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ค าน า 
 

  คูม่ือการปฏิบัติงานเรื่องการสืบสวนข้อเท็จจริงและการด าเนินการทางวินัยส าหรับสถานศึกษา
ในสังกัดเล่มนี้ ได้รวบรวมและจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของสถานศึกษา โดยมุ่งเน้นให้เห็นถึง
วิธีการด าเนินการและแนวทางการปฏิบัติราชการที่ชอบด้วยกฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้องตามอ านาจหน้าที่
ของผู้บริหารสถานศึกษาซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการในสถานศึกษาตามความในมาตรา ๙5 วรรคห้า     
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ ก าหนดว่า “..เมื่อมีการกล่าวหาโดยปรากฏตัวผู้กล่าวหา หรือกรณีเป็นที่สงสัย
ว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยยังไม่มีพยานหลักฐานให้ผู้บังคับบัญชารีบ
ด าเนินการสืบสวนหรือพิจารณาเบื้องต้นว่า กรณีมีมูลอันควรกล่าวหาว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัยหรือไม่ ถ้าเห็นว่ า
กรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยจึงจะยุติเรื่องได้ ถ้าเห็นว่ากรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย
ก็ให้ด าเนินการทางวินัยทันที...”  

   เมื่อการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง เป็นอ านาจหน้าที่ของสถานศึกษาซึ่งผู้บริหาร
สถานศึกษาต้องด าเนินการตามความในมาตรา ๙8 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ ก าหนดว่า “การด าเนินการ
ทางวินัยแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย          
ให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงโดยมิชักช้า และในการ
สอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหา และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ
โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้ เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจง...” 

 ประกอบกับความในวรรคหกมาตราเดียวกันได้ก าหนดว่าหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ
สอบสวนพิจารณาให้เป็นไปตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

 กลุ่มกฎหมายและคดี ตระหนักและเห็นความส าคัญในเรื่องดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการ
สืบสวนข้อเท็จจริงและการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงขึ้น โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะอ านวยความสะดวก
ส าหรับสถานศึกษาในการด าเนินงานสืบสวนข้อเท็จจริงและการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงตามอ านาจหน้าที่และ
ถูกต้องตามกฎหมายและข้ันตอนอันเป็นสาระส าคัญและเกิดความเป็นธรรมต่อไป   
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การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน 

๑. บทน า 
  การร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน หรือบุคคลผู้ได้รับความเดือดร้อนเสียหาย ถือเป็นเสียง
สะท้อนให้หน่วยงานของรัฐทราบว่า การบริหารราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน้อยเพียงใด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร ซึ่งเป็นหน่วยงานทางการศึกษาได้ตระหนักและให้
ความส าคัญกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชนหรือบุคคลผู้ได้รับความเดือดร้อนเสียหาย 
มาโดยตลอด  เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนหรือบุคคลผู้ได้รับความเดือดร้อนเสียหาย ให้ได้รับ
ความเป็นธรรม ในขณะเดียวกันเพ่ือป้องกันมิให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  
ลูกจ้างประจ า และเจ้าหน้าที่ที่อยู่ ในบังคับบัญชา มิให้ประพฤติตนเสื่ อมเสียทางคุณธรรมจริยธรรม 
จรรยาบรรณวิชาชีพ ตลอดจนวินัยข้าราชการ จึงต้องมีคู่มือในการด าเนินการเรื่องร้องเรียนขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง
ด าเนินการ  

๒. วัตถุประสงค ์
   ๒.๑  เพ่ือรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน
ร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 ๒.๒  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ส าหรับสถานศึกษาในสังกัด 
๓. ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน ได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และข้อมูล
ที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วย แนวคิดเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ขั้นตอนการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์   ความรู้ทั่วไปส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข ์  รวมถึง ระเบียบ และ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ที่เก่ียวข้อง  
๔. แนวคิดเกี่ยวกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  ๔.๑ ความหมายของการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ราชบัณฑิตยสถาน (๒๕๔๖: ๙๒๘) ให ้
ความหมายของค าว่า ร้องเรียน ร้องทุกข์ ไว้ดังนี้ 
 ร้องเรียน หมายถึง เสนอเรื่องราว 
 ร้องทุกข ์หมายถึง บอกความทุกข์เพ่ือขอให้ช่วยเหลือ 
 อุกฤษ มงคลนาวิน (๒๕๔๐: ๓) การร้องทุกข ์คือ การที่บุคคลทั่วไป ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคล ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างขององค์การของรัฐหรือของเอกชน ซึ่งได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย
หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้จากการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือจาก
หน่วยงานของรัฐ และต้องการให้มีการแก้ไขเยียวยาความเดือดร้อนหรือเสียหายนั้นหรือแก้ไขข้อบกพร่องใน 
ระบบราชการ การร้องทุกข์นี้จึงเป็นการร้องเรียนเพ่ือขอให้มีการแก้ไขความเดือดร้อน หรือข้อขัดแย้งที่มีอยู่
ระหว่างบุคคลดังกล่าวกับหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยราชการ มิใช่การแก้ไขความเดือดร้อนหรือข้อขัดข้องที่มี
อยู่ระหว่างประชาชนด้วยกันเอง 
 ชาญชัย แสวงศักดิ์ (๒๕๔๐: ๑๓-๑๔) การร้องทุกข์ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือองค์กรของรัฐฝ่ายปกครอง 
แบ่งได้เป็น ๓ กรณ ี
 (๑) โดยการร้องทุกข์ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือองค์กรของรัฐฝ่ายปกครองซึ่งเป็นต้นเหตุแห่งการร้องทุกข์
นั้นเองเพ่ือให้พิจารณาทบทวนเรื่องนั้นใหม่ เช่น ร้องทุกข์ต่อนายอ าเภอให้พิจารณาทบทวนค าสั่งของ
นายอ าเภอท่ีเป็นต้นเหตุแห่งการร้องทุกข์ 
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 (๒) โดยการร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาหรือ “หน่วยเหนือ” ของเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือองค์กรของรัฐฝ่าย
ปกครองซึ่งเป็นต้นเหตุแห่งการร้องทุกข์เพ่ือให้พิจารณาแก้ไขปัญหาในเรื่องนั้น   
 (๓) โดยการร้องทุกข์ต่อองค์กรต่างๆ ของฝ่ายปกครองซึ่งมีอ านาจหน้าที่ในการรับพิจารณาค าร้องทุกข์
ของประชาชน เช่น ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ของส่วนราชการต่างๆ ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี หรือ
คณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ เป็นต้น 
 โดยสรุป การร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมายถึง การที่ประชาชนบอกเล่าเรื่องราวต่อหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
ขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือตรวจสอบข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความ
เดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท าผิดกฎหมาย 
       ๔.๒ ลักษณะของเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 (๑) เรื่องร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นกรณีการร้องเรียนกล่าวโทษที่
ขาดข้อมูลหลักฐาน ซึ่งศูนย์ด ารงธรรมจะระงับเรื่องทั้งหมด แต่ถ้าเป็นการร้องเรียนในประเด็นเก่ียวข้องกับ
ส่วนรวม จะส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบไว้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาต่อไป ซึ่งกรณีนี้สามารถยุติ
เรื่องได้ทันที 
 (๒) เรื่องร้องเรียนทั่วไป ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร  จะด าเนินการจัดส่งเรื่อง
ให้สถานศึกษาที่เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ โดยจะพิจารณาส่งตามความเหมาะสมของแต่ละ
เรื่องและจะตอบให้ผู้ร้องทราบไว้ชั้นหนึ่งก่อน  ซึ่งเมื่อสถานศึกษาด าเนินการแล้วก็จะรายงานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร เพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณาแล้วแต่กรณี หรือบางกรณีปัญหาสถานศึกษา  
จะแจ้งให้ผู้ร้องทราบโดยตรง ซึ่งระยะเวลาการพิจารณาด าเนินการของสถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง จะช้าหรือเร็ว
ขึ้นอยู่กับขั้นตอนการด าเนินการและข้อเท็จจริงแต่ละเรื่อง  หากสถานศึกษาที่เกี่ยวข้องไม่แจ้งผลให้ทราบ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร  จะมีหนังสือเตือนขอทราบผล
ไปอีกครั้งหนึ่ง 
        4.3 ประเภทของการร้องเรียน  
 (๑) ร้องเรียนด้วยวาจา กรณีนี้จะเหมาะส าหรับเรื่องที่มีปัญหาหรืออุปสรรคที่ต้องการการแก้ไขในทันที 
ปกติเป็นกรณีเล็กน้อย 
 (๒) ร้องเรียนเป็นหนังสือ เป็นกรณีที่ใช้กับการร้องเรียนทั่วไปในทุกเรื่องที่ต้องการการแก้ไขปัญหา 
หรือต้องการการวินิจฉัยชี้ขาดโดยผู้บังคับบัญชา ซึ่งการร้องเรียนโดยวิธีนี้ต้องท าโดยเขียนหนังสือ (หรือพิมพ์) 
เล่าถึงเหตุการณ์หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ต้องการร้องเรียนให้ชัดเจนมากที่สุดแจ้งชื่อและที่อยู่ให้ชัดเจน
เพียงพอที่เจ้าหน้าที่สามารถติดต่อได้ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อของผู้ร้องเรียนถ้ามีเอกสารหรือหลักฐานควรส่งไป
พร้อมกันด้วย เพราะจะท าให้การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนนั้นเป็นไปได้โดยรวดเร็วขึ้น  และสะดวกใน
การแสวงหาข้อเท็จจริง   
  (3) ร้องเรียนผ่านทางเว็ปไซต์ของหน่วยงาน  
       4.4  ผู้ร้องยื่นเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อหน่วยงานผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่ ทาง Internet 
ทางไปรษณีย์ ทางโทรศัพท์ หรือมาร้องเรียนด้วยตนเอง   
  4.4.1  หน่วยงานที่รับและส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  4.4.2  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดมุกดาหาร  ส านักตรวจราชการและเรื่องราวร้องทุกข์ สป. รับ 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านทาง Internet   



