไม่ ร้ายแรง (1)-(4)ต้องมี
องค์ประกอบ ดังนี้  
ก.ต้องแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหา
ให้ผู้ ถูกกล่าวหาทราบ  
ข.ต้องสรุปพยานหลักฐานที่
สนับสนุน ข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าว
ทราบ  
ค.ต้องให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง
แก้ ข้อกล่าวหา  

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 



(3) หน่วยงานของรัฐชี้
มูลให้ด าเนินการ ทาง
วินัย เช่น กระทวง ทบวง 
กรม สตง. หรือ
หน่วยงานตรวจสอบ 
ฯลฯ 

3.ถ้าเป็นกรณีความผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ให้นายกฯ แต่งตั้ง
คณะกรรมการ (ตาม แบบ สว.1) 
ขึ้นท าการสอบสวน แล้ว 

6.การพิจารณาแต่งตั้ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
สอบสวนทางวินัย กรณี 
สตง.หรือ หน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ ชี้มูล 

ให้ตรวจสอบการชี้มูลว่า
เ ป็ น วิ นั ย อ ย่ า ง ไ ม่ 
ร้ายแรงหรือวินัยอย่าง
ร้ายแรง 

1.ถ้าเป็นวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้ 
ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรง (ไม่ 
กระทบต่อการเลื่อนขั้นเงินเดือน/
เลื่อน ระดับ ออกค าสั่งคล้ายกับ
การสอบสวน ข้อเท็จจริง เพ่ือ
ป้องกันการเข้าใจผิดว่า เป็นวินัย
อย่างร้ายแรง) 2.ถ้าเป็นวินัยอย่าง
ร้ายแรงให้ด าเนินการ แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่าง 
ร้ายแรง (ตามแบบ สว.1) 
 

หากเป็นหนังสือ สตง.สังเกตได้
จากท้าย หนังสือ เช่น "ให้
ด าเนินการทางวินัย ตามควรแก่
กรณี" และให้รายงานทุก 60 วัน 
มักเป็นวินัยอย่างไม่ร้ายแรง แต่
ถ้า เป็นวินัยร้ายแรง มักจะระบุ
ชัด เช่น น่า เชื่อว่าทุจริตต่อ
หน้าที่ หรือผิดวินัยอย่าง ร้ายแรง 
และให้รายงานทุก 90 วัน เป็น 
ต้น 

7.การพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
สอบสวนทางวินัย กรณี 
ป.ป.ช.ชี้มูล 

ให้ให้ส านวนของ ป.ป.ช.
พิจารณาโทษ ได้เลย 

1.ไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน ใดๆ ขึ้นอีก 
2.ให้ใช้ส านวน ป.ป.ช.พิจารณา
โทษเลย  
3.รายงาน ก.จังหวัดตาม
หลักเกณฑ์ฯ 
 

1.พ.ร.บ.ป.ป.ช.มาตรา 92 

8.การสอบสวนตามที่
นายกฯ เห็นสมควร 
(วินัยอย่างไม่ร้ายแรง) 

อ านาจการสั่งสอบสวน
ต้องเริ่มต้นจาก นายกฯ 

1.กรณีการสอบสวนมาแล้วโดย 
หน่วยงานอื่น หากนายกฯ จะ
ลงโทษทาง วินัยโดยไม่สอบสวนอีก 
ไม่ได้ (ยกเว้น ป.ป.ช.ชี้มูล) 2.นายก
ฯ อาจสอบสวนเองหรือมอบให้ 
บุคคลอื่นสอบสวน หรือแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง
เพ่ือ ลงโทษทางวินัยอย่างไม่
ร้ายแรง หรือ สอบสวนวินัยอย่างไม่
ร้ายแรงได้ 
 
 
 

 



9.คุณสมบัติของ
กรรมการสอบสวน 
ทางวินัย 

หากคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย ไม่ มี
คุณสมบัติ แม้แต่คน
เดียว จะท าให้การ 
สอบสวนทั้งหมดเสียไป 
ไม่อาจน ามา พิจารณา
ลงโทษทางวินัยได้ 

1.เป็นนิติกร หรือ  
2.ได้รับปริญญาทางกฎหมาย หรือ 
3.ได้รับการฝึกอบรมหลักสูตรการ 
ด าเนินการทางวินัย(เครือข่าย 
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยฯ 
หรือ  
4.มีประสบการณ์ด้านการ
ด าเนินการ ทางวินัย 
5.หนึ่งในกรรมการสอบสวน อาจมี 
คุณสมบัติข้างต้นเพียงคนเดียว ก็
ท าการ สอบสวนได้ 

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

10.การยกเลิกค าสั่ง
แต่งตั้ง คณะกรรมการ
สอบสวน 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 
เมื่อออกแล้วยกเลิกมิได้ 

1.เว้นแต่ออกค าสั่งผิดข้อเท็จจริงใน 
สาระส าคัญ 2.หากมิใช่สาระส าคัญ 
ต้องแกไ้ข เปลี่ยนแปลงให้ถูกต้อง
เท่านั้น 

1.ประกาศ ก.จังหวัดเพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

11..ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวน (แบบ สว.1) 

1.ข้อความท่ีต้องระบุ  
2.ข้อความท่ีไม่ต้องระบุ 

1.ชื่อและต าแหน่งของผู้ถูก
กล่าวหา  
2.เรื่องที่กล่าวหา(ระบุเฉพาะ
พฤติการณ์)  
3.ชื่อและต าแหน่งของกรรมการ 
สอบสวน  
1.ห้ามระบุฐานความผิด เพราะยัง
ไม่ได้ สอบสวน  
2.ฐานความผิดจะเริ่มระบุตั้งแต่สว.
3 เป็นต้นไป  
3.การระบุฐานความผิดในค าสั่ง
แต่งตั้ง คณะกรรมการสอบสวน 
(สว.1) ตั้งแต่ ต้น จะท าให้ไม่
สามารถสอบสวนให้หมด ประเด็น 
หรือสิ้นกระแสความได้  
4.เมื่อใช้กับวินัยไม่ร้ายแรง ตัดค า
ว่า "ร้ายแรง"ออก 

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

12.การแจ้งค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวน (แบบ สว.1) 

นายกฯ ต้องแจ้งค าสั่งฯ 
นั้น โดยเร็ว 

1.แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 2.แจ้ง
ให้ประธานกรรมการสอบสวน 
ทราบ เพราะเมื่อประธานฯ 
รับทราบ เงื่อนเวลาการสอบสวน
จะเริ่มนับทันที 

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 



13.การคัดค้าน
กรรมการสอบสวน 

 1.ให้ผู้ถูกกล่าวหา คัดค้าน
กรรมการ สอบสวนผู้นั้น ภายใน 7 
วัน นับแต่วัน รับทราบค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ สอบสวน  
2.ให้นายกฯ ที่ออกค าสั่งฯพิจารณา
สั่งการ ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้
รับค าคัดค้าน  
3.หากนายกฯไม่สั่งการอย่างใด
อย่างหนึ่ง ภายใน 15 วัน ถือว่าผู้
ถูกคัดค้านพ้นจาก การเป็น
กรรมการสอบสวนทันที (ห้ามเข้า 
ร่วมท าการสอบสวน เพราะไม่มี
ฐานะเป็น กรรมการสอบสวนแล้ว) 
(1) ให้เลขานุการ รายงานนายกฯ 
(2) ให้เปลี่ยนแปลงตัวกรรมการที่
พ้นจาก การเป็นกรรมการนั้น  
4.กรณีที่กรรมการเห็นว่าตนมีเหตุ
จะถูก คัดค้าน ก็ให้ด าเนินการ
เช่นเดียวกัน 

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

14.การนับเวลา
สอบสวน 

1.เวลาสอบสวนปกติ 
120 วัน 2.ขยายได้ไม่
เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 
30 วัน รวม 180 วัน 

1.ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อประธาน 
กรรมการสอบสวนรับทราบค าสั่ง
แต่งตั้ง คณะกรรมการสอบสวน  
2.เมื่อครบ 120 วัน สอบสวนไม่
แล้ว เสร็จให้ประธานกรรมการ
สอบสวน ขอ ขยายเวลาต่อนายกฯ 
ที่ออกค าสั่งแต่งตั้ง ฯ  
3.เมื่อครบ 180 วัน สอบสวนไม่
แล้ว เสร็จให้ประธานกรรมการ
สอบสวนขอ ขยายเวลาไปยัง ก.
จังหวัด เพื่อก าหนด เงื่อนเวลา
เร่งรัด 

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

15.การกระท าที่
ปรากฏชัดแจ้ง 

ด าเนินการทางวินัย โดย 
1.ไม่สอบสวน หรือ  
2.งดการสอบสวน ก็ได้ 

1.กระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
(1) ศาลมีค าพิพากษาถึงที่สุดว่า
กระท าผิด และนายกฯ เห็นว่า
ข้อเท็จจริงตาม ค าพิพากษา 
ประจักษ์ชัดแล้ว (ต้องแจ้ง ให้ผู้ถูก
กล่าวหาทราบค าพิพากษาด้วย)  
(2) รับสารภาพเป็นหนังสือต่อ

1.ประกาศ ก.จังหวัดเพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 



นายกฯ หรือรับสารภาพต่อ  
1.ผู้มีหน้าที่สืบสวน  
2.คณะกรรมการสอบสวนและได้ 
บันทึกถ้อยค ารับสารภาพเป็น
หนังสือ  
2.กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
(1) ศาลมีค าพิพากษาถึงที่สุดให้
จ าคุก (จริงๆ) (ต้องแจ้งให้ผู้ถูก
กล่าวหาทราบ ค าพิพากษาด้วย) 
(2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อใน
คราว เดียวกันเกิน 15 วัน และ
นายกฯได้ สืบสวนแล้ว เห็นวา่ไม่มี
เหตุผลอัน สมควร 
(3) รับสารภาพเป็นหนังสือต่อ
นายกฯ หรือรับสารภาพต่อ  
1. ผู้มีหน้าที่สืบสวน  
2. คณะกรรมการสอบสวน และได้
บันทึกถ้อยค ารับสารภาพเป็น 
หนังสือ 

16.การสอบสวน
พาดพิงถึงพนักงาน 
ส่วนท้องถิ่นผู้อื่น 

พนักงานส่วนท้องถิ่น
ผู้อื่นนั้น มิใช่เป็นผู้ ถูก
กล่าวหา 

1.ให้กรรมการสอบสวนพิจารณาว่า
ผู้นั้น มีส่วนกระท าผิดในเรื่องนั้น
หรือไม่  
2.หากเห็นว่ามีให้ประธาน
กรรมการ สอบสวน รายงานไปยัง
นายกฯ โดยเร็ว  
3.ถ้านายกฯ เห็นด้วย ให้สั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการข้ึนท าการสอบสวน 
(แบบ สว.1)  
4.กรรมการสอบสวนจะเป็นชุดเดิม
หรือ ชุดใหม่ก็ได้ 

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

17.การเสนอส านวน
การสอบสวน (แบบ 
สว.6) 

1.กรรมการต้องมี
ความเห็น  
2.เสนอต่อนายกฯ
โดยตรง 

ไม่ต้องเสนอผ่านปลัด อปท.
เนื่องจาก เป็นเรื่องเฉพาะที่
กฎหมายก าหนดไว้ 
 
 
 

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

18.การเสนอรายงาน
การสอบสวน (แบบ 

เสนอตามแบบ สว.6โดย
ต้องมีความเห็น ด้วย 

เสนอต่อนายกฯ ผู้ออก ค าสั่ง
แต่งตั้งเพ่ือ พิจารณา เว้นแต่กรณี

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข



สว.6) ตามข้อ  เมื่อ เสนอแล้วถือว่า การ
สอบสวนแล้วเสร็จ 

เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

19.รายงานการ
สอบสวน (แบบ สว.6) 

ต้องมีสาระส าคัญ (อย่าง
น้อย) ดังนี้ 

1.สรุปข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐาน  
2.วินิจฉัยเปรียบเทียบ
พยานหลักฐาน  
3.ความเห็นของกรรมการสอบสวน 

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

20.กรณีมีความเห็น
แย้ง 

กรรมการสอบสวนผู้ใดมี 
ความเห็นแย้ง 

1.ให้ท าความเห็นแย้งแนบไว้กับ
รายงาน การสอบสวน  
2.ให้ถือความเห็นแย้งเป็นส่วนหนึ่ง
ของ รายงานการสอบสวน 

 

21.การออกค าสั่ง
ลงโทษ (แบบ ลท.1-4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
22.การปฏิบัติตาม
ค าสั่งลงโทษ 