3 
 
 5. แนวทางการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 5.๑ การรับและพิจารณาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 5.๑.๑ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางไปรษณีย ์
  (๑) เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ และตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสาร
ประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยละเอียด 
  (๒) สรุปประเด็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยย่อเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา หากเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์มีประเด็นที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณา
ด้วย 
  (๓) หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ
หรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆ ด้วย 
  (๔) เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์กล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความ
ปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องและพยานที่เกี่ยวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๔๑ และ ประทับตรา “ลับ”         
ในเอกสารทุกแผ่น 
  (๕) เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์กล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระท าความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่ง
น่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้อง ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายส าเนาค าร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแต่
หากเป็นการกล่าวหาในเรื่องที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก  ก็ไม่ควรส่งส าเนา
ค าร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีคัดย่อค าร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ประทับตรา“ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 
  (๖) เมื่ออ่านค าร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่า เรื่องน่าเชื่อถือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลข
โทรศัพท์มาด้วย ควรสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้ร้องโดยขอให้ยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์จริงเพราะ
บางครัง้อาจมีการแอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อนควร
ถามว่า ท่านได้ส่งเรื่องร้องเรียนมาจริงหรือไม่ ในลักษณะใดหากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจงว่า โทรศัพท์มาเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นแล้วรีบจบการสนทนา 
 5.๑.๒ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางโทรศัพท์ 
  (๑) สอบถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
  (๒) สอบถามเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์และปัญหาที่เกิดขึ้น 
  (๓) ถ้าเป็นเรื่องร้องเรียนที่กล่าวหาผู้อ่ืนจะต้องสอบถามผู้ร้องให้ได้รายละเอียดที่ 
ชัดเจน หากผู้ร้องมีข้อมูลที่เป็นเอกสารก็ขอให้ผู้ร้องส่งเอกสารมาเพ่ิมเติมทางไปรษณีย์ก็ได้ 
  (๔) พิจารณาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ว่า สามารถด าเนินการได้หรือไม่ถ้าด าเนินการได้โดย
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทางโทรศัพท์ก็ให้ติดต่อประสานงานในทันที หากได้รับค าตอบจากหน่วยงานและ
สามารถแจ้งผู้ร้องได้ก็ให้แจ้งผู้ร้องทันที 
  (๕) ถ้าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ไม่สามารถประสานหน่วยงานทางโทรศัพท์ได้ 
ทันที ให้กรอกรายละเอียดเรื่องร้องเรียนลงในระบบสารสนเทศ และสามารถส่งเรื่องร้องเรียนไปให้หน่วยงาน
ทางโทรสาร หรือ E-mail ก็ได้ 
  (๖) ถ้าผู้ร้องพูดด้วยอารมณ์รุนแรงควรรับฟังให้จบก่อนแล้วจึงชี้แจงว่าได้ประสานงานอย่างสุด
ความสามารถแล้วบอกเหตุผลว่า ท าไมเรื่องร้องเรียนจึงไม่ได้รับการด าเนินการตามที่ผู้ร้องต้องการ หรืออาจ
ถามเพ่ิมเติมว่า ผู้ร้องมีความเดือดร้อนด้านอ่ืนที่ประสงค์จะขอความช่วยเหลืออีกหรือไม่ 
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 5.๑.๓ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางเว็บไซต ์
  (๑) ผู้ร้องแจ้งชื่อและที่อยู่ไม่ชัดเจน โดยร้องเรียนกล่าวหาผู้อ่ืนโดยปราศจากรายละเอียดและ
หลักฐานอ้างอิงหรือเป็นบัตรสนเท่ห์ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๔๑ ให้งดด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
ดังกล่าว 
  (๒) ผู้ร้องแจ้งชื่อและที่อยู่ไม่ชัดเจนหรือเป็นบัตรสนเท่ห์ตามมติคณะรัฐมนตรี   พ.ศ. ๒๕๔๑ 
แต่เรื่องร้องเรียน เป็นเรื่องเกี่ยวกับประโยชน์เพ่ือส่วนรวม เช่น แจ้งเบาะแสการค้ายาเสพติด หรือแสดงความ
คิดเห็นที่เป็นประโยชน์ก็ให้พิจารณาส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ดังกล่าวให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบไว้เป็น
ข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา 
  (๓) ผู้ร้องแจ้งชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ที่ชัดเจน แต่เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เป็นการ
กล่าวหาผู้อ่ืน โดยปราศจากรายละเอียดไม่สามารถด าเนินการได้ ก็ให้โทรศัพท์ติดต่อผู้ร้องเพ่ือขอข้อมูลผู้ร้อง
หรือให้ผู้ร้องยืนยันเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ก่อนที่จะพิจารณาด าเนินการต่อไป 
  (๔) ผู้ร้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในเรื่องขอความเป็นธรรม ขอความช่วยเหลือเมื่อพิจาณาค าร้อง
แล้วเห็นว่า สามารถด าเนินการได้ ให้ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาขอทราบข้อเท็จจริงต่อไป 
  (๕) เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ใดเป็นประเด็นที่ปรากฏข้อเท็จจริงในหนังสือพิมพ์หรือสื่อต่างๆ  
ก็สามารถน ามาตอบผู้ร้องได้โดยตรง โดยไม่ต้องส่งหน่วยงานพิจารณาด าเนินการอีกครั้ง 
  ๖.๑.๔ ค าแนะน าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์แต่ละกรณี 
 (๑) กรณีผู้ร้องระบุประเด็นปัญหาเพียงประเด็นเดียว แต่จากการวิเคราะห์สามารถช่วยเหลือผู้ร้องใน
ด้านอื่นๆ ให้แจ้งผู้ร้องทราบและส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา 
 (๒) กรณีบัตรสนเท่ห์ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๔๑ แจ้งเบาะแสการกระท าความผิด แต่มี
รายละเอียดชัดเจนน่าเชื่อถือสามารถตรวจสอบได้และเป็นปัญหาส่วนรวม  ในกรณีนี้ควรส่งเรื่องให้หน่วยงาน   
ที่เก่ียวข้องพิจารณาได ้
 (๓) เรื่องส าคัญมาก ควรก าหนดชั้นความลับโดยให้หน่วยงานพิจารณาตรวจสอบในทางลับ 
 (๔) กรณีไม่สามารถแก้ไขปัญหาที่ผู้ร้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ในประเด็นนั้นได้ควรโทรศัพท์แจ้งผู้ร้องและ
สอบถามความต้องการว่าจะให้ช่วยเหลือในประเด็นอ่ืนอีกหรือไม่  หากผู้ร้องต้องการให้ช่วยเหลือเพ่ิมเติมใน
ประเด็นอ่ืนก็ให้ท าค าร้องเป็นหนังสือมาอีกครั้งหนึ่ง 
 (๕) เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ไม่อาจด าเนินการช่วยเหลือได้ ก็ควรชี้แจงท าความเข้าใจ โดยไม่ให้
ความหวังแต่ไม่ท าลายก าลังใจ โดยบอกว่าได้พยายามอย่างเต็มที่แล้ว แต่ไม่สามารถตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้ร้องได้และถามว่า ผู้ร้องประสงค์จะขอความช่วยเหลือด้านอ่ืนหรือไม่ หากเรื่องนั้นอยู่ในวิสัยที่จะ
ด าเนินการได ้
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ความหมายของการสืบสวน   

  ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา ๒ (๑๑) “การสืบสวน” หมายถึง การ
แสวงหาข้อเท็จจริงและหลักฐานซึ่งพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจได้ปฏิบัติไปตามอ านาจหน้าที่ เพ่ือรักษา
ความสงบเรียบร้อยของประชาชน และเพ่ือที่จะทราบรายละเอียดแห่งความผิด 

 การสืบสวนตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒  มาตรา ๙๕ วรรคห้า ก าหนดไว้ว่า “เมื่อมีการ
กล่าวหาโดยปรากฏตัวหรือเป็นที่สงสัยว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยยังไม่มี
พยานหลักฐาน ให้ผู้บังคับบัญชารีบด าเนินการสืบสวนหรือพิจารณาในเบื้องต้นว่ากรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าผู้
นั้นกระท าผิดวินัยหรือไม่ ถ้าเห็นว่ากรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยจึงจะยุติเรื่องได้ ถ้าเห็นว่ามีมูลที่
ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการทางวินัยทันที” ทั้งนี้ การด าเนินการสืบสวนยังไม่ถือว่าเป็นการ
ด าเนินการทางวินัย 

ความส าคัญของการสืบสวน 

  การสืบสวนเป็นจุดเริ่มต้นก่อนที่จะมีการด าเนินการทางวินัย ถ้าการสืบสวนพบว่าไม่เป็นความ
จริงหรือไม่มีข้อเท็จจริงดังที่กล่าวหา ก็ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่อง หรือถ้าสืบสวนแล้วกรณีมีมูลอันควรกล่าวว่า
ผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย และการกระท าดังกล่าวเข้าองค์ประกอบความผิดวินัยของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาก็ต้องด าเนินการทางวินัยต่อไป ถ้ามูลกรณีชี้ไปในทางวินัยร้ายแรงก็ให้ด าเนินการทาง
วินัยอย่างร้ายแรงโดยตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หรือมูลกรณีชี้ว่าเป็นความผิดวินัยแต่ไม่
ร้ายแรงก็ต้องด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง โดยตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง เพราะการ
ด าเนินการทางวินัยย่อมมีผลกระทบต่อชื่อเสียงหรือขวัญก าลังใจของผู้ถูกด าเนินการ ยิ่งถ้ามีการลงโทษทางวินัย
ย่อมกระทบต่อสถานภาพของผู้นั้นเป็นอย่างมาก อาจมีการอุทธรณ์หรือมีการฟ้องร้องเป็นคดีปกครอง ถ้าหาก
ว่ากระบวนการสืบสวนด าเนินการอย่างมีระบบ รัดกุม   ก็จะเกิดผลดีต่อทางราชการ และต่อคู่กรณีและทุกฝ่าย
ที่เกี่ยวข้อง การสืบสวนข้อเท็จจริงเป็นจุดเริ่มต้นที่ส าคัญของกระบวนการยุติธรรม เพ่ือรักษาความสงบ
เรียบร้อยเพื่อทราบรายละเอียดแห่งความผิด การสืบสวนเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะต้องรีบด าเนินการ เมื่อ
มีการร้องเรียนหรือกล่าวหาโดยปรากฏตัวผู้ร้องเรียนหรือผู้กล่าวหาหรือมีเหตุสงสัยของผู้บังคับบัญชาเองว่า
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยยังไม่มีพยานหลักฐาน หรือมีการร้องเรียน โดย
ไม่ปรากฏตัวผู้ร้องเรียน เป็นต้น เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะต้องหาข้อเท็จจริง 

การสืบสวนข้อเท็จจริง  

 เป็นการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา ๙๕ วรรคห้า  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๒             
“...เมื่อมีการกล่าวหาโดยปรากฏตัวผู้กล่าวหาหรือกรณเีป็นทีส่งสัยว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด
กระท าผิดวินัยโดยยังไม่มีพยานหลักฐานให้ผู้บังคับบัญชารีบด าเนินการสืบสวนหรือพิจารณาในเบื้องต้นว่ากรณีมี
มูลที่ควรกล่าวหาว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัยหรือไม่ ถ้าเห็นว่ากรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดนัย จึงจะยุติ
เรื่องได้ ถ้าเห็นว่ากรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย  ก็ให้ด าเนินการทางวินัยทันที...” 

 จึงสรุปได้ว่า การสืบสวน คือ การแสวงหาข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีการกล่าวหาหรือ
สงสัยว่าข้าราชการอาจกระท าผิดวินัยว่า กรณีมีมูลน่าเชื่อหรือเป็นความจริงหรือไม่ เพียงใด การสืบสวนเป็น
จุดเริ่มต้นก่อนที่จะมีการด าเนินการทางวินัย ถ้าการสืบสวนพบว่าไม่เป็นความจริงหรือไม่มีข้อเท็จจริงดังที่
กล่าวหา ก็ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่อง หรือถ้าสืบสวนแล้วกรณีมีมูลว่าผู้ถูกกล่าวหา มีการกระท าผิดวินัย และ 
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การกระท าดังกล่าวเข้าองค์ประกอบความผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก็ต้องด าเนินการ
ทางวินัยต่อไป 

วิธีการและเทคนิคการสืบสวน 

 วิธีการสืบสวน ไม่มีกฎหมายหรือระเบียบใดก าหนดแนวทางปฏิบัติ และก าหนดระยะเวลาใน
การด าเนินการไว้ อาจจะด าเนินการโดยวิธีการอย่างใดก็ได้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับสภาพของเรื่องที่จะท าการสืบสวนว่า
ควรจะใช้วิธีการใด จึงเหมาะสมที่จะให้ได้มาซึ่งข้อเท็จจริงในเรื่องนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาอาจด า เนินการสืบสวน
เองหรือให้ผู้อื่นด าเนินการสืบสวน หรืออาจส่งประเด็นไปให้เจ้าหน้าที่ในพ้ืนที่ เช่น สถานศึกษาช่วยสืบสวนก็ได้ 
อีกท้ังในเรื่องระยะเวลาของการสืบสวนข้อเท็จจริงควรน าหลักการบริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง   
ที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาปรับใช้ การสืบสวนอาจกระท าได้โดยทางลับและโดยเปิดเผยหรือการสืบสวนเป็นทางการ 
ดังนี้ 

  ๑. การสืบสวนโดยทางลับ ได้แก่ การสืบสวนโดยมิให้ผู้กระท าผิดหรือผู้ถูกสงสัยว่าเป็น
ผู้กระท าผิดรู้ตัวโดยใช้กลวิธีที่เหมาะสม เช่น เข้าไปพูดคุยโดยปกติธรรมดา หว่านล้อมให้เขาพูดในประเด็นที่
ต้องการทราบ หรือท าทีเป็นเข้าไปศึกษาถึงวิธีการด าเนินการ หรือการปฏิบัติงาน และขอดูเอกสารเกี่ยวกับเรื่อง
นั้น โดยที่เขาไม่ทันรู้ตัว หรือจะมอบหมายให้บุคคลใดเข้าไปอยู่ในเหตุการณ์เพ่ือที่จะทราบถึงความเคลื่อนไหว
หรือข้อวิพากษ์วิจารณ์เกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ ว่ามีแนวโน้มพอที่จะเชื่อได้ว่าใครเป็นผู้กระท าผิด หรือเขาผู้นั้นได้
กระท าผิดจริงหรือไม่ เพราะอาจเป็นการร้องเรียนกลั่นแกล้งกัน เช่น ร้องเรียนว่าครูมีความสัมพันธ์ทางชู้สาว 
ถ้าหากแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนอาจเป็นเรื่องเสียหายต่อชื่อเสียง ก าลังใจของผู้ถูกร้องเรียน 

  ๒. การสืบสวนโดยเปิดเผยหรือการสืบสวนเป็นทางการ ได้แก่ การแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริงเป็นทางการ ผู้ถูกร้องเรียน ผู้ถูกสงสัยหรือผู้ถูกกล่าวหา มีโอกาสได้ทราบข้อกล่าวหาหรือ
ทราบเรื่อง หรือทราบประเด็นถูกกล่าวหา กระบวนการสืบสวนอาจจะให้ผู้ถูกร้องเรียน ผู้ถูกสงสัยหรือผู้ถูก
กล่าวหาชี้แจงข้อเท็จจริง ใช้ในกรณีที่ปรากฏมีผู้ร้องเรียนและมีหลักฐานพอเชื่อได้ว่ามีมูลความจริง เช่น มีการ
ร้องเรียน   เบิกถอนเงินค่าใช้จ่ายรายหัวของนักเรียนไปจากธนาคารเพ่ือซื้อรถยนต์ส่วนตัว มิได้ใช้เพ่ือการเรียน
การสอนโดยปรากฏหลักฐานทางการเงินและการพัสดุว่าไม่ถูกต้อง เป็นต้น ก็จะต้องมีการสืบสวนเป็นทางการ
ต่อไป  