1.กรณีแต่งตั้งกรรมการ
สอบสวนวินัย อย่างไม่
ร้ายแรง 
 2.กรณีแต่งตั้งกรรมการ
สอบสวนวินัย อย่าง
ร้ายแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อนายกฯออกค าสั่ง
ลงโทษ 

1.คณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า
เป็น วินัยไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์/
ตัดเงินเดือน/ ลดขั้นเงินเดือน) 
นายกฯเห็นว่าเป็นวินัย ไม่ร้ายแรง
ด้วย นายกฯสามารถลงโทษ วินัย
ไม่ร้ายแรงได้เลยทุกระดับ  
2.คณะกรรมการสอบสวน หรือ
นายกฯ เห็นว่าเป็นวินัยอย่าง
ร้ายแรง ต้อง กลับไปตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัย อย่าง
ร้ายแรงใหม่ให้ถูกต้อง  
1.คณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า
เป็น วินัยไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์/
ตัดเงินเดือน/ ลดขั้นเงินเดือน) 
นายกฯ เห็นว่าเป็นวินัยไม่ร้ายแรง
ด้วย นายกฯสามารถลงโทษวินัยไม่
ร้ายแรงได้ เลยทุกระดับ 
2.คณะกรรมการสอบสวนหรือ
นายกฯ เห็นว่าเป็นวินัยอย่าง
ร้ายแรง (ปลดออก/ ไล่ออก) ต้อง
รายงานไปให้ ก.จังหวัด พิจารณา
ก่อน เมื่อ ก.จังหวัดมีมติเป็น 
ประการใด ให้นายกฯ สั่งหรือ
ปฏิบัติให้ เป็นไปตามนั้น 
1.ให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามค าสั่ง
ลงโทษ ทันที  

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 



2.ไม่ต้องรอการพิจารณารายงาน
ของ ก. จังหวัด  
3.เพราะเป็นคนละขั้นตอนกัน  
4.หากเป็นขั้นตอนการพิจารณา
รายงาน การด าเนินการทางวินัย
ของ ก.จังหวัด เมื่อ ก.จังหวัดมีมติ
เปลี่ยนแปลงเพ่ิม/ลด โทษ ค่อยมา
ด าเนินการตาม ลท 5-7 
 

23.การรายงานการ
ด าเนินการทางวินัย 

ให้นายกฯรายงานตรงไป
ยัง ก.จังหวัด 

1.เมื่อนายกฯด าเนินการแล้วให้
รายงาน ตรงไปยัง ก.จังหวัดได้เลย 
2.กรณีอ าเภอ/จังหวัดชี้มูล เมื่อ
นายกฯ ด าเนินการแล้วให้รายงาน
ตรงไปยัง ก. จังหวัดได้เลย แล้ว
รายงานผลให้อ าเภอ หรือจังหวัด
ทราบด้วย 

1.ประกาศ ก.จังหวัด เพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

24. .การอุทธรณ์โทษ
ทางวินัย 

ผู้ถูกลงโทษทางวินัย 
(ภาคทัณฑ์/ตัด 
เงินเดือน/ลดขั้น
เงินเดือน/ปลดออก/ไล่ 
ออก 

1.ยื่นอุทธรณ์ต่อ ก.จังหวัด  
2.ภายใน 30 วันนับแต่วัน
รับทราบ ค าสั่ง  
3.โดยท าเป็นหนังสือ  
4.จะอุทธรณ์แทนผู้อื่นหรือมอบให้
ผู้อื่น อุทธรณ์แทนมิได้ 

1.ประกาศ ก.จังหวัดเพชรบุรี 
เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.
2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

-ตรวจร่างสัญญา   
สัญญาที่เทศบาลต าบลเขาย้อยเป็นคู่สัญญา  ใช้แบบฟอร์มมาตรฐานที่กรมบัญชีกลางก าหนด  และเนื้อหาใน
สัญญา  เป็นไปตามที่ พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560  และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 2560 
 

-การด าเนินการทางวินัย 
ทุกกระบวนการทุกขั้นตอน  ต้องด าเนินการตามประกาศ ก.จังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.2558  ถูกต้องครบถ้วน 100% 
 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

-ตรวจร่างสัญญา   
ติดตามได้จากเอกสาร 
 

-การด าเนินการทางวินัย   
ทุกครั้งที่มีการด าเนินการทางวินัย  และมีการลงโทษทางวินัย  คณะกรรมการสอบสวนวินัยจะต้องรายงานผล
การสอบสวน  ให้แก่ คณะกรรมการพนักงานเทศบาล  จังหวัดเพชรบุรีทราบ 
  
 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

-ตรวจร่างสัญญา   
บางครั้งเจ้าของเรื่อง  อาจส่งเอกสารที่ใช้ในการประกอบสัญญาไม่ครบ  หรือเอกสารบางอย่างหมดอายุ  ไม่
สามารถน ามาประกอบสัญญาได้  เช่น ส าเนาบัตรประชาชนที่หมดอายุ  งานนิติการต้องท าบันทึกแจ้งกลับไป
ยังกองเจ้าของเรื่องเพ่ือจัดหาเอกสารมาให้ถูกต้องและครบถ้วนต่อไป 
-การด าเนินการทางวินัย   
กระบวนการทางวินัย  มีข้ันตอนระบุไว้ชัดเจนในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดเพชรบุรี  
ดังนั้นหาคณะกรรมการสอบสวนวินัย  ด าเนินการไม่ครบขั้นตอน  หรือนอกเหนือจากที่ระบุไว้  อาจท าให้การ
สอบสวนวินัยในครั้งนั้นเสียได้  จึงต้องยึดปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลอย่างเคร่งครัด 

 
 
 
 



15 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1. แบบฟอร์มสัญญาจ้างก่อสร้าง 
2. แบบฟอร์มการด าเนินการทางวินัย 

- สว.1 
- สว.2 
- สว.3 
- สว.4 
- สว.5 
- สว.6 
- ลท.1 
- ลท.2 
- ลท.3 
- ลท.4 
- ลท.5 
- ลท.6 
- ลท.7 
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บรรณานุกรม 

- คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจร่างสัญญา  กลุ่มงานนิติการ ส านักงานเลขานุการ ส านักพัฒนาสังคม 
- การด าเนินการทางวินัยพนักงานส่วนท้องถิ่น http://www.tasud.net 
- แบบฟอร์มสัญญษจ้างก่อสร้าง  กรมบัญชีกลาง 
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ภาคผนวก 
แบบสัญญา 