  เทคนิคการสืบสวน หมายถึง ศิลปะ หรือกลยุทธ์ของผู้บังคับบัญชา หรือผู้ได้รับมอบหมายที่
จะใช้วิธีการต่าง ๆ ในการเตรีมการการสอบปากค าพยานบุคคล และการรวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือให้ได้มา    
ซึ่งข้อเท็จจริงในข้อกล่าวหาหรือข้อสงสัย หรือส าหรับพิสูจน์ผู้ถูกกล่าวหา หรือผู้ต้องสงสัยว่ากรณีดังกล่าวมี
ข้อเท็จจริงประการใด หากเห็นว่ากรณีมีมูลก็ต้องด าเนินการทางวินัยต่อไป กรณีใดจะสมควรสืบสวนโดยทางลับ
หรือโดยเปิดเผย ย่อมขึ้นอยู่กับเรื่องที่จะสืบสวนความร้ายแรงแห่งกรณี ตลอดจนความเสียหาย หรือเสีย
ชื่อเสียงเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ของผู้ที่ เกี่ยวข้อง เช่น ในกรณีมีผู้ร้องเรียนกล่าวหาโดยอ้าง
พยานหลักฐานแน่ชัดจะใช้วิธีการสืบสวนโดยเปิดเผยก็ได้  แต่หากเป็นกรณีที่สงสัยว่าจะมีการกระท าผิดหรือ     
มีผู้ร้องเรียนโดยกล่าวหาลอย ๆ หากจะด าเนินการสืบสวนโดยเปิดเผยอาจเป็นการเอิกเกริก ถ้าผู้ถูกกล่าวหา
มิได้กระท าผิดจะท าให้เขาเสียชื่อเสียง หรือถ้าหากเขากระท าผิดจริง จะเป็นทางให้ผู้กระท าผิดไหวตัวหรือรู้ตัว 
อาจจะมีการด าเนินการสืบสวนโดยวิธีลับ มิให้ผู้ถูกกล่าวหาหรือพยานรู้ตัวหรือเตรียมการล่วงหน้าได้หรือถ้า
หากสืบสวนแล้วปรากฏว่าไม่เป็นความจริงตามข้อกล่าวหาก็จะได้ไม่เสียชื่อเสียงของผู้ถูกกล่าวหา 
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  บุคคลที่จะท าหน้าที่สืบสวนที่ดี ควรมีคุณลักษณะที่ส าคัญ คือ มีความรู้เฉพาะเรื่องที่จะ
สืบสวนและเรื่องทั่วไป มีความเฉลียวฉลาด มีปฏิภาณไหวพริบดี รู้หลักจิตวิทยา สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้า
ได้บุคลิก ที่น่านับถือ มีความสามารถในการปรับตัว มีความกล้าหาญ อดทน เพียรพยายาม รอบคอบ มีความคิด
ริเริ่มดี วางตนเป็นกลาง และมีใจเป็นธรรม ตลอดจนมีประสบการณ์อย่างกว้างขวาง เช่น จะสืบสวนเกี่ยวกับการ
ทุจริตเรื่องเงิน ต้องมีผู้เชี่ยวชาญเรื่องการเงิน การบัญชี การพัสดุ เป็นผู้ร่วมสืบสวนอยู่ด้วย  
  การเตรียมการสืบสวน ศึกษาเรื่อง และวางแผน เตรียมสอบปากค าพยานบุคคล รวบรวม
พยานเอกสาร พยานวัตถุ 
  การสอบปากค าและบันทึกถ้อยค าพยาน ต้องค านึงถึงสถานที่เหมาะสม เช่น เป็นสถานที่ที่คน
ไมพ่ลุกพล่าน เงียบพอที่จะมีสมาธิ ไม่มีคนอ่ืนอยู่เพราะพยานอาจไม่กล้าให้ถ้อยค าต่อหน้าคนบางคน หรือให้
ถ้อยค าที่จะเอาใจ  คนบางคน การเลือกสถานที่อาจเลือกห้องผู้อ านวยการโรงเรียน ห้องสมุด เป็นต้น        
  การจัดล าดับพยานบุคคล การเตรียมการล่วงหน้า สร้างบรรยากาศเป็นกันเองเพื่อสร้างความ
ไว้วางใจ คุมประเด็นสอบถามให้ตรงประเด็น อาจจะถามนอกประเด็นบ้างแต่ในที่สุดต้องเป็นสิ่งที่ต้องการ
ประเด็น ถ้าไปสืบสวนหลายคน คนหนึ่งเป็นคนถาม คนหนึ่งก าหนดถ้อยค าที่ต้องจดและให้อีกคนจดถ้อยค าแต่
อาจเป็นไปได้ว่าคนที่ก าหนดถ้อยค าที่ต้องจดจะเป็นคนคนเดียวกับคนจดถ้อยค า ถ้าพบว่าพยานให้การขัดกัน 
ต้องซักถามให้ละเอียด อย่าใช้ค าถามน า คือ ค าถามที่ต้องการค าตอบจากผู้ถูกถามว่าใช่ หรือไม่ใช่เท่านั้น และใช้
ค าถามที่เข้าใจง่าย ๆ 
  ลักษณะของพยานที่ผู้สืบสวนต้องค านึงถึงให้มาก คือ พยานไม่รู้เห็นเหตุการณ์ แต่พยายามท่ี
จะบอกว่า รู้เห็น พยานประเภทแค้นเคือง พยานขี้เหล้า พยานช่างพูด พยานเท็จเหล่านี้ต้องสังเกตให้ดี ซักถาม
ให้ละเอียด กลับไปกลับมา ถ้าเป็นพยานเท็จ จะพูดเรื่องเดียวกันไม่เหมือนกัน เป็นต้น 
  การถามเพ่ือเอาความจริงจากผู้ถูกกล่าวหาไม่ต้องมุ่งหวังจะได้ความจริง เพราะมีกระบวนการ
ที่จะพิสูจน์ความจริงในการสอบสวนอยู่แล้ว เพราะบางครั้งอาจไม่ใช่ผู้ถูกกล่าวหาก็ได้ เขาอาจถูกใส่ร้าย ต้องท า
ใจให้เป็นกลางต้องพยายามหาพยานอื่นมาประกอบ 
  การบันทึกถ้อยค าต้องใช้ภาษาง่าย ๆ หากเป็นภาษาถิ่นต้องบันทึกค าแปลความหมายที่เป็น
ภาษากลาง  ไว้ด้วย เพราะผู้พิจารณาอาจแปลความหมายผิดเพ้ียน อ่านทบทวนค าให้การที่บันทึกให้ผู้ให้
ถ้อยค าฟังว่าถูกต้องตามที่ให้การหรือไม่ เมื่อมีการแก้ไข ตกเติมถ้อยค าพยาน ต้องให้ผู้ให้ถ้อยค า และผู้บันทึก
ถ้อยค า ลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วยแต่ถ้าผู้ให้ถ้อยค าไม่ยอมลงลายมือชื่อก็ให้กรรมการสืบสวนบันทึกไว้ว่าผู้ให้
ถ้อยค า ไม่ยอมลงลายมือชื่อ 
  ในกรณีการสอบปากค าผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็นเด็ก (อายุไม่เกิน ๑๘ ปีในวันที่ให้ถ้อยค า) 
รวมทั้งผู้มีปัญหาในการสื่อสาร ให้น ากฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๒๘ มาใช้โดย
อนุโลมกล่าวคือ ...ในการสอบปากค าผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็นเด็ก ให้สอบสวนในสถานที่ที่เหมาะสมส าหรับ
เด็กและให้มีข้าราชการครูที่เป็นกลางและเชื่อถือได้ และบุคคลที่เด็กร้องขอหรือไว้วางใจเข้าร่วมในการสอบสวน
ปากค านั้นด้วย หากผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็นเด็กตั้งข้อรังเกียจข้าราชการครูดังกล่าวข้างต้นให้เปลี่ยนตัว
บุคคลนั้น 
          ในกรณีผู้เสียหายหรือพยานเป็นคนหูหนวกหรือเป็นใบ้ หรือทั้งหูหนวกและเป็นใบ้ หรือมีความพิการ    
ทางกาย หรือไม่เข้าใจภาษาไทยและจ าเป็นต้องใช้ล่าม ให้คณะกรรมการสอบสวนจัดหาล่ามที่เป็นกลางและ
เชื่อถือได้ให้แก่บุคคลดังกล่าว    
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การร้องเรียนเป็นบัตรสนเท่ห์ 

  กรณีเป็นที่สงสัยว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดกระท าผิดวินัยตามหนังสือ
ร้องเรียนกล่าวโทษที่ไม่ระบุชื่อผู้ร้องเรียนหรือผู้กล่าวโทษ ต้องปฏิบัติตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี                
ที่ นร ๐๒๐๖/ว ๒๑๘ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการและการ
สอบสวน ลงวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๔๑ ดังนี้ ข้อ ๑ เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับเรื่องราวกล่าวโทษข้าราชการใน
เบื้องต้น ให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน      
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

ขั้นตอนในการด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง  
๑. วิเคราะห์หนังสือร้องเรียน/กล่าวหา พิจารณาว่าจะด าเนินการสืบสวนโดยทางลับหรือเปิดเผย 
๒. บันทึกเสนอให้ความเห็นว่าจะสืบสวนโดยทางลับหรือโดยเปิดเผย 
๓. กรณีสืบสวนโดยทางลับ  (ไม่มีมูลเสนอยุติเรื่อง , มีมูลเสนอด าเนินการทางวินัยร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 

ระดับความร้ายแรง/ไม่แรง ปรากฏตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ ) 

๔. กรณีสืบสวนโดยเปิดเผย ดังนี้ 
๔.๑ ผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง มาตรา ๙๕ วรรคห้าแห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.
๒๕๖๒ 

๔.๒ คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้ง ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง   
๔.๓ การรายงานผลการสืบสวน ต้องน าข้อเท็จจริงที่ได้จากการแสวงหาพยานหลักฐานต่าง ๆ        

มาวิเคราะห์เพ่ือพิสูจน์ข้อเท็จจริงมีมูลตามข้อกล่าวหาหรือไม่ เมื่อพิจารณาชั่งน้ าหนักพยานหลักฐานดังกล่าว
แล้ว ถ้าเห็นว่ากรณีไม่มีมูล หรือการกระท าของผู้ถูกกล่าวหาไม่เป็นความผิดทางวินัยก็เสนอให้ยุติเรื่อง หากมี
มูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง หรือมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอผู้สั่งแต่งตั้งกรรมการสืบสวน
พิจารณา เพ่ือด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือไม่ร้ายแรงตามแต่กรณีต่อไป  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรณีมีมูล 
เสนอด าเนินการทางวินัย 

ร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 
 

รายงานผลการสืบสวน 

ด าเนินการสืบสวน 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

สืบสวนโดยทางลับ สืบสวนโดยเปิดเผย 

กรณีไม่มีมูล 
เสนอยุติเรื่อง 

กรณีมีมูล 
เสนอด าเนินการทางวินัย 

ร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 

กรณีไม่มีมูล 
เสนอยุติเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบบันทึกเสนอเพื่อพิจารณา 

ลงทะเบียนรับหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ 

๙ 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการด าเนินการสืบสวนขอ้เท็จจริง 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๐ 
 

แบบฟอร์มบันทึกเสนอแต่งตั้งกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

                                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน... ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร 
ที่ ศธ ๐๔๓๒๘.   /- ................................    วันที่  .......................................................................................  

เรื่อง  ร้องเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.......... 

ด้วยมีหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ร้องเรียนกล่าวหา............(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)............. 
ข้าราชการครู ต าแหน่ง............................โรงเรียน........................สพม.......................................... .................... 
กรณี.........................................(ระบุชื่อผู้กล่าวหา)...................................................................... ...................... 
............................................................................................................ ............................................................... 
ปรากฏรายละเอียดตามหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ที่แนบมาพร้อมนี้) 

  งาน/กลุ่มงาน...................................พิจารณาแล้วเห็นว่า หนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ฉบับนี้
ได้อ้างพยานหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนอ้างพยานบุคคลที่สามารถน าสืบข้อเท็จจริงได้ 
ตามมติ คณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๖/ว ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๑ ควรรับพิจารณาด าเนินการ เพ่ือให้
ได้ข้อเท็จจริงในกรณดีังกล่าวประกอบการพิจารณา ควรแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ประกอบด้วย
บุคคลดังต่อไปนี้ 
  ๑. ................(ระบุชื่อและต าแหน่ง)...........................           เป็นประธานกรรมการ 
  ๒. ................(ระบุชื่อและต าแหน่ง)...........................           เป็นกรรมการ 
  ๓. ................(ระบุชื่อและต าแหน่ง)...........................           เป็นกรรมการและเลขานุการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริง รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

 

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

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

 
ค าสั่ง.........................(ระบุชื่อโรงเรียน)........................ 

     ที่............../.......เลข พ.ศ................... 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  กรณี............. 

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

ด้วยมีหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ร้องเรียนกล่าวหา.................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา).......... 
ข้าราชการครู ต าแหน่ง........................โรงเรียน......................สพม................................................ ...................... 
รับเงินเดือนในอันดับ.........ขั้น......................บาท มีพฤติการณ์ไม่เหมาะสมเกี่ยวกับ( สรุปประเด็นที่ร้องเรียน).... 
............................................................................................................................. .................................................
...... ............................................................................................................................. ....................................... 

  ฉะนั้น เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีกล่าวหาประกอบการ
พิจารณาด าเนินการ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 
  ๑. ................(ระบุชื่อและต าแหน่ง)...........................           เป็นประธานกรรมการ 
  ๒. ................(ระบุชื่อและต าแหน่ง)...........................           เป็นกรรมการ 
  ๓. ................(ระบุชื่อและต าแหน่ง)...........................           เป็นกรรมการและเลขานุกา 

  ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงรีบด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วและเสนอผลการสืบสวน
ข้อเท็จจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาต่อไป 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน................................พ.ศ....................... 

      

     (ลงชื่อ)............................................ 

                                                             (ระบุชือ่ผู้สั่งแต่งตั้ง) 

       ผู้อ านวยโรงเรียน............................................ 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

                                                        แบบสืบสวนข้อเท็จจริง 

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

 ข้าพเจ้า.....................................อายุ..............ปี อาชีพ....................................................... ..................... 
ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขท่ี.................ตรอก/ซอย....................ถนน....................................... ....................................... 
แขวง/ต าบล........................เขต/อ าเภอ...................จังหวัด.......................................... ....................................... 
 ขอให้ถ้อยค าเก่ียวกับเรื่อง................................................................................ ...................................... 
......................................................................................... ............................................................................. ........
................................................................................................................................ ........................................... 
            ดว้ยความสัตย์จริงดังต่อไปนี้                                                  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................................... ...........................
............................................................... ...............................................................................................................
................................................................................................................................................. .............................
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ ......
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................ ..............................................................................
......................................................................................................... .....................................................................
............................................................................................................................. .................................................
.......................................................................................................................................... ....................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................... 

  
 
 



๑๓ 
.................................................................................................................... ..........................................................
.................................................................................. ........................................................................... .................
....................................................................................................................................... .......................................
............................................................................................................................................................. .................
........................................................................ ......................................................................................................
.......................................................................................................................................................... ....................
............................................................................................................................................................... ....... 

 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสืบสวนมิได้ท าหรือให้ท าการใด ๆ ซึ่งเป็นการล่อลวง ขู่เข็ญ หรือ
ให้สัญญาเพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ และข้าพเจ้าได้ ( ฟังบันทึกที่อ่านให้ฟัง/อ่านบันทึกถ้อยค าเอง
แล้ว ) ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้อง จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสืบสวน 
 
               (ลงชื่อ)...................................................ผู้ให้ถ้อยค า 
                       (...............................................) 

                        (ลงชื่อ)...................................................ผูบ้ันทึกถ้อยค า 
                       (...............................................) 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า......................................................ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า  
 
         (ลงชื่อ)...........................................ประธานคณะกรรมการสบืสวนข้อเท็จจริง 
                (...........................................) 

        (ลงชื่อ)...............................................กรรมการ 
                (.............................................) 

        (ลงชื่อ)...............................................กรรมการและเลขานุการ 
               (...............................................) 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
เรื่อง  สืบสวนข้อเท็จจริง 
...................................... 

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

  ด้วยโรงเรียน..........................................ได้ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงและรวบรวม
พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา กรณีมีผู้ร้องเรียนกล่าวหาท่านเสร็จสิ้นแล้ว จึงแจ้งข้อกล่าวหาและ
สรุปพยานหลักฐานสนับสนุนข้อกล่าวหาให้ท่านทราบ ดังนี้ 

  ๑. ข้อกล่าวหา 
   ๑)  ......................................................................  
   ๒)  ...................................................................... 
   ๓)  ...................................................................... 

  ๒. สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
   ๑) พยานบุคคล จ านวน..........คน ให้ถ้อยค าสรุปความได้ดังนี้ 
 ............................................................................................................................. ....................... 
................................................................................................................................................ ..............................
..................................................................................................... .........................................................................
.. 
   ๒) พยานเอกสาร จ านวน.........รายการ ดังนี้ 
    ๑) ....................................................................... 
    ๒)  ...................................................................... 
             ๓)  ...................................................................... 
 

  ข้าพเจ้า........(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)................ได้รับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน
สนับสนุนข้อกล่าวหาและได้รับบันทึกนี้ ๑ ฉบับไว้แล้ว เมื่อวันที่.......เดือน............................พ.ศ..................... 

 
 
      (ลงชื่อ)...............................................ผู้ถูกกล่าวหา 
                                                                      (..............................................) 
 

 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา 

เรื่อง  การสืบสวน.............(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...........ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิด 
  

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

               ข้าพเจ้า.....................................อายุ..........ป ีสญัชาติ...........................ศาสนา........................ ........ 
อาชีพ............................อยู่บ้านเลขท่ี.....................................ตรอก/ซอย........................................................ ... 
ถนน....................................แขวง/ต าบล...................................ตรอก/ซอย.................................. ...................... 
จังหวัด.......................................... 
                ข้าพเจ้าได้รับทราบแล้วว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้ถูกกล่าวหาในเรื่อง......................................................... 
(เรื่องที่กล่าวหา)..............................................................ตามค าสั่ง.........(ชื่อหน่วยงานที่ออกค าสั่ง)...................
ที่............../.......................... เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ลงวันที่.....เดือน.................. .........
พ.ศ.................... และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริง ดังต่อไปนี้
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ................................................ 
.................................................................................. ...........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
........................................................................ .....................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ............................................... 
 
               ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงมิได้กระท าการล่อลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญาหรือ
กระท าการใด เพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้ฟัง/ได้อ่าน
บันทึกถ้อยค าด้วยตัวเองแล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้อง จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง   
 
                                                      (ลงชื่อ)...............................................ผู้ถูกกล่าวหา 
                                                               (.............................................) 

                                                      (ลงชื่อ).................................................. 
                                                                (..........................................) 
                                                            บุคคลตามข้อ ๑๑ ข้อ ๒๘ วรรคสอง และวรรคสาม (ถ้ามี)  

                                                        (ลงชื่อ)...............................................ผู้บันทึกถ้อยค า 
                                                                (..............................................)          
 
 



๑๖ 

                ข้าพเจ้าของรับรองว่า...................................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา).........................ได้ให้ถ้อยค า     
และลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 

 

 
                                                        (ลงชื่อ)...............................................ประธานกรรมการ 
                                                               (..............................................) 

                                                        (ลงชื่อ)...............................................กรรมการ 
                                                                (..............................................) 

                                                        (ลงชื่อ)...............................................กรรมการและเลขานุการ 
                                                                (..............................................) 
 
หมายเหตุ : 
       ๑. บุคคลตามข้อ ๑๑ ข้อ ๒๘ วรรคสอง และวรรคสาม ตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ หมายถึงบุคคลดังนี้     

      ข้อ ๑๑ ในการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิน าทนายความหรือที่ปรึกษาของตน 
เข้ามาร่วมฟังการสอบสวนได้ แต่จะให้ถ้อยค าหรือตอบค าถามแทนผู้ถูกกล่าวหา หรือเสนอความเห็นใด            
แก่คณะกรรมการสอบสวนไม่ได้ 

     ข้อ ๒๘ วรรคสอง ในการสอบปากค าผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็นเด็ก ให้สอบสวนในสถานที่            
ที่เหมาะสมส าหรับเด็กและให้มีข้าราชการครูที่เป็นกลางและเชื่อถือได้ และบุคคลที่เด็กร้องขอหรือไว้วางใจเข้า   
ร่วมในการสอบปากค านั้นด้วย หากผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็นเด็กตั้งข้อรังเกียจข้าราชการครูดังกล่าวข้างต้น     
ให้เปลี่ยนตัวบุคคลนั้น 

      ข้อ ๒๘ วรรคสาม ในกรณีผู้เสียหายหรือพยานเป็นคนหูหนวกหรือเป็นใบ้ หรือทั้งหูหนวกและใบ้  
หรือมีความพิการทางกาย หรือไม่เข้าใจภาษาไทยและจ าเป็นต้องใช้ล่าม ให้คณะกรรมการสอบสวนจัดหาล่าม     
ที่เป็นกลางและเชื่อถือได้ให้แก่บุคคลดังกล่าว 

     ๒. ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่าได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหาให้บันทึกถ้อยค า   
รับสภาพ รวมทั้งเหตุผลในการรับสภาพ (ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการกระท าไว้ด้วย 

     ๓. การสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการสบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึกถ้อยค านั้น
ด้วย 

     ๔. ถ้าผู้บันทึกถ้อยค าเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการ ให้ผู้บันทึก
ถ้อยค าลงลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยค าและผู้รับรองการให้ถ้อยค าและลายมือชื่อบุคคลตามข้อ ๑๑ และ
ข้อ ๒๘ 

 
 
    
 



๑๗ 

รายงานการสืบสวนข้อเท็จจริง 

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

เรื่อง  การสืบสวนข้อเท็จจริง 

เรียน  .................(ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง)........ 

 ตามท่ี......(โรงเรียน)....ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงตามค าสั่ง........./..........ลงวันที่
..........เดือน............................พ.ศ....................  เพ่ือสืบสวนข้อเท็จจริงกรณี........(ชื่อผู้ถูกล่าวหา)..........ข้า
ราชการ.........................ต าแหน่ง..................โรงเรียน.................อ าเภอ...............สพม. ................... ..............ถูก
ร้องเรียนกล่าวหาว่า..............................(ระบุเรื่องท่ีกล่าวหา ถ้าหากมีหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่องตามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวน) นั้น 

 บัดนี้  คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเรียบร้อยแล้ว จึงขอเสนอ
รายงานการสืบสวนข้อเท็จจริงเพื่อการพิจารณาดังต่อไปนี้ 

 ๑. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก............(มีผู้ร้องเรียนหรือมีผู้รายงานว่าอย่างไร)........................ 

 ๒. คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องโดยตรวจสอบพยานเอกสาร
และสอบปากค าพยานบุคคล จ านวน..............ปาก สรุปข้อเท็จจริงได้ว่า..................................... ......................... 
(สรุปข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนตามที่ได้จากการสืบข้อเท็จจริง โดยสรุปปากค าพยานแต่ละปาก).............................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 

 ๓. คณะกรรมการสืบสวนได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาและให้
โอกาสผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาหรือให้ถ้อยค าแก้ข้อกล่าวหาแล้ว........(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)....................... 
ได้ชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา / ให้ถ้อยค าแก้ข้อกล่าวหา.................(สรุปตามประเด็นที่ส าคัญมีว่าอย่างไร).................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
...................................................................................................................................... ....................................... 
 ๔. การพิจารณาและความเห็น 
  คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้ประชุมพิจารณาแล้วเห็นว่า.............................................. 
(ก าหนดประเด็นและวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหากับพยานหลักฐานที่รับฟัง
หักล้าง  ข้อกล่าวหาได้และเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยอย่างไร หรือไม่ หากรับฟังไม่ได้ว่ากระท าผิด 
ให้เสนอความเห็นยุติเรื่อง และหากปรากฏว่ามีการกระท าผิด ให้พิจารณาว่าการกระท าความผิดนั้น เป็นการ
กระท าผิดอย่างร้ายแรงหรือไม่ร้ายแรง ให้เสนอความเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา ด าเนินการทางวินัยต่อไป) ............................................ ............................................ 
............................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. ........... 
............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................                                                 



๑๘ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.................................................................................. ...........................................................................................  
 
 คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ขอเสนอส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริงมาเพ่ือโปรดพิจารณา
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
      (ลงชื่อ)........................................ประธานกรรมการ 
                                                                       (......................................) 
 
                                                              (ลงชื่อ)........................................กรรมการ 

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

 
                                                              (ลงชื่อ)........................................กรรมการและเลขานุการ 

                                                                       (......................................) 
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(ตัวอย่างกรณีมีมูลกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง และเสนอแต่งตั้งกรรมการสอบสวน) 

                                             บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    โรงเรียน .................................................................................................................... ................. 
ที ่ศธ ๐๔๓๒๘. /         วันที ่     ......................................................................... ...          
เรื่อง    ร้องเรียน 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน      ผู้อ านวยการโรงเรียน  ...................................................................................... 

ด้วยคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  ตามค าสั่งโรงเรียน  ที่ .................................................. 
เพ่ือสืบสวนข้อเท็จจริง  กรณีร้องเรียนกล่าวหา  นาย / นาง / นางสาว.................................................................. 
ข้าราชการ...........................ต าแหน่ง............อันดับ..............โรงเรียน.......................................... ........................ 
อ าเภอ..........................ได้ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเสร็จสิ้นแล้วและได้รายงานมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
รายละเอียดปรากฏตามส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริงที่แนบ 

  งานบุคลากรโรงเรียน...........................................ได้ตรวจพิจารณาแล้วมีความเห็นดังต่อไปนี้ 

  การตรวจสอบข้อกฎหมาย 
  โรงเรียน...............................................อ าเภอ.........................ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
สืบสวนข้อเท็จจริง  ตามค าสั่งที่.........................ลงวันที่....................................การด าเนินการสืบสวนชอบด้วย  
กฎหมาย 
  การตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นสืบเนื่องจาก......................................................................................... .... 
............................................................................................................ ................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................ 
โรงเรียน..............................................................จึงได้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนเรื่องดังกล่าวนี้ขึ้น  

  ผลการสืบสวน 
  ข้อเท็จจริงรับฟังได้ว่า...................................................................................................... ......... 
(สรุปข้อเท็จจริงตามประเด็นที่สืบสวนได้ความโดยละเอียด)........................................................................ ...... 
....................................................................................................................... ...................................................... 
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............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
.................................................................................. ...........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
  การพิจารณาและความเห็น 
  ความเห็นของคณะกรรมการสืบสวน  คณะกรรมการสืบสวนพิจารณาแล้วเห็นว่า.................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
...............................................................................................................................................................................
ดังนั้น กรณีท่ีร้องเรียนกล่าวหาจึงมีมูลอันควรกล่าวหาว่า นาย/นาง/นางสาว...................................................... 
กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง   
   ความเห็นของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย/กลุ่ม/กลุ่มงาน ของโรงเรียน.........พิจารณาแล้ว  
เห็นว่า..................................................................................................เป็นกรณีมีมูลอันควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย
ไมร่้ายแรง สมควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง โดยคณะกรรมการสอบสวนประกอบด้วยบุคคล
ดังต่อไปนี้ 
  1........................(ชื่อและต าแหน่ง).....................เป็นประธานกรรมการ 
  2........................(ชื่อและต าแหน่ง).....................เป็นกรรมการ 
  3........................(ชื่อและต าแหน่ง).....................เป็นกรรมการและเลขานุการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนาม 
  1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนไม่ร้ายแรง ที่แนบมาพร้อมนี้ 
  2. หนังสือแจ้งผู้ถูกกล่าวหาและคณะกรรมการสอบสวน ที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