สัญญาจ้างก่อสร้าง 
 

สัญญาเลขท่ี……...…......…(๑).................….…… 
 สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ ………….……..………………………………………………………………………….......
ต าบล/แขวง…………………..………………….………………..อ าเภอ/เขต……………………….….……………………………...
จังหวัด…….…………………………….…………. เมื่อวันที่ ...……….. เดือน.……………….……….………... พ.ศ. .....……… 
ระหว่าง ………………………………….……………….………… (๒) ………………………………………………………………………..
โดย ………...…………….…………………………….…………… (๓) ………..…………………………………………..…………………ซึ่ง
ต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ …………….…………....…… (๔ ก) …………..…………………….ซึ่งจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ……………………………………………………………………………………….………….……..มี
ส านักงานใหญ่อยู่ เลขที่……………......……ถนน………..……….……………..ต าบล/แขวง…….……….…..……….…....
อ าเภอ/เขต………………….…..…….จังหวัด………..…………………..….โดย………….…………………………………..……...ผู้มี
อ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริััท..…………… ลง
วันที่………………………………… (๕) (และหนังสือมอบอ านาจลงวันที่....………….…….……..) แนบท้ายสัญญานี้  (๖) 
(ในกรณีที่ผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า กับ ……………..……..….… (๔ ข) …………………….....อยู่
บ้ านเลขที่…………….….…..….ถนน…………………..……….…...……ต าบล /แขวง .……...………………….….………….
อ าเภอ/เขต…………………….………….…..จังหวัด…………...…..………….……...……. ผู้ถือบัตรประจ าตัวประชาชน
เลขที่.......................... ดังปรากฏตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนแนบท้ายสัญญานี้) ซึ่งต่อไปในสัญญานี้
เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง 
 คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ข้อตกลงว่าจ้าง 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างท างาน….……….…….…(๗)…….…...….……… ณ 
…..…………….................. .  ต าบล/แขวง….…………………………….…….. อ า เภอ/เขต. . . ......…………..…………..…
จังหวัด……………………….……….….. ตามข้อก าหนดและเง่ือนไขแห่งสัญญานี้รวมทั้งเอกสารแนบท้ายสัญญา 
  ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ 
ชนิดดีเพื่อใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 
 ข้อ ๒ เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
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๒.๑ ผนวก ๑ .…….….(แบบรูป)……........…......….......….. จ านวน.…..(…..…….….) หน้า 
  ๒.๒ ผนวก ๒ ………...(รายการละเอียด)…….....……....... จ านวน.…..(…..…….….) หน้า 
  ๒.๓ ผนวก ๓ …........(ใบแจ้งปริมาณงานและราคา)...... จ านวน.…..(…..…….….) หน้า 
  ๒.๔ ผนวก ๔ ……….(ใบเสนอราคา)….........…………....... จ านวน.…..(…..…….….) หน้า 
  …………..……………..……ฯลฯ……….………..…………… 
  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความ 
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของ
ผู้ว่าจ้าง ค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างให้ถือเป็นที่สุด และผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าจ้าง ค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่าย
ใดๆ เพ่ิมเติมจากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น 
 ข้อ ๓ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะท าสัญญานี้ผู้รับจ้างได้น าหลักประกันเป็น…………..…...…..(๘)…....………..……… 
เป็นจ านวนเงิน……………....บาท (………….…..………….) ซึ่งเท่ากับร้อยละ……….…(๙)……...…(…………..………...) 
ของราคาค่าจ้างตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้  
  (๑๐) กรณีผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือค้ าประกันดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริััทเงินทุนหรือ
บริััทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ  
ค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริััทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้ง
เวียนให้ทราบตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด หรืออาจ
เป็นหนั งสือค้ าประกัน อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ ได้  และจะต้องมีอายุ 
การค้ าประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้างพ้นข้อผูกพันตามสัญญานี้  
  หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้ง
ปวงของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมี
อายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี ผู้รับจ้างส่ง
มอบงานล่าช้าเป็นเหตุ ให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรื อวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุดบกพร่อง 
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดข้ึนคราวใด ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้
มีจ านวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน... ........(…….….) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็น
หนังสือจากผู้ว่าจ้าง  
  หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบไว้ตามข้อนี้  ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างโดยไม่มี
ดอกเบี้ยเมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว 
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  ข้อ ๔ (ก) ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
  (ส าหรับสัญญาที่เป็นราคาต่อหน่วย) 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างเป็นจ านวนเงิน……………………..บาท 
(……………………………….…..) ซึ่งได้รวมภาัีมูลค่าเพ่ิมจ านวน………….……..บาท (...........................................)
ตลอดจนภาัีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาต่อหน่วยเป็นเกณฑ์ตามรายการ                
แต่ละประเภทดังท่ีได้ก าหนดไว้ในใบแจ้งปริมาณงานและราคา ตามเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก ๓ 
  คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายต่างตกลงว่าจ านวนปริมาณงานที่ก าหนดไว้ในบัญชีรายการก่อสร้าง
หรือใบแจ้งปริมาณงานและราคานี้เป็นจ านวนโดยประมาณเท่านั้น จ านวนปริมาณงานที่แท้จริงอาจจะมากหรือ
น้อยกว่านี้ก็ได้ ซึ่งผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามราคาต่อหน่วยของงาน       แต่ละรายการที่ได้
ท าเสร็จจริง คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายต่างตกลงที่จะไม่เปลี่ยนแปลงราคาต่อหน่วยหรือเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนอัน
เกิดจากการที่จ านวนปริมาณงานในแต่ละรายการได้แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในสัญญา ทั้งนี้ นอกจากในกรณี
ต่อไปนี้ (๑๑) 
  ๔.๑ เมื่อปริมาณงานที่ท าเสร็จจริงในส่วนที่เกินกว่าร้อยละ ๑๒๕ (หนึ่งร้อยยี่สิบห้า) แต่
ไม่เกินร้อยละ ๑๕๐ (หนึ่งร้อยห้าสิบ) ของปริมาณงานที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือใบแจ้งปริมาณงาน    และ
ราคา จะจ่ายให้ในอัตราร้อยละ ๙๐ (เก้าสิบ) ของราคาต่อหน่วยตามสัญญา 
  ๔.๒ เมื่อปริมาณงานที่ท าเสร็จจริงในส่วนที่เกินกว่าร้อยละ ๑๕๐ (หนึ่งร้อยห้าสิบ) ของ
ปริมาณงานที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือใบแจ้งปริมาณงานและราคา  จะจ่ายให้ในอัตราร้อยละ  ๘๓  
(แปดสิบสาม) ของราคาต่อหน่วยตามสัญญา 
  ๔.๓ เมื่อปริมาณงานที่ท าเสร็จจริงน้อยกว่าร้อยละ ๗๕ (เจ็ดสิบห้า) ของปริมาณงานที่
ก าหนดไว้ในสัญญาหรือใบแจ้งปริมาณงานและราคา จะจ่ายให้ตามราคาต่อหน่วยในสัญญาและจะจ่ายเพ่ิมชดเชย
เป็นค่า Overhead และ Mobilization ส าหรับงานรายการนั้นในอัตราร้อยละ ๑๗ (สิบเจ็ด)      ของผลต่าง
ระหว่างปริมาณงานทั้งหมดของงานรายการนั้นตามสัญญาโดยประมาณกับปริมาณงานที่ท าเสร็จจริงคูณด้วยราคา
ต่อหน่วยตามสัญญา ทั้งนี้ การจ่ายเงินเพ่ิมชดเชยเป็นค่า Overhead และ Mobilizationดังกล่าว ผู้ว่าจ้างจะ
จ่ายให้แก่ผู้รับจ้างในงวดสุดท้ายของการจ่ายเงินค่างานตามสัญญา 
  ๔.๔ ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินที่เพ่ิมขึ้นตามข้อ ๔.๑ หรือ ๔.๒ ดังกล่าวข้างต้น ในงวดสุดท้าย
ของการจ่ายเงินหรือก่อนงวดสุดท้ายของการจ่ายเงินตามที่ผู้ว่าจ้างจะพิจารณาเห็นสมควร เว้นแต่กรณีที่ผู้
ว่าจ้างพิจารณาเห็นว่าปริมาณงานที่ท าเสร็จจริงดังกล่าว มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับงานอ่ืนที่เหลือ    อีกทั้งงานที่
เหลืออยู่ก็มิได้มีผลกระทบต่อการจ่ายเงินค่างานที่แล้วเสร็จจริงในงวดดังกล่าว ทั้งนี้ ผู้ว่าจ้าง   อาจจ่ายเงินที่
เพ่ิมขึ้นให้แก่ผู้รับจ้างพร้อมกับการจ่ายเงินค่างานงวดนั้นๆ  และการพิจารณาว่างานใด           อยู่ใน
หลักเกณฑ์ดังกล่าวหรือไม่ เป็นดุลพินิจโดยเด็ดขาดของผู้ว่าจ้าง 
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  ผู้ว่าจ้างตกลงที่จะจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างเป็นรายเดือนตามเนื้องานที่ท าเสร็จจริง 
เมื่อผู้ว่าจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างได้ท าการตรวจสอบผลงานที่ท าเสร็จแล้ว และปรากฏว่า เป็นที่พอใจ 
ตรงตามข้อก าหนดแห่งสัญญานี้ทุกประการ ผู้ว่าจ้างจะออกหนังสือรับรองการรับมอบงานนั้น ให้ไว้แก่ผู้รับจ้าง 
  การจ่ายเงินงวดสุดท้ายจะจ่ายให้เมื่องานทั้งหมดตามสัญญาได้แล้วเสร็จทุกประการ
รวมทั้งการท าสถานที่ก่อสร้างให้สะอาดเรียบร้อยตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๒๐ 
  (๑๒) การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้รับจ้าง ชื่อธนาคาร….....………....….………….สาขา………..….…….…..ชื่อบัญชี……………………………………
เลขที่บัญชี…………………………………ทั้งนี้ ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เกี่ยวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใด (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจาก  
จ านวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้รับจ้าง 
(ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง ตามแนวทางที่กระทรวงการคลัง
หรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้ก าหนด แล้วแต่กรณี) 
 ข้อ ๔ (ข) ค่าจ้างและการจ่ายเงิน  
  (ส าหรับสัญญาที่เป็นราคาเหมารวม) 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจ านวนเงิน…………………………..บาท
(………………………………..…) ซึ่งได้รวมภาัีมูลค่าเพ่ิม จ านวน…………..…………บาท (......................................) 
ตลอดจนภาัีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์ และก าหนดการ
จ่ายเงินเป็นงวดๆ ดังนี้ 
  งวดที่ ๑ เป็นจ านวนเงิน……………….………...บาท (…………………………………...………….) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน……………………………………ให้แล้วเสร็จภายใน………………………………………………….. 
  งวดที่ ๒ เป็นจ านวนเงิน…….………………...บาท (…………………………………...………….) เมื่อ
ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน…………………………..…..……ให้แล้วเสร็จภายใน…………………………………………………. 
  ..............................................ฯลฯ............................................. 
  งวดสุดท้าย เป็นจ านวนเงิน……………..………....บาท (…………………………………...….…..) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญา รวมทั้งท าสถานที่ก่อสร้างให้สะอาด
เรียบร้อยตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๒๐ 
  (๑๓) การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้รับจ้าง ชื่อธนาคาร……………….….…….….สาขา……….…..…….…….…..ชื่อบัญชี……………………………………
เลขที่บัญชี……………………………….… ทั้งนี้ ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เกี่ยวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายอื่นใด (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจาก 
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จ านวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้รับจ้าง 
(ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง ตามแนวทางที่กระทรวงการคลัง
หรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้ก าหนด แล้วแต่กรณี) 
                 (๑๔) ข้อ ๕ เงินค่าจ้างล่วงหน้า 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้แก่ผู้รับจ้าง เป็นจ านวนเงิน…………..…..…บาท
(………………..….…) ซึ่งเท่ากับร้อยละ……....…(……….…………....) ของราคาค่าจ้าง ตามสัญญาที่ระบุไว้ในข้อ ๔ 
  เงินค่าจ้างล่วงหน้าดังกล่าวจะจ่ายให้ภายหลังจากที่ผู้รับจ้างได้วางหลักประกันการรับ
เงินค่าจ้างล่วงหน้าเป็น............................(หนังสือค้ าประกันหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร
ภายในประเทศหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย)…………………....เต็มตามจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
ผู้รับจ้างจะต้องออกใบเสร็จรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าตามแบบที่ผู้ว่าจ้างก าหนดให้และผู้รับจ้างตกลงที่จะกระท า
ตามเงื่อนไขอันเกี่ยวกับการใช้จ่ายและการใช้คืนเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้น ดังต่อไปนี้ 
  ๕.๑ ผู้รับจ้างจะใช้เงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามสัญญา
เท่านั้น หากผู้รับจ้างใช้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าหรือส่วนใดส่วนหนึ่งของเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นในทางอ่ืน    ผู้ว่า
จ้างอาจจะเรียกเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นคืนจากผู้รับจ้างหรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า
ได้ทันท ี
  ๕.๒ เมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง ผู้รับจ้างต้องแสดงหลักฐานการใช้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า เพ่ือ
พิสูจน์ว่าได้เป็นไปตามข้อ ๕.๑ ภายในก าหนด ๑๕ (สิบห้า) วัน นับถัดจากวันได้รับแจ้งเป็นหนังสือจาก   ผู้ว่า
จ้าง หากผู้รับจ้างไม่อาจแสดงหลักฐานดังกล่าว ภายในก าหนด ๑๕ (สิบห้า) วัน ผู้ว่าจ้างอาจเรียกเงินค่าจ้าง
ล่วงหน้าคืนจากผู้รับจ้างหรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ทันที 
  (๑๕) ๕.๓ (ก) (ส าหรับสัญญาที่เป็นราคาต่อหน่วย) 
        ในการจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามข้อ ๔ (ก) ผู้ว่าจ้างจะหักเงินค่าจ้าง      ใน
แต่ละเดือนเพื่อชดใช้คืนเงินค่าจ้างล่วงหน้าไว้จ านวนร้อยละ................(..................) ของจ านวนเงินค่าจ้างในแต่
ละเดือน (๑๖) ทั้งนี้ จนกว่าจ านวนเงินที่หักไว้จะครบตามจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่ผู้รับจ้างได้รับไปแล้ว ยกเว้น
ค่าจ้างเดือนสุดท้ายจะหักไว้เป็นจ านวนเท่ากับจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่เหลือทั้งหมด 
  (๑๗) ๕.๓ (ข) (ส าหรับสัญญาที่เป็นราคาเหมารวม)  
          ในการจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามข้อ ๔ (ข) ผู้ว่าจ้างจะหักเงินค่าจ้าง                 
ในแต่ละงวดเพ่ือชดใช้คืนเงินค่าจ้างล่วงหน้าไว้จ านวนร้อยละ..............(......................) ของจ านวนเงินค่าจ้างใน
แต่ละงวดจนกว่าจ านวนเงินที่หักไว้จะครบตามจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่ผู้รับจ้างได้รับไปแล้ว ยกเว้นค่าจ้าง
งวดสุดท้ายจะหักไว้เป็นจ านวนเท่ากับจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่เหลือทั้งหมด 
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  ๕.๔ เงินจ านวนใดๆ ก็ตามที่ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือช าระหนี้หรือ 
เพ่ือชดใช้ความรับผิดต่างๆ ตามสัญญา ผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินค่าจ้างงวดที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก่อนที่จะหัก
ชดใช้คืนเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
  ๕.๕ ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญา หากเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่เหลือเกินกว่าจ านวนเงินที่
ผู้รับจ้างจะได้รับหลังจากหักชดใช้ในกรณีอ่ืนแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายคืนเงินจ านวนที่เหลือนั้นให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
ภายใน ๗ (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
    ๕.๖ (ก) (ส าหรับสัญญาที่เป็นราคาต่อหน่วย) 
             ผู้ว่าจ้างจะคืนหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้แก่ผู้รับจ้าง  ต่อเมื่อ 
ผู้ว่าจ้างได้หักเงินค่าจ้างไว้ครบจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าตามข้อ ๕.๓ (ก)  
  ๕.๖ (ข) (ส าหรับสัญญาที่เป็นราคาเหมารวม) 
             ผู้ ว่ าจ้างจะคืนหลักประกันการรับ เงินค่าจ้ างล่ วงหน้าให้แก่ผู้ รับ จ้ าง 
ต่อเมื่อผู้ว่าจ้างได้หักเงินค่าจ้างไว้ครบจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าตามข้อ ๕.๓ (ข) 
 (๑8) ข้อ ๖ การหักเงินประกันผลงาน 
  ในการจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้ รับจ้างแต่ละงวด ผู้ว่าจ้างจะหักเงินจ านวนร้อยละ
...................(…………………) ของเงินที่ต้องจ่ายในงวดนั้นเพ่ือเป็นประกันผลงาน ในกรณีที่เงินประกันผลงาน 
ถูกหักไว้แล้ ว เป็นจ านวนเงินไม่ต่ ากว่ า ………....... . . . . . .บาท (……………………...)  ผู้ รับจ้ างมีสิทธิที่ จะ 
ขอเงินประกันผลงานคืน โดยน าหนังสือค้ าประกันของธนาคารหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งออกโดย
ธนาคารภายในประเทศมามอบให้ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันแทนก็ได้ 
  ผู้ว่าจ้างจะคืนเงินประกันผลงาน และ/หรือหนังสือค้ าประกันของธนาคารดังกล่าว 
ตามวรรคหนึ่งโดยไม่มีดอกเบี้ยให้แก่ผู้รับจ้างพร้อมกับการจ่ายเงินค่าจ้างงวดสุดท้าย 
 ข้อ ๗ (ก) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
  (19) ภายในก าหนด………………......(.....................) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา               
ผู้รับจ้างจะต้องเสนอแผนงานให้เป็นที่พอใจแก่ผู้ว่าจ้าง โดยแสดงถึงขั้นตอนของการท างานและก าหนดเวลา 
ที่ต้องใช้ในการท างานหลักต่างๆ ให้แล้วเสร็จ 
  ผู้รับจ้างต้องเริ่มท างานที่รับจ้างภายในก าหนด…………....(...................) วัน นับถัดจาก
วันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้เริ่มงาน และจะต้องท างานให้แล้วเสร็จภายในก าหนด………………..(...................) วัน  
นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งดังกล่าวนั้น 
  ถ้าผู้รับจ้างมิได้เสนอแผนงาน หรือมิได้ลงมือท างานภายในก าหนดเวลาหรือไม่สามารถ
ท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา หรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายใน 
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ก าหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่าก าหนดเวลา หรือผู้รับจ้างท าผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือตกเป็นผู้
ถูกพิทักั์ทรัพย์เด็ดขาด หรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการ     ตรวจ
รับพัสดุหรือผู้ควบคุมงานหรือบริััทที่ปรึกัาซึ่งได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะ         บอก
เลิกสัญญานี้ได้ และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่เข้าท างานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปได้ด้วย  การใช้สิทธิบอกเลิก
สัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของผู้ว่าจ้างที่จะเรียกร้องค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง 
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความ
รับผิดตามสัญญา 
  
 ข้อ ๗ (ข) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
  ผู้รับจ้างต้องเริ่มท างานที่รับจ้างภายในวันที่ ….... เดือน ..………….…………… พ.ศ. ……. 
และจะต้องท างานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่ ….... เดือน ..………….….. พ.ศ. ...…. ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือ
ท างานภายในก าหนดเวลา หรือไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา หรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่า 
ผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่าก าหนดเวลา  
หรือผู้รับจ้างท าผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือตกเป็นผู้ถูกพิทักั์ทรัพย์เด็ดขาด หรือตกเป็นผู้ล้มละลาย     หรือ
เพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ควบคุมงานหรือบริััทที่ปรึกัา         ซึ่ง
ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญานี้ได้ และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่           
เข้าท างานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปด้วย การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของผู้ ว่าจ้างที่จะเรียกร้อง
ค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง 
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจาก 
ความรับผิดตามสัญญา 
 ข้อ ๘ ความรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง 
  เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์ และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างราย
ใหม่ ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ ๗ หากมีเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้นจากการจ้างนี้  
ภายในก าหนด.......(๒0)..…..(……..….…..) ปี …….…(………....….) เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว 
ซึ่งความช ารุดบกพร่องหรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง
หรือท าไว้ไม่เรียบร้อย หรือท าไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้างจะต้องรีบท าการแก้ไข  
ให้ เป็ นที่ เ รี ยบร้ อย โดยไม่ชั กช้ า  โดยผู้ ว่ าจ้ างไม่ต้ องออกเงินใดๆ ในการนี้ ทั้ งสิ้ น  หากผู้ รั บจ้ าง 
ไม่กระท าการดังกล่าวภายในก าหนด………..(………..……) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง
หรือไม่ท าการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด  ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะท าการนั้นเอง 
หรือจ้างผู้อื่นให้ท างานนั้น โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น  
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  ในกรณีเร่งด่วนจ าเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหายโดยเร็ว และไม่อาจรอ
ให้ผู้รับจ้างแก้ไขในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่อง
หรือ เสี ยหายนั้ น เอง  หรื อจ้ า งผู้ อ่ืน ให้ซ่ อมแซมความช ารุ ดบกพร่องหรือ เสี ยหาย โดยผู้ รับจ้ า ง  
ต้องรับผิดชอบช าระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  การที่ผู้ว่าจ้างท าการนั้นเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ท างานนั้นแทนผู้รับจ้าง  ไม่ท าให้ผู้รับจ้าง 
หลุดพ้นจากความรับผิดตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามที่ผู้ว่าจ้างเรียกร้องผู้ว่า
จ้างมีสิทธิบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
 ข้อ ๙ การจ้างช่วง 
  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง 
เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาต  
ให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น  ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ 
ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง  
หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ 
 กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้าง       ต้อง
ช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ..........(๒1)….......(.........................) ของวงเงินของ
งานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
 ข้อ ๑๐ การควบคุมงานของผู้รับจ้าง 
   ผู้รับจ้างจะต้องควบคุมงานที่รับจ้างอย่างเอาใจใส่ ด้วยประสิทธิภาพและความช านาญ และ
ในระหว่างท างานที่ รับจ้างจะต้องจัดให้มีผู้ แทนซึ่ งท างานเต็มเวลาเป็นผู้ รับผิดชอบควบคุมงาน  
ของผู้รับจ้าง ผู้แทนดังกล่าวจะต้องได้รับมอบอ านาจจากผู้รับจ้าง  ค าสั่งหรือค าแนะน าต่างๆ ที่ผู้ว่าจ้าง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน หรือบริััทที่ปรึกัาที่ผู้ว่าจ้างแต่งตั้งได้แจ้งแก่ผู้แทนเช่นว่านั้น  
ให้ถือว่าเป็นค าสั่งหรือค าแนะน าที่ได้แจ้งแก่ผู้รับจ้าง การแต่งตั้งผู้แทนตามข้อนี้จะต้องท าเป็นหนังสือ  
และต้องได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง การเปลี่ยนตัวหรือแต่งตั้งผู้แทนใหม่จะท ามิได้  
หากไม่ได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อน 
 ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะขอให้เปลี่ยนตัวผู้แทนตามวรรคหนึ่ง  โดยแจ้งเป็นหนังสือไปยัง 
ผู้รับจ้าง และผู้ รับจ้างจะต้องท าการเปลี่ยนตัวผู้ แทนนั้นโดยพลัน  โดยไม่คิดค่าจ้างหรือราคาเพ่ิม 
หรืออ้างเป็นเหตุเพื่อขยายอายุสัญญาอันเนื่องมาจากเหตุนี้ 
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   ข้อ ๑๑ ความรับผิดของผู้รับจ้าง 
 ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจาก 
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระท าของลูกจ้างหรือตัวแทน  
ของผู้รับจ้าง และจากการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างช่วงด้วย (ถ้ามี) 
 ความเสียหายใดๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ท าขึ้น แม้จะเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย 
ก็ตาม ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืนดีหรือเปลี่ยนให้ใหม่โดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง เว้นแต่
ความเสียหายนั้นเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ทั้งนี้ ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อนี้จะสิ้นสุดลง  เมื่อผู้
ว่าจ้างได้รับมอบงานครั้ งสุดท้าย ซึ่ งหลังจากนั้นผู้ รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีช ารุดบกพร่อง  
หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ ๘ เท่านั้น 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้าง หรือลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง รวมถึงผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ตามสัญญานี้ หากผู้ว่าจ้าง    ถูก
เรียกร้องหรือฟ้องร้องหรือต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการใดๆ เพ่ือให้
มีการว่าต่างแก้ต่างให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง รวมทั้งผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหายนั้นๆ  
ตลอดจนค่าใช้จ่ายใดๆ อันเกิดจากการถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องให้แก่ผู้ว่าจ้างทันที 

ข้อ ๑๒ การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
 ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามก าหนดเวลา 
ที่ผู้รับจ้างได้ตกลงหรือท าสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
 ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอ่ืนใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคหนึ่ง  
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะเอาเงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้
ว่าจ้างได้จ่ายเงินจ านวนนั้นเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
  ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยส าหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาท างาน โดยให้ครอบคลุม
ถึงความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้าง รวมทั้งผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหมทดแทนได้ตาม
ก ฎ ห ม า ย  ซึ่ ง เ กิ ด จ า ก อุ บั ติ เ ห ตุ ห รื อ ภ ยั น ต ร า ย ใ ด ๆ  ต่ อ ลู ก จ้ า ง ห รื อ บุ ค ค ล อ่ื น ที่ ผู้ รั บ จ้ า ง 
หรือผู้รับจ้างช่วงจ้างมาท างาน ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมทั้งหลักฐาน 
การช าระเบี้ยประกันให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 

ข้อ ๑๓ การตรวจงานจ้าง 
 ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ผู้ควบคุมงาน หรือบริััทที่ปรึกัา  
เพ่ือควบคุมการท างานของผู้รับจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน หรือบริััทที่ปรึกัานั้น   
มีอ านาจเข้าไปตรวจการงานในโรงงานและสถานที่ก่อสร้างได้ทุกเวลา และผู้รับจ้างจะต้องอ านวย  
ความสะดวกและให้ความช่วยเหลือในการนั้นตามสมควร 
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การที่มีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน หรือบริััทท่ีปรึกัานั้น หาท าให้ผู้รับจ้างพ้นความรับผิดชอบ
ตามสัญญานี้ข้อใดข้อหนึ่งไม ่

ข้อ ๑๔ แบบรูปและรายการละเอียดคลาดเคลื่อน 
  ผู้รับจ้างรับรองว่าได้ตรวจสอบและท าความเข้าใจในแบบรูปและรายการละเอียด        
โดยถี่ถ้วนแล้ว หากปรากฏว่าแบบรูปและรายการละเอียดนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการ        
ทางวิศวกรรมหรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ผู้ควบคุมงาน หรือบริััทที่ปรึกัาที่ผู้ว่าจ้างแต่งตั้ง เพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ ค าวินิจฉัยดังกล่าว          ให้
ถือเป็นที่สุด โดยผู้รับจ้างจะคิดค่าจ้าง ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมขึ้นจากผู้ว่าจ้าง หรือขอขยายอายุ
สัญญาไม่ได ้

ข้อ ๑๕ การควบคุมงานโดยผู้ว่าจ้าง 
  ผู้รับจ้างตกลงว่าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน หรือบริััทที่ปรึกัา 
ที่ผู้ว่าจ้างแต่งตั้ง มีอ านาจที่จะตรวจสอบและควบคุมงานเพ่ือให้เป็นไปตามสัญญานี้และมีอ านาจที่จะสั่งให้
แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตาม ผู้ว่าจ้าง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน หรือบริััทที่ปรึกัา มีอ านาจที่จะสั่งให้หยุดการนั้นชั่วคราวได้ ความ
ล่าช้าในกรณีเช่นนี้ ผู้รับจ้างจะถือเป็นเหตุขอขยายระยะเวลาการปฏิบัติงานตามสัญญาหรือเรียกร้อง
ค่าเสียหายใดๆ ไม่ได้ทั้งสิ้น 

ข้อ ๑๖ งานพิเศษและการแก้ไขงาน  
  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะสั่งเป็นหนังสือให้ผู้รับจ้างท างานพิเศัซึ่งไม่ได้แสดงไว้หรือรวมอยู่ใน
เอกสารสัญญานี้ หากงานพิเศันั้นๆ อยู่ ในขอบข่ายทั่วไปแห่งวัตถุประสงค์ของสัญญานี้  นอกจากนี้  
ผู้ว่าจ้างยังมีสิทธิสั่งให้เปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขแบบรูปและข้อก าหนดต่างๆ ในเอกสารสัญญานี้ด้วย 
  อัตราค่าจ้างหรือราคาที่ก าหนดไว้ ในสัญญานี้  ให้ก าหนด ใช้ส าหรับงานพิเศั 
หรืองานที่เพ่ิมเติมขึ้น หรือตัดทอนลงทั้งปวงตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง หากในสัญญาไม่ได้ก าหนดไว้ถึง     อัตรา
ค่าจ้าง หรือราคาใดๆ ที่จะน ามาใช้ส าหรับงานพิเศัหรืองานที่ เ พ่ิมขึ้นหรือลดลงดังกล่าว ผู้ว่าจ้าง  
และผู้รับจ้างจะได้ตกลงกันที่จะก าหนดอัตราค่าจ้ างหรือราคาที่ เ พ่ิมขึ้นหรือลดลง  รวมทั้งการขยาย
ระยะเวลา (ถ้ามี) กันใหม่เพ่ือความเหมาะสม ในกรณีที่ตกลงกันไม่ได้ ผู้ว่าจ้างจะก าหนดอัตราจ้างหรือราคา
ตามแต่ผู้ว่าจ้างจะเห็นว่าเหมาะสมและถูกต้อง ซึ่งผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้ว่าจ้างไปก่อนเพ่ือมิ
ให้เกดิความเสียหายแก่งานที่จ้าง 

ข้อ ๑๗ ค่าปรับ 
  หากผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้ว เสร็จภายในเวลาที่ก าหนดไว้ ในสัญญา 
และผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินวันละ       …........ 
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(๒2)……..….บาท (……. . . . . . . . . . . . . . . . . . .………...) และจะต้องช าระค่าใช้จ่ายในการควบคุมงาน (ถ้ามี )  
ในเมื่อผู้ว่าจ้างต้องจ้างผู้ควบคุมงานอีกต่อหนึ่งเป็นจ านวนเงินวันละ…....(๒3)….....บาท (…..................)    นับ
ถัดจากวันที่ครบก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายเวลาท างานให้    จนถึง
วันที่ท างานแล้วเสร็จจริง นอกจากนี้ ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้นจากการที่    ผู้รับจ้าง
ท างานล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่าจ านวนค่าปรับและค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้อีกด้วย 
  ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถ
ปฏิบัติตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ ๑๘ ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้าง   ได้
แจ้งข้อเรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานขอให้ช าระค่าปรับแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ  ที่จะ
ปรับผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 