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

ต าแหน่ง....................................................................... 
ปฏิบัติหน้าที่งานบุคลากรโรงเรียน 

 
ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรยีน ………(ปกติจะสั่งว่า พิจารณาแล้ว เห็นชอบตามเสนอ    ไดล้งนามค าสั่งและหนังสือแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องแล้ว) …. 
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(ตัวอย่างกรณีไม่มีมูล เสนอยุติเรื่อง) 

                                             บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    โรงเรียน .................................................................................................................... ................. 
ที ่ศธ ๐๔๓๒๘./         วันที ่     .......................................................................... ..          
เรื่อง    ร้องเรียน 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน      ผู้อ านวยการโรงเรียน  ............................................................. ......................... 

ด้วยคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  ตามค าสั่งโรงเรียน  ที่ ..................................................  
เพ่ือสืบสวนข้อเท็จจริง  กรณีร้องเรียนกล่าวหา  นาย / นาง / นางสาว........................................................... ....... 
ข้าราชการ...........................ต าแหน่ง............อันดับ..............โรงเรียน.......................................... ........................ 
อ าเภอ..........................ได้ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเสร็จสิ้นแล้วและได้รายงานมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
รายละเอียดปรากฏตามส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริงที่แนบ 

  งานบุคลากรโรงเรียน...........................................ได้ตรวจพิจารณาแล้วมีความเห็นดังต่อไปนี้  

  การตรวจสอบข้อกฎหมาย 
  โรงเรียน...............................................อ าเภอ.........................ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
สืบสวนข้อเท็จจริง  ตามค าสั่งที่.........................ลงวันที่....................................การด าเนินการสืบสวนชอบด้วย  
กฎหมาย 
  การตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  มูลกรณีเรื่องนี้เกิดข้ึนสืบเนื่องจาก................................................................................ ............. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
โรงเรียน..............................................................จึงได้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนเรื่องดังกล่าวนี้ขึ้น  

  ผลการสืบสวน 
  ข้อเท็จจริงรับฟังได้ว่า.............................................................................................................. . 
(สรุปข้อเท็จจริงตามประเด็นที่สืบสวนได้ความโดยละเอียด)........................................................................ ...... 
............................................................................................................................................................................. 
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............................................................................................................................. ................................................ 
.................................................................................. ...........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
  การพิจารณาและความเห็น 
  ความเห็นของคณะกรรมการสืบสวน  คณะกรรมการสืบสวนพิจารณาแล้วเห็นว่า.................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. ..................................................
ดังนั้น กรณีท่ีร้องเรียนกล่าวหาจึงไม่มีมูลอันควรกล่าวหาว่า นาย/นาง/นางสาว..............................กระท าผิดวินัย 
เห็นควรยุติเรื่อง 

   ความเห็นของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย/กลุ่ม/กลุ่มงาน ของโรงเรียน.........พิจารณาแล้ว  
เห็นว่า..................................................................................................เป็นกรณี ไม่มีมูลอันควรกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัย เห็นควร ยุติเรื่อง  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดมีค าสั่งให้ยุติเรื่อง และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 

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

ต าแหน่ง....................................................................... 
ปฏิบัติหน้าที่งานบุคลากรโรงเรียน 

 
ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรยีน ………(ปกติจะสั่งว่า พิจารณาแล้ว เห็นชอบให้ยุติเรื่องและลงนามหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องแล้ว)   
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การสอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง 

  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๙๘ 
วรรคหนึ่งบัญญัติเป็นหลักการว่า “การด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งมี
กรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  เพ่ือด าเนินการ
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยมิชักช้า และในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหา และสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้ เพ่ือให้ผู้
ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา”  เนื่องจากการสอบสวนทางวินัยตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองอย่างหนึ่ง  ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ดังนั้น การสอบสวนในกรณีที่กล่าวหาว่า 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่า กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงจึงต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้
ถูกกล่าวหาตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง โดยการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหาท านอง
เดียวกับการสอบสวนในกรณีกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงมีสาระส าคัญโดยสรุปคือ 
 ๑. เรียกผู้ถูกกล่าวหามาแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหา 
ทราบว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าการใด เมื่อใด อย่างไร พร้อมทั้งแจ้งให้ทราบด้วยว่าผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิที่จะได้รับ
แจ้ง สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา และมีสิทธิที่จะให้ถ้อยค าหรือชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา ตลอดจน
อ้างพยานหลักฐานหรือน าพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ด้วย 
 ๒. ถามผู้ถูกกล่าวหาในเบื้องต้นว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหาหรือไม่ อย่างไร 
ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่าได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหาให้ผู้สอบสวนแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหา
ทราบว่าการกระท าตามที่ถูกกล่าวหานั้นเป็นความผิดวินัยกรณีใด อย่างไร หากผู้ถูกกล่าวหายังคงยืนยันตามที่
รับสารภาพให้บันทึกถ้อยค ารับสารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการกระท าไว้
ด้วยแล้วพิจารณาว่าการกระท าของผู้ถูกกล่าวหาเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามมาตราใด และควรได้รับโทษ
สถานใด 
 ๓. ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหามิได้ให้ถ้อยค ารับสารภาพ ให้ผู้สอบสวนด าเนินการสอบสวน เพ่ือรวบรวม 
พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหาแล้วพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใด  สนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระท าการใด เมื่อใด อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามมาตราใด หรือไม่อย่างไร แล้วเรียก
ผู้ถูกกล่าวหามาแจ้งข้อกล่าวหาอีกครั้ง โดยระบุข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานว่าเป็นความผิดวินัย
กรณีใด ตามมาตราใดและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ทราบ โดยระบุวัน เวลา สถานที่ 
และการกระท าท่ีมีลักษณะเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหาส าหรับพยานบุคคลจะระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้ 
 ๔. ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาที่จะชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาเป็นหนังสือหรือให้ถ้อยค าต่อผู้สอบสวน และน าสืบ
แก้ข้อกล่าวหาโดยผู้ถูกกล่าวหาจะน าพยานหลักฐานมาเองหรือจะอ้างพยานหลักฐาน ขอให้ผู้สอบสวนเรียกมา 
ก็ได ้
 ๕. พิจารณาเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหากับพยานที่หักล้างข้อกล่าวหา และ
วินิจฉัยลงความเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยหรือไม่ อย่างไร ถ้าผิดเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามมาตราใด
และควรได้รับโทษสถานใด แล้วท ารายงานการสอบสวน 
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 ๖. ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาสอบสวนเองหรือพิจารณารายงานการสอบสวนรวมทั้งส านวนการสอบสวน
แล้วเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้กระท าผิดวินัยหรือการกระท าของผู้ถูกกล่าวหาไม่เป็นความผิดวินัย ก็ให้สั่งยุติเรื่อง 
แต่ถ้าเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง และอยู่ในอ านาจของตนที่จะลงโทษได้ ก็ให้สั่งลงโทษตาม
อ านาจหน้าที่ตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด ในกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุ อันควรงดโทษ 
จะงดโทษโดยให้ท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 
 ส าหรับอ านาจการลงโทษวินัยไม่ร้ายแรงส าหรับสถานศึกษาเป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการ
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ 2 .. ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือ
ต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาผู้กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง มีอ านาจสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรือตัดเงินเดือนครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕ % ของอัตรา
เงินเดือนและเป็นเวลาไม่เกินหนึ่งเดือน .. 
   การสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามมาตรา 98 และกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 ที่ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาต้องมีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน โดย
แต่งตั้งจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือข้าราชการฝ่ายพลเรือน  จ านวนอย่างน้อย 3 คน 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการสอบสวนอย่างน้อยอีก 2 คน ให้กรรมการสอบสวนคนหนึ่งเป็น
เลขานุการ ในกรณีจ าเป็นจะให้มีผู้ช่วย เลขานุการด้วยก็ได้ ส าหรับวิธีการสอบสวนให้น าขั้นตอนการสอบสวน
วินัยอย่างร้ายแรงมาใช้โดยอนุโลม ก าหนดระยะเวลาด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน อาจขอขยาย
ระยะเวลาด าเนินการได้ตามความจ าเป็น แต่ไม่เกิน 30 วัน  
ข้อยกเว้น 
 มาตรา 98 วรรคท้าย บัญญัติว่า “ในกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะ
ด าเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้”  
 กรณีที่เป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
ก าหนดไว้ดังนี้  
 ก. การกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่  
 (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิด และผู้บังคับบัญชา เห็นว่า 
ข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามค าพิพากษานั้นได้ความประจักษ์ชัดแล้ว  
 (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา  หรือ ให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวน  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และได้มีการบันทึกถ้อยค ารับสารภาพเป็นหนังสือ 
 เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จก็ต้องรายงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา ตามระเบียบ ก.ค.ศ.
ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2551  
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(ตัวอย่างเสนอแต่งตั้งกรรมการสอบสวน) 

                                             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน .................................................................................................................... ................. 
ที ่ศธ ๐๔๓๒๘.  /         วันที ่     ........................................................................ ....          
เรื่อง    ร้องเรียน 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน      ผู้อ านวยการโรงเรียน  ........................................................... ........................... 