ข้อ ๑๘ สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจท างานนั้นเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ท างานนั้นต่อ
จนแล้วเสร็จก็ได้ ผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่รับจ้างท างานนั้นต่อมีสิทธิใช้เครื่องใช้ในการก่อสร้าง สิ่งที่สร้างขึ้นชั่วคราว
ส าหรับงานก่อสร้ าง  และวัสดุต่างๆ  ซึ่ ง เห็นว่าจะต้องสงวนเอาไว้ เ พ่ือการปฏิบัติ งานตามสัญญ า 
ตามท่ีจะเห็นสมควร 
 ในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
ทั้งหมดหรือบางส่วน ตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากนั้น ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหายซึ่งเป็นจ านวน
เกินกว่าหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา รวมทั้งค่าใช้จ่ายที่ เพ่ิมขึ้นในการท างานนั้นต่อให้แล้วเสร็จตามสัญญา 
ตลอดจนค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานเพ่ิม (ถ้าม)ี ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินประกันผลงานหรือจ านวนเงินใดๆ ที่จะ
จ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได ้

ข้อ ๑๙ การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
 ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุ ให้
เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าว
ให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยสิ้นเชิงภายในก าหนด.......... ....... ...(.... .... ......... ....) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง 
เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้าง           
มีสิทธิที่จะหักเอาจากจ านวนเงินค่าจ้างที่ต้องช าระ หรือจากเงินประกันผลงานของผู้รับจ้าง หรือบังคับจาก
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
  หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าจ้างที่ต้องช าระ เงินประกัน
ผลงานหรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมช าระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่จน
ครบถ้วนตามจ านวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในก าหนด..................(......................) วัน นับ
ถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
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หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้ว 

ยังเหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 
ข้อ ๒๐ การท าบริเวณก่อสร้างให้เรียบร้อย 

 ผู้รับจ้างจะต้องรักัาบริเวณสถานที่ปฏิบัติงานตามสัญญานี้  รวมทั้งโรงงานหรือ 
สิ่งอ านวยความสะดวกในการท างานของผู้รับจ้าง ลูกจ้าง ตัวแทน หรือผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ให้สะอาด ปลอดภัย 
และมีประสิทธิภาพในการใช้งานตลอดระยะเวลาการจ้าง และเมื่อท างานเสร็จสิ้นแล้ว จะต้องขนย้าย 
บรรดาเครื่องใช้ในการท างานจ้างรวมทั้งวัสดุ ขยะมูลฝอย และสิ่งก่อสร้างชั่วคราวต่างๆ (ถ้ามี) ทั้งจะต้อง 
กลบเกลี่ยพื้นดินให้เรียบร้อยเพ่ือให้บริเวณท้ังหมดอยู่ในสภาพที่สะอาดและใช้การได้ทันที 

ข้อ ๒๑ การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง หรือเหตุสุดวิสัย  
หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่ก าหนด 
ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท าให้       
ผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุหรือ
พฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาท างาน
ออกไปภายใน ๑๕ (สิบห้า) วันนับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว แล้วแต่
กรณ ี
  ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง  ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิ
เรียกร้องในการที่จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาท างานออกไปโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ  ทั้งสิ้น เว้นแต่ 
กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้างซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ ว่าจ้างทราบดีอยู่แล้ว
ตั้งแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายก าหนดเวลาท างานตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้
ว่าจ้างที่จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 

 (๒4) ข้อ ๒๒ การใช้เรือไทย 
  ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือน าของเข้ามาจากต่างประเทศ
รวมทั้งเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ต้องน าเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่น าของเข้ามาเอง
หรือน าเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถ้าสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือ      ที่
มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด ผู้รับ
จ้างต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายัง
ประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือ 
เป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งนี้ไม่ว่าการสั่งหรือน าเข้า
สิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
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 ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง  ถ้างานนั้นมีสิ่งของตามวรรคหนึ่ง  
ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราส่งส าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมา
โดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 

 ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทย
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า ให้
บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเศัเนื่องจากการไม่บรรทุกของโดย
เรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
 ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในวรรคสองและวรรค
สามให้แก่ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยไม่รับช าระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับงาน
ดังกล่าวไว้ก่อน และช าระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

ข้อ ๒๓ มาตรฐานฝีมือช่าง 
 ผู้รับจ้างตกลงเป็นเงื่อนไขส าคัญว่า ผู้รับจ้างจะต้องมีและใช้ผู้ผ่านการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือช่าง จาก .......................................... ................. หรือผู้มีวุฒิบัตรระดับ ปวช. ปวส. หรือ ปวท. 
หรือเทียบเท่าจากสถาบันการศึกัาที่ ก.พ. รับรองให้เข้ารับราชการได้ ในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ……(……..) 
ของแต่ละสาขาช่าง แต่จะต้องมีช่างจ านวนอย่างน้อย ๑ (หนึ่ง) คน ในแต่ละสาขาช่างดังต่อไปนี้ 
  
 ๒๓.๑ …………………………………………………..…… 
 ๒๓.๒ ……………………………………………….….…… 
         …………………………..ฯลฯ……………….…… 
 ผู้รับจ้างจะต้องจัดท าบัญชีแสดงจ านวนช่างทั้งหมดโดยจ าแนกตามแต่ละสาขาช่าง 
และระดับช่าง พร้อมกับระบุรายชื่อช่างผู้ที่ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างหรือผู้มีวุฒิบัตรดังกล่าว  
ในวรรคหนึ่ง น ามาแสดงพร้อมหลักฐานต่างๆ ต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ควบคุมงานก่อนเริ่มลงมือ
ท างาน และพร้อมที่จะให้ผู้ว่าจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างตรวจสอบดูได้ตลอดเวลาท างานตามสัญญานี้ของ
ผู้รับจ้าง 

สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ  
โดยละเอียดตลอดแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อ  พร้อมทั้งประทับตรา  (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน  
และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
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(ลงชื่อ)…………………………………………...ผู้ว่าจ้าง 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)…………………………………..……….ผู้รับจ้าง 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)………………………………………..….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)………………………………..………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
 

 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาจ้างก่อสร้าง 
(๑) ให้ระบุเลขที่สัญญาในปีงบประมาณหนึ่งๆ ตามล าดับ 
(๒) ให้ระบุชื่อของหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล เช่น กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เป็นต้น 
(๓) ให้ระบุชื่อและต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

เช่น นาย ก. อธิบดีกรม……………...หรือ นาย ข. ผู้ได้รับมอบอ านาจจากอธิบดีกรม……………….. 
(๔) ให้ระบุชื่อผู้รับจ้าง 

ก. กรณีนิติบุคคล เช่น ห้างหุ้นส่วนสามัญจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริััทจ ากัด 
 ข. กรณีบุคคลธรรมดา ให้ระบุชื่อและที่อยู่ 
 (๕) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 
 (๖) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(๗) ให้ระบุงานที่ต้องการจ้าง 
(๘) “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบไว้แก่หน่วยงานของรัฐเมื่อลงนามใน

สัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 
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 (๑) เงินสด  
 (๒) เช็คหรือดราฟท์ ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็ค 

หรือดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ  
 (๓) หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย

ก าหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
 (๔) หนังสือค้ าประกันของบริััทเงินทุนหรือบริััทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเ พ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคาร  
แห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริััทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม  
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

 (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(๙) ให้ก าหนดจ านวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๘ 
 (๑๐) เป็นข้อความหรืองเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 
 (๑๑) อัตราร้อยละที่ระบุไว้ต่อไปนี้ อาจพิจารณาแก้ไขได้ตามความเหมาะสม 
 (๑๒) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(๑๓) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(๑๔) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(๑๕) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(๑๖) ในกรณีที่หน่วยงานผู้ว่าจ้างเห็นเป็นการจ าเป็นและสมควรจะหักค่าจ้างในแต่ละเดือน   ไว้
จ านวนทั้งหมดก็ได้ 

(๑๗) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือ 
ตัดออกได้ตามข้อเท็จจริง 
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(๑8) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้

ตามข้อเท็จจริง 
(19) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้ตาม

ข้อเท็จจริง 
(๒0) ก าหนดเวลาที่ผู้ รับจ้างจะรับผิดในความช ารุดบกพร่อง โดยปกติจะต้อ งก าหนด 

ไม่น้อยกว่า ๒ ปี นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับมอบงานจ้างก่อสร้าง 
(๒1) อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ ๙ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงบางส่วนโดยไม่ได้รับอนุญาต 

จากผู้ว่าจ้าง ต้องก าหนดค่าปรับเป็นจ านวนเงินไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา 
(๒2) อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ ๑๗ ให้ก าหนดเป็นรายวันในอัตราระหว่างร้อยละ  

๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๒ ส่วนกรณีจะปรับร้อยละเท่าใด ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ว่าจ้างที่จะพิจารณา โดยค านึงถึงราคาและลักัณะของพัสดุที่จ้าง ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่ผู้รับจ้าง  
จะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา แต่ทั้งนี้การที่จะก าหนดค่าปรับเป็นร้อยละเท่าใด จะต้องก าหนดไว้  
ในเอกสารเชิญชวนด้วย 

(๒3) ถ้าต้องจ่ายค่าควบคุมงานวันละเท่าใด ให้เรียกค่าควบคุมงานจากผู้รับจ้างวันละเท่านั้น  
ตามจ านวนที่ล่วงเลยก าหนดสัญญาไป แต่สัญญาข้อนี้ไม่รวมถึงค่าควบคุมงานในกรณีที่ต้องต่ออายุสัญญา  

(๒4) เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบ สว. ๑ 

ครุฑ 
ค าสั่ง...(ชื่อเทศบาล) 

ที่........./ ......... (เลขปีพุทธศักราช) 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 
   ด้วย.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง
...............................................ระดับ...............สังกัด.........................................มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตน
ไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการในเรื่อง..................................................................................  
(เรื่องที่กล่าวหา ถ้ากล่าวหาหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง)...................................................................... ............. 
    อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
และความในข้อ ๒๖ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 
๒๕๕๘ / ข้อ ๗ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนเพื่อสอบสวนผู้ถูกกล่าวหาในเรื่องดังกล่าว ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 
            ...........................................(ชื่อและต าแหน่ง).....................................เป็นประธานกรรมการ 
            ...........................................(ชื่อและต าแหน่ง).....................................เป็นกรรมการ 
                ฯลฯ                      ฯลฯ 
           ..................................................(ชื่อและต าแหน่ง)...................... ...............เป็นกรรมการและ
เลขานุการ  ..........................................(ชื่อและต าแหน่ง).....................................เป็นผู้ช่วยเลขนุการ 
  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการสอบสวนพิจารณาตามหมวด ๗ ว่าด้วยการสอบสวน
พิจารณาของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ให้แล้ว
เสร็จโดยเร็ว แล้วเสนอส านวนการสอบสวนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 
           อนึ่ง ถ้าคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า กรณีมีมูลว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อน
ความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่ง
หน้าที่ราชการ ในเรื่องอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในค าสั่งนี้ หรือในกรณีท่ีการสอบสวนพาดพิงไปถึงพนักงานเทศบาล
ผู้อ่ืน และคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาในเบื้องต้นแล้วเห็นว่าพนักงานเทศบาลผู้นั้นมีส่วนร่วมกระท าการ
ในเรื่องที่สอบสวนนั้นอยู่ด้วยให้ประธานกรรมการรายงานมาโดยเร็ว 
         สั่ง ณ วันที่..........เดือน..........................พ.ศ................ 
                 ...............(ลายมือชื่อ)................ผู้สั่ง 
                     (..............................................) 

                                ต าแหน่ง 



หมายเหตุ ๑. การระบุชื่อและต าแหน่งของประธาน กรรมการ กรรมการและเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ    
               (ถ้ามี) ให้ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ต าแหน่งในทางบริหารและต าแหน่งในทางสายงาน ตลอดจนระดับ 
               ต าแหน่ง (ถ้ามี) 
   ๒. การระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา ให้ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ต าแหน่งในทางบริหาร และ  
               ต าแหน่งในสายงานตลอดจนระดับต าแหน่ง (ถ้ามี) 
    ๓. ในกรณีจ าเป็นจะให้มีผู้ช่วยเลขานุการก็ได้ 
   ๔. ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ตัดออก 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ สว. ๒ 
บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาตามข้อ ๖๐ 

ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
เรื่อง การสอบสวน...(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).........................ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง/ 

      หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตน 
      ไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการ 

 

 
       วันที่...........เดือน............................พ.ศ............... 
     คณะกรรมการสอบสวน ตามค าสั่ง..........(ชื่อเทศบาล)................ที่............/...................เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่..............เดือน..................พ.ศ.............ได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้
........(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).........ผูถู้กกล่าวหาทราบ ดังนี้ 
       ................(อธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่า ผู้ถูกกล่าวหาได้
กระท าการใด เมื่อใด อย่างไร)..............................................................................................................................  
      ทั้งนี้  คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วว่า ในการสอบสวนนี้ผู้ถูกกล่าวหามี
สิทธิที่จะได้รับแจ้งสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา และมีสิทธิที่จะให้ถ้อยค าหรือชี้แจงแก้ข้อ
กล่าวหา  ตลอดจนอ้างพยานหลักฐาน หรือน าพยาน หลักฐาน มาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ด้วย 
  ......................(ลายมือชื่อ)................................................ประธานกรรมการ 
  (........................................................................................)  
  .......................ลายมือชื่อ.................................................กรรมการ 
  (............................................................... ........................) 
                       ฯลฯ  
  ..........................(ลายมือชื่อ)...........................................กรรมการและเลขานุการ 
  (................................................................. .....................) 
      ข้าพเจ้า.................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...........ได้ทราบข้อกล่าวหาและได้รับบันทึกนี้ ๑ ฉบับ ไว้แล้ว 
เมื่อวันที่..................... เดือน........................................................พ.ศ..................... 
 
     .................(ลายมือชื่อ)...................ผู้ถูกกล่าวหา 
     (.......................................................................) 
 
หมายเหตุ  ๑. ในกรณีเรียกผู้ถูกกล่าวหามาเพ่ือแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหา ต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมแจ้ง
และอธิบายข้อกล่าวหาไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวน
ดังกล่าวลงลายมือชื่อในบันทึก ทั้งนี้ ให้ท าบันทึกตามแบบ สว.๒ นี้ เป็น  ๒  ฉบับ มอบให้ผู้ถูกกล่าวหา ๑ 



ฉบับ เก็บไว้ในส านวนการสอบสวน ๑ ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็น
หลักฐานด้วย 
    ๒. ในกรณีส่งบันทึกตามแบบ สว. ๒ ทางไปรัณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหา ให้
กรรมการสอบสวนลงลายมือชื่อในบันทึกไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้ท า
บันทึกตามแบบ สว.๒ เป็น ๓ ฉบับ เก็บไว้ในส านวนการสอบสวน ๑ ฉบับ ส่งให้ผู้ถูกกล่าวหา ๒ ฉบับ เพื่อให้ผู้
ถูกกล่าวหาเก็บไว้ ๑ ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบส่งกลับคืนมารวมไว้ใน
ส านวนการสอบสวน ๑ ฉบับ   
    ๓.  ในกรณีผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสภาพว่าได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหา ให้คณะกรรมการ
สอบสวนแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าการกระท าตามท่ีถูกกล่าวหาดังกล่าวเป็นความผิดวินัยกรณีใด หรือหย่อน
ความสามารถในอันทีจ่ะปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการตามข้อ ๗ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ อย่างไร 
หากผู้ถูกกล่าวหายังคงยืนยันตามท่ีรับสารภาพ ให้บันทึกถ้อยค ารับสารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ 
(ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการกระท าไว้ด้วย 
             ๔. ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            แบบ สว. ๓ 
บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 

ตามข้อ ๖๑ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕ 
เรื่อง  การสอบสวน......(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)....ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถ 
 ในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการ 

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

................... 
 คณะกรรมการสอบสวนตามค าสั่ง.............(ชื่อเทศบาล)..............ที่............./........................เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่.........เดือน..................พ.ศ...........ได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้
....................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).......................ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา
ตามข้อ ๖๑ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ลง
วันที่..............เดือน......................................พ.ศ...........นั้น 
 บัดนี้  คณะกรรมการสอบสวนได้รวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหาเสร็จแล้ว   จึงขอแจ้ง
ข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ดังนี้ 
 ๑. ข้อกล่าวหา 
     ...................................(ข้อกล่าวหาซึ่งปรากฏตามพยานหลักฐานว่ากรณีใดเป็นความผิดวินัยตามข้อ
ใด หรือหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการตามข้อ ๗ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
อย่างไร)..................................................................................................................... ...........................................
............................................................................................................................................... ............................... 
 ๒. สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาว่า 
     ...................................(สรปุพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ทราบโดยระบุวัน เวลา  
สถานที่ และการกระท าที่มีลักัณะเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหา)..................................................................... 
................................................................................................................ ..............................................................
................................................................... ...........................................................................................................  
         .........................................(ลายมือชื่อ)............ประธานกรรมการ 
    (.......................................................................) 
    ....................................(ลายมอืชื่อ).................กรรมการ 
    (.......................................................................) 

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



(.......................................................................) 
 

 ข้าพเจ้า..........(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...................ได้ทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหา และได้รับบันทึกนี้ ๑ ฉบับ ไว้แล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................................พ.ศ
...................... 
 

.................(ลายมือชื่อ).......................ผู้ถูกกล่าวหา 
(.........................................................) 

 
หมายเหตุ ๑. การประชุมเพ่ือพิจารณาข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาตามข้อ ๖๑  
                ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย และการรักัาวินัยและการด าเนินทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ต้องม ี   
                 กรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่าสามคนและไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ   
                 สอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อในบันทึกนี้ 
   ๒. ในกรณีเรียกผู้ถูกกล่าวหามาเพ่ือแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา

ให้ 
                ทราบให้ท าบันทึกตามแบบ สว.๓ นี้ เป็น ๒ ฉบับ มอบให้ผู้ถูกกล่าวหา ๑ ฉบับ เก็บไว้ในส านวน 
                การสอบสวน ๑ ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน 
                ด้วย 
   ๓. ในกรณีส่งบันทึกตามแบบ สว.๓ ทางไปรัณีย์ลงทะเบียนตอบรับให้ผู้ถูกกล่าวหา ให้ท าบันทึก 
                ตามแบบ สว.๓ นี้ เป็น ๓ ฉบับ เก็บไว้ในส านวนการสอบสวน ๑ ฉบับ ส่งให้ผู้ถูกกล่าวหา ๒ ฉบับ    
                เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหาเก็บไว้ ๑ ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบ 
                ส่งกลับคืนมารวมไว้ในส านวนการสอบสวน ๑ ฉบับ 
   ๔. ข้อความใดท่ีไม่ใช่ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ สว. ๔ 
บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา 

เรื่อง  การสอบสวน......(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).....ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัยร้ายแรง/หย่อนความสามารถ 
ให้อันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการ 

 
 

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

........................ 
 

 ข้าพเจ้า.........(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)........อายุ.........ปี  สัญชาติ............ศาสนา...........อาชีพ
........................... 
ต าแหน่ง...........................................................สังกัด......................................อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่
.............ตรอก/ซอย....................................................ถนน.........................................แขวง/ต าบล
.....................................เขต/อ าเภอ................................. ...........................จังหวัด
..................................................................................... 
 ข้าพเจ้าได้ทราบแล้วว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้ถูกกล่าวหาในเรื่อง..................(เรื่องที่
กล่าวหา)...........................ตามค าสั่ง................(ชื่อเทศบาล).......ที่.........../............. เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน  ลงวันที่.........เดือน...........................พ.ศ..............และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริง 
ดังต่อไปนี้     
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................................................................................................................... ... 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระท าการล่อลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญาหรือกระท าการ
ใด เพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ  และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้ฟัง/ได้อ่านบันทึกถ้อยค า
เองแล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้อง จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวน 
 
    ............................(ลายมือชื่อ)......................ผู้ถูกกล่าวหา 
    (...................................................................) 
    .............................(ลายมือชื่อ).....................ผู้บันทึกถ้อยค า 
    (....................................................................) 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า...............(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...............ไดใ้ห้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้า
ข้าพเจ้า 



    .........................(ลายมือชื่อ)....................ประธานกรรมการ 
    (...............................................................) 
    ........................(ลายมือชื่อ)......................กรรมการ 
    (...............................................................) 
                ฯลฯ                     ฯลฯ 
    ........................(ลายมือชื่อ).......................กรรมการและเลขานุการ 
    (...............................................................) 
    ........................(ลายมือชื่อ).......................ผู้ช่วยเลขานุการ 
    (................................................................) 
หมายเหตุ ๑. ให้ใช้แบบ สว.๔ นี้ได้ท้ังการบันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา ตามข้อ ๖๐ วรรคสาม และวรรคสี่  
                 ข้อ ๖๑ วรรคสาม และข้อ ๖๖ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการ 
                 ด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๒. ในกรณีผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่าได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหา ให้บันทึกถ้อยค ารับ 
                 สารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการกระท าไว้ด้วย 
     ๓. การสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวน 
                 กรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึก 
                 ถ้อยค านั้นด้วย 

   ๔. ถ้าผู้บันทึกถ้อยค าเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการให้ผู้บันทึก 
       ถ้อยค าลงลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยค าและผู้รับรองการให้ถ้อยค า 
   ๕. ข้อความใดท่ีไม่ใช่ให้ตัดออก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



           แบบ สว. ๕ 
บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 

เรื่อง การสอบสวน.......(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)....ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถ 
ในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
 
       สอบสวนที่......................................................... 
      วันที่................เดือน...............................พ.ศ........ ........... 
     ข้าพเจ้า....................(พยาน)......................อายุ...........ป ี   สัญชาติ..............ศาสนา...................... 
อาชีพ..................(ระบุให้ชัดเจนว่าประกอบอาชีพอะไร ที่ใด ถ้าเป็นข้าราชการให้ระบุต าแหน่งและสังกัดด้วย) 
อยู่บ้านเลขท่ี..........หมู่ที่............ตรอก/ซอย............................ถนน...................................... .............................. 
แขวง/ต าบล................................เขต/อ าเภอ.....................................จังหวัด............................. ........................ 
     คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบว่า  ข้าพเจ้าเป็นพยานในเรื่อง............................... 
(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)....................................ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการตามค าสั่ง
...................(ชื่อเทศบาล)................ที่........../..............เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่..........เดือน
.......................................พ.ศ......................... 
     ข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริง ดังต่อไปนี้ 
     ............................................................................................................................. ............................. 
..................................................................................................... .........................................................................
     ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระท าการล่อลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญา หรือกระท า
การใด เพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้ฟัง/ได้อ่านบันทึก
ถ้อยค าเองแล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้อง จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวน 
 
     ....................................(ลายมือชื่อ)..........................พยาน 
     (................................................................. ..............) 
     ...................................(ลายมือชื่อ)..........................ผู้บันทกึถ้อยค า 
     (...............................................................................) 
 
     ข้าพเจ้าขอรับรองว่า....(ชื่อพยานให้ถ้อยค า)..........ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
     ..............................(ลายมือชื่อ)...............................ประธานกรรมการ 
     (..............................................................................) 
     .............................(ลายมือชื่อ)................................กรรมการ 
     (..............................................................................) 



           ฯลฯ           ฯลฯ 
     .............................(ลายมือชื่อ)................................กรรมการและเลขานุการ 
     (..............................................................................) 
     .............................(ลายมือชื่อ)................................ผู้ชว่ยเลขานุการ 
     (..............................................................................) 
หมายเหตุ ๑. ให้ใช้แบบ สว.๕ นี้ได้ท้ังการบันทึกถ้อยค าของผู้กล่าวหาและบุคคลอ่ืนซึ่งมาให้ถ้อยค าเป็นพยาน 
    ๒. การสอบปากค าพยานต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมการสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน 
                 กรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึก 
                 ถ้อยค านั้นด้วย 

   ๓. ถ้าผู้บันทึกถ้อยค าเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการให้ผู้บันทึก     
        ถ้อยค าลงลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยค าและผู้รับรองการให้ถ้อยค า 

     ๔. ข้อความใดที่ไม่ใช่ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ สว. ๖ 
รายงานการสอบสวน 

      วันที่..............เดือน................................พ.ศ.............. 
เรื่อง  การสอบสวน......(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถ 
        ในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ 
        ราชการ 
เรียน  นายก.............(ผู้สั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบสวน)................ 
    ตามท่ีได้มีค าสั่ง.......(ชื่อเทศบาล)........ที.่......../............เรือ่ง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลง
วันที่..........เดือน..............................................พ.ศ............เพ่ือสอบสวน...............................(ชื่อผู้ถูก
กล่าวหา).....................ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการ ในเรื่อง
..............(เรื่องที่กล่าวหา ถ้ากล่าวหาหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง)..............................นั้น 
     ประธานกรรมการได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนดังกล่าว  เมื่อวันที่..............
เดือน........................................พ.ศ...........................และคณะกรรมการสอบสวนได้สอบสวนตามหมวด ๗ ว่า
ด้วยการสอบสวนพิจารณาของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย 
พ.ศ. ๒๕๕๘ เสร็จแล้ว จึงขอเสนอรายงานการสอบสวน ดังต่อไปนี้ 
     ๑. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก............................(มีผู้ร้องเรียน หรือมีผู้รายงานว่าอย่างไร ใน
กรณีท่ีได้มีการสืบสวนหรือสอบสวนได้ความประการใด ให้ระบุไว้
ด้วย)................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
     ๒. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้
.................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).........................................ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้ว   โดย.............................(แจ้ง
และอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่า ได้กระท าการใด  เมื่อใด  อย่างไร  และแจ้งโดยวิธี
ใด)...................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
      ๓. .........(ชื่อผู้กล่าวหา).........ผู้ถูกกล่าวหาได้ให้ถ้อยค าในเบื้องต้นว่า
............................................... ……………………………………………………………………………………………………………… 
(ให้ถ้อยค าในเบื้องต้นว่าอย่างไร  หรือไม่ได้ให้ถ้อยค าในเบื้องต้น ด้วยเหตุผล
อย่างไร).......................................... 
....................................................................................................................................................... .......................
............................................................................................................ ..................................................................
      ๔. คณะกรรมการสอบสวนได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหาแล้วได้ความว่า
.......................(อธิบายว่าได้ความอย่างไร ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนไม่สอบสวนพยานใดตามข้อ ๖๗  



หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตามข้อ ๖๘ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย  และ
การด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวนหรือพยานหลักฐานที่งดการสอบสวนนั้น  
พร้อมทั้งเหตุผลด้วย)......................................................................................................................................... .  
      ๕. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้..... 
(ชื่อผู้กล่าวหา)...................................ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ตามบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ลงวันที่...............เดือน.......................พ.ศ...................โดย
.................................(อธิบายวิธีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหา).............................................................. 
      ๖. คณะกรรมการสอบสวนได้ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาที่จะยื่นค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาหรือขอให้
ถ้อยค า หรือขอน าสืบแก้ข้อกล่าวหาแล้ว...........(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...............ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงแก้ข้อ
กล่าวหา/  ให้ถ้อยค า/น าสืบแก้ข้อกล่าวหา.........................(รายละเอียดเกี่ยวกับค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา หรือ
การให้ถ้อยค า  หรือการน าสืบแก้ข้อกล่าวหาว่าอย่างไร และในกรณีที่ไม่ได้ด าเนินการดังกล่าวเนื่องจากเหตุผล
อย่างไร  และได้น าสืบข้อกล่าวหาโดยอ้างพยานหลักฐาน  ซึ่งคณะกรรมการสอบสวนได้ด าเนินการสอบสวน
ตามค าขอของผู้ถูกกล่าวหาได้ความโดยสรุปว่าอย่างไร หรือไม่ได้มีการน าสืบแก้ข้อกล่าวหาด้วยเหตุผลอย่างไร
ในกรณีที่คณะกรรม การสอบสวนไม่สอบสวนพยานใดตามข้อ ๖๗ หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตาม
ข้อ ๖๘  ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ให้ระบุ
พยานที่ไม่สอบสวนหรือพยานหลักฐานที่งดการสอบสวนพร้อมทั้งเหตุผลไว้ด้วย และในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้
ถ้อยค ารับสารภาพ ให้บันทึกเหตุผลในการรับสารภาพ  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................  
      ๗. คณะกรรมการสอบสวนได้ประชุมพิจารณาลงมติแล้ว  เห็นว่า....................................................
(สรุปข้อเท็จจริงที่ได้จากการสอบสวน ก าหนดประเด็น    และวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุน
ข้อกล่าวหากับพยานหลักฐานที่หักล้างข้อกล่าวหาว่าจะรับฟังพยานหลักฐานใดได้หรือไม่ เพียงใด โดยอาศัย
เหตุผลอย่างไร และผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยอย่างไรหรือไม่ ถ้าผิดเป็นความผิดวินัยกรณีใดตามข้อใด 
และควรได ้รับโทัสถานใด หรือหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือบกพร่องในหน้าที่
ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการตามข้อ ๗ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้
ออกจากราช การ พ.ศ. ๒๕๕๘ หรือไม ่อย่างไร หรือมีเหตุผลอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิด
วินัยอย่างร้าย แรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะฟังลงโทัปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ ถ้าให้
รับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการตามข้อ ๘ ของมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการให้ออกจากราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ หรือไม่ อย่างไร) 
............................................................... .................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................ 



     คณะกรรมการสอบสวนจึงขอเสนอส านวนการสอบสวนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
    ...................(ลงลายมือชื่อ)....................ประธานกรรมการ 
    (........................................................................................)  
    ...................(ลายมือชื่อ)........................กรรมการ 
    (.............................................................) 
           ฯลฯ      ฯลฯ 
    ...................(ลายมือชื่อ).........................กรรมการและเลขานุการ 
    (.............................................................) 
หมายเหตุ ๑. การประชุมพิจารณาลงมติตามข้อ ๗๕ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และ 
                 การด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ต้องมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่าสามคนและ 
                 ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลง 
                 ลายมือชื่อในบันทึกนี้ หากกรรมการสอบสวนคนใดมีความเห็นแย้ง ให้ท าความเห็นแย้งแนบไว้ 

      กับรายงานการสอบสวน 
    ๒. ข้อความใดท่ีไม่ใช่ให้ตัดออก 
  
     
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ ลท. ๑ 
ครุฑ 

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

 
   ด้วย.....(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั).......พนักงานเทศบาล.........................................ต าแหน่ง.................... 

...........................ระดับ............................สังกัด.......................ต าแหน่งเลขท่ี................................รับเงินเดือนใน
อันดับ..............ขั้น..........................................บาท ได้กระท าความผิดวินัยในกรณี...............................(ระบุกรณี
กระท าผิดโดยสรุป ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี).............................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
.........................................................................เป็นการกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน
...................................ตามข้อ.............................................ของมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับวินัยและการรักัาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ สมควรได้รับโทัภาคทัณฑ์ 
    ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และข้อ ๘๔ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 
๒๕๕๘ จึงให้ลงโทัภาคทัณฑ์....................................(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั)........................................ 
    หาก........(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั)..............ประสงค์จะอุทธรณ์ค าสั่งลงโทัให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบค าสั่ง 
    ทั้งนี้  ตั้งแต่.....................................................................พ.ศ...................เป็นต้นไป 
  สั่ง  ณ  วันที่.....................................................................................พ.ศ...................... 
    (ลงชื่อ)  
                (.............................ชื่อผู้สั่ง........................................) 
                ...............................(ต าแหน่ง)..................................... 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท. ๑ นายกเทศมนตรี ลงโทัภาคทัณฑ์ ตามข้อ ๘๔ ของมาตรฐานทั่วไป 
                เกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒. การระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกลงโทั ให้ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ต าแหน่งในการบริหารงาน และ             
                ต าแหน่งในสายงาน ถ้าผู้ถูกลงโทัเป็นผู้ถูกสั่งให้ประจ าเทศบาล  ให้ระบุฐานะ 
                ดังกล่าวแทนต าแหน่งและระดับ 
   ๓. การระบุข้อความผิด ถ้าผิดหลายข้อให้ระบุทุกข้อ ถ้าข้อใดมีหลายวรรคให้ระบุวรรคด้วย  และให้ 
                ระบุตามมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.    
                ๒๕๕๘หรือตามกฎหมายที่ใช้บังคับอยู่ในขณะกระท าผิด 
            ๔. ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ตัดออก 



 
           แบบ ลท. ๒ 

ครุฑ 
ค าสั่ง...........(ระบุช่ือเทศบาล) 
ที่.........../.........(เลข  พ.ศ.) 
เรื่อง  ลงโทษตัดเงินเดือน 

 
 

    ด้วย..........(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั)..พนักงานเทศบาล...................ต าแหน่ง........................................... 
ระดับ.........................สังกัด.................................ต าแหน่งเลขท่ี.........................รับเงินเดือนในอันดับ
..................ขั้น............................บาท ได้กระท าผิดวินัยในกรณี..................................................(ระบุกรณี
กระท าผิดโดยสรุป  ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี
......................................................................................................... .....................................................................
...............................................................................................เป็นการกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน
.....................................................................................ตามข้อ.................................. .....ของมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  สมควรได้รับโทัตดัเงินเดือน
.................% เป็นเวลา........................เดือน 
    หาก.........................(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั)........................ประสงค์จะอุทธรณ์ค าสั่งลงโทัให้อุทธรณ์
ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบค าสั่ง 
    ทั้งนี้  ตั้งแต่...........................................................................พ.ศ...................เป็นต้นไป 
  สั่ง  ณ  วันที่................................................................พ.ศ......................... 
     (ลงชื่อ) 
               (.............................ชือ่ผู้สั่ง..........................) 
               ............................(ต าแหน่ง)........................ 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท.๒ นายกเทศมนตรี ลงโทัตัดเงินเดือน ตามข้อ ๘๔ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย 
                และการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒. การระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกลงโทั ให้ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ต าแหน่งในการบริหารงาน  และ 
                ต าแหน่งในสายงาน ถ้าผู้ถูกลงโทัเป็นผู้สั่งให้ประจ าเทศบาล ให้ระบุฐานะดังกล่าวแทนต าแหน่ง 
                และระดับ 
   ๓. การระบุข้อความผิด ถ้าผิดหลายข้อให้ระบุทุกข้อ ถ้าข้อใดมีหลายวรรคให้ระบุวรรคด้วย  และให้ 

ระบุตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.     
๒๕๕๘หรือตามกฎหมายที่ใช้บังคับอยู่ในขณะกระท าผิด 

   ๔. ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ตัดออก 



                    แบบ  ลท. ๓ 
ครุฑ 

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

เรื่อง  ลงโทษลดข้ันเงินเดือน 
 
 

    ด้วย.......(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั).........พนักงานเทศบาล.........................ต าแหน่ง............................... 
...............................ระดับ.........................สังกัด.................................ต าแหน่งเลขท่ี.........................รับเงินเดือน
ในอันดับ................ขั้น..............................บาท ได้กระท าผิดวินัยในกรณี..............................................(ระบุกรณี
กระท าผิดโดยสรุป ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี)...............................................................................................  
.................................................................................................................................................................... ..........
เป็นการกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน........................................................................... ......ตามข้อ..............
ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.๒๕๕๘  สมควรได้รับโทั
ลดขั้นเงินเดือน........................ขั้น 
    ฉะนั้น อาศัยอ านาจมาตรา  ๑๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  
๒๕๔๒   และข้อ ๘๔   ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 
๒๕๕๘ จึงให้ลงโทัลดขั้นเงินเดือน.................................(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทัและอัตราลงโทั)............ขั้น 
    หาก..........(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั).........ประสงค์จะอุทธรณ์ค าสั่งลงโทัให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบค าสั่ง 
    ทั้งนี้  ตั้งแต่..................................................................พ.ศ........................เป็นต้นไป 
  สั่ง  ณ  วันที่...........................................................................พ.ศ................................ 
                  (ลงชื่อ) 
                 (................................ชื่อผู้สั่ง...............................) 
                 ...............................(ต าแหน่ง)............................ 
หมายเหตุ  ๑. แบบ ลท. ๓ นายกเทศมนตรี ลงโทัลดขั้นเงินเดือน ตามข้อ ๘๔ ของ 
                  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๒. การระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกลงโทั ให้ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ต าแหน่งในการบริหารงาน และต าแหน่ง 
                 ในสายงาน ถ้าผู้ถูกลงโทัเป็นผู้ถูกสั่งให้ประจ าเทศบาล ให้ระบุฐานะดังกล่าวแทนต าแหน่งและระดับ 
    ๓. การระบุข้อความผิด ถ้าผิดหลายข้อให้ระบุทุกข้อ ถ้าข้อใดมีหลายวรรคให้ระบุวรรคด้วย และให้ 
                 ระบุตามมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.  
                 ๒๕๕๘ หรือตามกฎหมายที่ใช้บังคับอยู่ในขณะกระท าผิด 
    ๔. ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ตัดออก 



     แบบ  ลท. ๔ 
ครุฑ 

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

เรื่อง  ลงโทษ....ออกจากราชการ 
 

      ด้วย.........(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั).....พนักงานเทศบาล..........................ต าแหน่ง................................. 
.........................ระดับ............................สังกัด..................ต าแหน่งเลขท่ี.......................................รับเงินเดือนใน
อันดับ............ขั้น.......................................บาท ได้กระท าผิดวินัยในกรณี..................................(ระบุกรณีกระท า
ผิดโดยสรุป ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี)...................................................................................... ................... 
ตามข้อ.............................ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย 
พ.ศ. ๒๕๕๘ (หรือตามกฎหมายที่ใช้บังคับอยู่ในขณะกระท าผิด) และคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
.....................(ระบุชื่อ)..................ในการประชุมครั้งที่......./......(เลข  พ.ศ.) เมื่อวันที่ ..............................พ.ศ
......................ได้มีมติให้ลงโทั.........(ระบุสถานโทัและชื่อผู้ถูกลงโทั).........ออกจากราชการ 
      ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามมาตรา  ๑๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๒ และข้อ ๘๕ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย 
พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงให้ลงโทั.............................................(ระบุสถานโทัและชื่อผู้ถูกลงโทั).......ออกจากราชการ 
      หาก..........(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั)...........ประสงค์จะอุทธรณ์ค าสั่งลงโทัให้อุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบค าสั่ง 
      ทั้งนี้  ตั้งแต่..........................................................พ.ศ.................เป็นต้นไป 
  สั่ง  ณ  วันที่......................................................................พ.ศ............................. 
        (ลงชื่อ) 
         (........................................ชื่อผู้สั่ง.......................................) 
          ......................................(ต าแหน่ง)................................... 
หมายเหต ุ๑. แบบ ลท.๔ นายกเทศมนตรี ลงโทัปลดออกหรือไล่ออก ตามข้อ ๘๕  ของมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับ
วินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒. การระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกลงโทั ให้ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ต าแหน่งในการบริหารงาน  และ 
ต าแหน่งในสายงาน ถ้าผู้ถูกลงโทัเป็นผู้ถูกสั่งให้ประจ าเทศบาล ถูกสั่งพักราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน
ตามข้อ ๒๙ ให้ระบุฐานะดังกล่าวไว้ด้วย 
   ๓. การระบุข้อความผิด ถ้าผิดหลายข้อให้ระบุทุกข้อ ถ้าข้อใดมีหลายวรรคให้ระบุวรรคด้วย และให้ 
ระบุตามมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย (หรือกฎหมายท่ีใช้อยู่ท่ีใช้
บังคับอยู่ในขณะกระท าผิด) 
   ๔. การก าหนดโทัถ้ามีเหตุอนัควรลดหย่อนจะระบุไว้ในค าสั่งด้วยก็ได้ 



   ๕. การสั่งให้ค าสั่งมีผลบังคับตั้งแต่วันใด ให้เป็นไปตามหมวด ๕ ของมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการให้ 
                ออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
           แบบ  ลท. ๕ 

ครุฑ 
ค าสั่ง........(ระบุเรื่องเทศบาล) 

ที่......./.......(เลข พ.ศ.) 
เรื่อง  เพิ่มโทษ/ลงโทษ/งดโทษ/ยกโทษ 

 
 

      ตามค าสั่ง.....(ระบุชื่อเทศบาล).............ที่......./...........ลงวันที่......................................................พ.ศ
..............................ลงโทั..................(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั)... .....................................................พนักงาน
เทศบาล...............................................ต าแหน่ง........................................................................ระดับ
.......................สังกัด..................................................................ต าแหน่งเลขท่ี.....................รับเงินเดือนใน
อันดับ..........................ขั้น.........................................บาท ซึ่งกระท าผิดวินัยในกรณี...............................(ระบุ
กรณีกระท าผิดโดยสรุป  ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี) 
......................................................... ...........................................อันเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน
......................................................................................................ตามข้อ....... .........ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
วินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘โดยให้ลงโทัภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน
....................% เป็นเวลา..........เดือน/ลดขั้นเงินเดือน............................ขั้น  และได้รายงานการลงโทัต่อ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล นั้น 
     ....................................(ระบุคณะกรรมการพนักงานเทศบาล)........................................................ 
................ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า การลงโทัดังกล่าวเป็นการไม่ถูกต้อง/เหมาะสม โดย......................................
(ระบุความเห็นโดย
สรุป).......................................................................................................................... ............... 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................. ............................................................................................................
.(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั).......................สมควรได้รับการเพิ่มโทั/ลดโทัเป็นลดขั้นเงินเดือน...........ขั้น/ตัด
เงินเดือน...................% เป็นเวลา..........เดือน/ภาคทัณฑ์ 
     ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
๒๕๔๒  และข้อ ๘๗ วรรคสี่ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนิน การทางวินัย 
พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงให้เพิ่มโทั/ลดโทั.............(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั).......จาก...................(ระบุสถานโทัและอัตรา
โทัเดิม)...........................เป็น.....................................(ระบุสถานโทัและอัตราโทัท่ีเพ่ิมหรือลด  และส าหรับ



กรณีลดขั้นเงินเดือนให้ระบุด้วยว่า โดยให้ลดจากรับเงินเดือนในอันดับใด ขั้นใด เป็นให้รับเงินเดือนในอันดับใด 
ขั้นใด)........................ 
       หาก......................(ระบุชือ่ผู้ถูกลงโทั)...................ประสงค์จะอุทธรณ์ค าสั่งลงโทัให้อุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายในสามสิบวันนับแต่วันทราบค าสั่ง 
       ทั้งนี้ ตั้งแต่...........................................................................................เป็นต้นไป 
  สั่ง  ณ  วันที่......................................................................พ.ศ.................................. 
 
   (ลงชื่อ) 
             (.......................................ชื่อผู้สั่ง.....................................) 
              .......................................(ต าแหน่ง)................................ 
หมายเหตุ ๑. แบบ ลท. ๕ นายกเทศมนตรีเปลี่ยนแปลงค าสั่งตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ตามข้อ  
                 ๘๗ วรรคสี่ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย  
                 พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    ๒. ถ้าเป็นกรณีลงโทัตามข้อ ๘๗ วรรคสี่ ที่ไม่ใช่เป็นการเพิ่มโทั หรือลดโทัให้ใช้ ลท.๑ แบบ  
                 ลท. ๒ หรือแบบ ลท. ๓ แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 
    ๓. ค าสั่งงดโทั หรือยกเว้นโทั ไม่ต้องใช้ค าว่า “ทั้งนี้ ตั้งแต่........................................เป็นต้นไป” 
    ๔. ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ตัดออก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ ลท. ๖ 
 

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

เรื่อง  ยกโทษ/งดโทษ/ลดโทษ/เพิ่มโทษ 
 
 

     ตามค าสั่ง.....(ระบุชื่อเทศบาล).......................ที่............./..............ลงวันที่........................................ 
พ.ศ..............................ลงโทั...............(ระบุโทัและอัตราโทั)......แก่................(ระบุชื่อผู้ถูก
ลงโทั)...............พนักงานเทศบาล................................ต าแหน่ง..................................ระดับ................สังกัด
.................................ต าแหน่งเลขที่.........................รับเงินเดือนในอันดับ...............................ขั้น
............................บาท  ซึ่งกระท าผิดวินัยในกรณี......................................... ..................(ระบุกรณีกระท าผิดโดย
สรุป  ถ้ามีหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี) .....................................................................................................อันเป็น
การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงฐาน
................................................................... .................................................................................ตามข้อ..............
ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘  นั้น 
        .............(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั)........................ได้อุทธรณ์ค าสั่งลงโทัดังกล่าว  และคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล......................................ในการประชุมครั้งที่............................................/(เลข พ.ศ.) เมื่อวันที่
.........................................พ.ศ...................ได้พิจารณาอุทธรณ์แล้ว  เห็นว่า...........................(ระบุความเห็นของ
คณะกรรมการพนักงานทศบาล)....................................................................................................................... .... 
.............................................................................................................................................................................  
จึงมีมติให้....................................(ระบุมติของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล)............................ 
       ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๒ และข้อ ๙ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับสิทธิอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 
๒๕๕๘  จึงให้................................................................... .................... 
       ทั้งนี้  ตั้งแต่..........................................................................................เป็นต้นไป 
   สั่ง  ณ  วันที่.....................................................พ.ศ......... 
  
     (ลงชื่อ) 
                (............................ชือ่ผู้สั่ง.................................) 
                 ...............................(ต าแหน่ง).......................... 
 



หมายเหตุ ๑. แบบ ลท. ๖ นายกเทศมนตรีเปลี่ยนแปลงค าสั่งตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ตามข้อ  
                ๕ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับสิทธิการอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ.  
                ๒๕๕๘ 
   ๒. การเพิ่มโทัหรือลดโทัให้ระบุด้วยว่าเพ่ิมหรือลดจากสถานโทัและอัตราโทัใดเป็นสถานโทั 
                และอัตราโทัใดและส าหรับกรณีลดขั้นเงินเดือน  ให้ระบุด้วยว่าให้ลดจากรับเงินเดือนในอันดับ
ใด  
                ขั้นใด เป็นให้รับเงินเดือนในอันดับใด ขั้นใด 
   ๓. ค าสั่งงดโทั หรือยกโทั ไม่ต้องใช้ค าว่า “ทั้งนี้ ตั้งแต่.................................................เป็นต้นไป” 
   ๔. ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ตัดออก 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 เเบบ  ลท. ๗ 
ครุฑ 

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

เรื่อง  ยกโทษ/งดโทษ/ลดโทษ/เพิ่มโทษ 
และให้กลับเข้ารับราชการ 

 
 

      ตามค าสั่ง......(ระบุชื่อเทศบาล)................ที่........./..............ลงวันที่.........................................พ.ศ
.........................ลงโทั......................(ระบุโทัและอัตราโทั)..........แก่...........(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั)..................
พนักงานเทศบาล......................ต าแหน่ง.........................................ระดับ....................สังกดั.............................
ต าแหน่งเลขท่ี.......................................รับเงินเดือนในอันดับ..............ขั้น.........................บาท   ซึ่งกระท าผิด
วินัยในกรณี.....................................(ระบุกรณีกระท าผิดโดยสรุป ถ้าหลายกรณีให้ระบุทุกกรณี)......................... 
............................................................................................................................ .................................................
อันเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงฐาน..............................................................................................ตามข้อ
................ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักัาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ นั้น 
(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั)........................ได้อุทธรณ์ค าสั่งลงโทัดังกล่าว  และคณะกรรรมการพนักงานเทศบาล
..................................ในการประชุมครั้งที่............/...........(เลข  พ.ศ.) เมื่อวันที่..................พ.ศ............ได้
พิจารณาอุทธรณ์แล้วเห็นว่า...........................(ระบุมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล)....................... 
................................................................................ 
     ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และข้อ ๙ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับสิทธิการอุทธรณ์  การพิจารณาอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงให้................................................และให้.................................................................................... 
(ระบุชื่อผู้ถูกลงโทั)..............................กลับเข้ารับราชการในต าแหน่ง..............................................................
ระดบั................................สังกัด................................ต าแหน่งเลขที่..................................รับเงินเดือนในอันดับ
....................................ขั้น...................บาท 
      ทั้งนี้  ตั้งแต่.............................................................................................เป็นต้นไป 
  สั่ง  ณ วันที่.............................................................พ.ศ............. 
 
     (ลงชื่อ) 
                (...............................ชื่อผู้สั่ง...............................) 
                 ..............................(ต าแหน่ง).......................... 
 



หมายเหตุ ๑.  แบบ ลท. ๗ นายกเทศมนตรีเปลี่ยนแปลงค าสั่งตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ตามข้อ 
                  ๙ ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับสิทธิการอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ.  
                  ๒๕๕๘ 
    ๒.  การเพ่ิมโทัหรือลดโทัให้ระบุด้วยว่าเพ่ิมหรือลดจากสถานโทัและอัตราโทัใดเป็นสถาน  
                  โทั 
                  และอัตราโทัใด ส าหรับกรณีลดขั้นเงินเดือน ให้ระบุด้วยว่าให้ลดจากรับเงินเดือนในอันดับ 
                  ใด ขั้นใด เป็นให้รับเงินเดือนในอันดับใด ขั้นใด 
    ๓.  ค าสั่งงดโทั หรือยกโทั ไม่ต้องใช้ค าว่า  “ทั้งนี้   ตั้งแต่........................................เป็นต้นไป” 
    ๔.  ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
 
 
 

 