ด้วยคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  ตามค าสั่งโรงเรียน  ที่ ..................................................  
เพ่ือสืบสวนข้อเท็จจริง  กรณีร้องเรียนกล่าวหา  นาย / นาง / นางสาว......................................................... ......... 
ข้าราชการ...........................ต าแหน่ง............อันดับ..............โรงเรียน.......................................... ........................ 
อ าเภอ..........................ได้ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเสร็จสิ้นแล้วและได้รายงานมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
รายละเอียดปรากฏตามส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริงที่แนบ 
  งานบุคลากรโรงเรียน...........................................ได้ตรวจพิจารณาแล้วมีความเห็นดังต่อไปนี้  

  การตรวจสอบข้อกฎหมาย 
  โรงเรียน...............................................อ าเภอ.........................ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
สืบสวนข้อเท็จจริง  ตามค าสั่งที่.........................ลงวันที่....................................การด าเนินการสืบสวนชอบด้วย  
กฎหมาย 
  การตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  มูลกรณีเรื่องนี้เกิดข้ึนสืบเนื่องจาก......................................................................................... .... 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
โรงเรียน..............................................................จงึได้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนเรื่องดังกลา่วนี้ข้ึน 
  ผลการสืบสวน 
  ข้อเท็จจริงรับฟังได้ว่า...................................................................................................... ......... 
(สรุปข้อเท็จจริงตามประเด็นที่สืบสวนได้ความโดยละเอียด)........................................................................ ...... 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................. 
   การพิจารณาและความเห็น 
  ความเห็นของคณะกรรมการสืบสวน  คณะกรรมการสืบสวนพิจารณาแล้วเห็นว่า.................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
ดังนั้น กรณีท่ีร้องเรียนกล่าวหาจึงมีมูลอันควรกล่าวหาว่า นาย/นาง/นางสาว......................................................  
กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง   
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   ความเห็นของเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย/กลุ่ม/กลุ่มงาน ของโรงเรียน.........พิจารณาแล้ว  
เห็นว่า..................................................................................................เป็นกรณีมีมูลอันควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย
ไม่ร้ายแรง สมควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง โดยคณะกรรมการสอบสวนประกอบด้วยบุคคล
ดังต่อไปนี้ 
  1........................(ชื่อและต าแหน่ง).....................เป็นประธานกรรมการ  
  2........................(ชื่อและต าแหน่ง).....................เป็นกรรมการ 
  3........................(ชื่อและต าแหน่ง).....................เปน็กรรมการและเลขานกุาร 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนาม 

  1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนไม่ร้ายแรง ที่แนบมาพร้อมนี้ 
  2. หนังสือแจ้งผู้ถูกกล่าวหาและคณะกรรมการสอบสวน ที่แนบมาพร้อมนี้  
 

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

ต าแหน่ง....................................................................... 
ปฏิบัติหน้าที่งานบุคลากรโรงเรียน 

 
ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรยีน ………(ปกติจะสั่งว่า พิจารณาแล้ว เห็นชอบตามเสนอ    ไดล้งนามค าสั่งและหนังสือแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องแล้ว) …. 
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    (ตัวอย่างค าสั่ง) 

แบบ  สว.1   
 
 

ค าสั่ง..............(ชื่อส่วนราชการที่ออกค าสั่ง)........ 
ที่................/....................(เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง  

 
  ด้วย....................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...........ข้าราชการครูและบุคลากรทางกรศึกษา...................  
ต าแหน่ง/วิทยฐานะ..................... ......(ชื่อหน่วยงานทางการศึกษา)........................................................................  
สังกัด.........................................................................สังกัด........................................ ..................................................  
มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง เรื่อง............................................................... ..... 
.........................................................................................(เรื่องท่ีกลา่วหาถ้ากลา่วหาหลายเรื่องใหร้ะบทุุกเรื่อง)........ 
.................................................................................................................................................................................... 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 98 วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือสอบสวนผู้ถูกกล่าวหาในเรื่องดังกล่าว
ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 
  1.   ...................(ระบุชื่อและต าแหน่ง/วิทยฐานะ)...............ประธานกรรมการ 
  2.   .................. (ระบุชื่อและต าแหน่ง/วิทยฐานะ)...............กรรมการ 
  3.   .................. (ระบุชื่อและต าแหน่ง/วิทยฐานะ)...............กรรมการและเลขานุการ 
  4.   .................. (ระบุชื่อและต าแหน่ง/วิทยฐานะ)................ผู้ช่วยเลขานุการ(มีหรือไม่มีก็ได้) 
  ทั้งนี้ให้คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการสอบสวนพิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด
ในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  แล้วเสนอส านวนการสอบสวนมาเพ่ือ
พิจารณาด าเนินการต่อไป 
  ในการสอบสวน ถ้าคณะกรรมการสอบสวนเห็น กรณีมีมูลว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยในเรื่อง
อ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในค าสั่งนี้  หรือกรณีที่สอบสวนพาดพิงไปถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อ่ืน และ
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาในเบื้องต้นแล้วเห็นว่า  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้น มีส่วน
กระท าการในเรื่องท่ีสอบสวนนั้นอยู่ด้วยให้ประธานกรรมการรายงานมา โดยเร็ว 
  อนึ่ง ถ้าผู้ถูกกล่าวหาประสงค์จะร้องทุกข์ค าสั่งนี้ให้ร้องทุกข์ต่อ กศจ.มุกดาหาร ภายในสามสิบวัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
                         สั่ง   ณ   วันที่...............เดือน.....................................พ.ศ................... 
 
     ....................(ลายมือชื่อ)..........................  
     (................................................................)  
     ต าแหน่ง/วิทยฐานะ................................. 
หมายเหตุ 

1. ในกรณีจ าเป็นจะให้มีผู้ช่วยเลขานุการก็ได้ 
2. ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ตัดออก 



28 
 

(ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้ถูกกล่าวหา) 
 
 
 
ที่ ศธ           /..................      โรงเรียน.........................  
                                                                 วันที.่.................................................            

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัย 

เรียน  นาย/นาง/นางสาว...............................   

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน   จ านวน   2   ฉบับ 

  ด้วยโรงเรียน.............................. ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนความผิด
ทางวินัยไมร่้ายแรงท่าน  ปรากฏรายละเอียดตามค าสั่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 
  ในฐานะที่ท่านเป็นผู้ถูกกล่าวหาที่จะต้องถูกสอบสวนทางวินัย   จึงควรทราบแนวปฏิบัติ 
พอสังเขปดังนี้ 
  1.  เมื่อท่านได้รับหนังสือฉบับนี้พร้อมค าสั่งแล้ว  ให้ท่านลงลายมือชื่อและวันที่รับทราบ 
ไว้เป็นหลักฐานในค าสั่งฉบับหนึ่ง  แล้วจัดส่งหลักฐานการรับทราบค าสั่งดังกล่าวกลับคืนไปยังโรงเรียน............ 
โดยเร็ว  หากท่านไม่ยินยอมด าเนินการดังกล่าวเมื่อพ้น  15  วันนับแต่วันที่ส่งค าสั่งดังกล่าว  โรงเรียน.............    
จะถือว่าท่านได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนแล้ว 
  2.  เมื่อท่านทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนแล้ว  หากปรากฏว่าประธานกรรมการ 
กรรมการ  กรรมการและเลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการ  ซึ่งมีเหตุอันจะท าให้การสอบสวนไม่ได้ความจริง 
และยุติธรรมอย่างใดอย่างหนึ่งที่ก าหนดไว้ในกฎ   ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550    
ท่านมีสิทธิคัดค้านผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการสอบสวน   ถ้าผู้นั้นมีเหตุอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้  คือ 
        1.  รู้เห็นเหตุการณ์ในขณะกระท าการตามเรื่องที่กล่าวหา 
        2.  มีประโยชน์ได้เสียในเรื่องท่ีสอบสวน 
        3.  มีสาเหตุโกรธเคืองกับผู้ถูกกล่าวหา 
        4.  เป็นผู้กล่าวหาหรือเป็นคู่สมรส  บุพการี  ผู้สืบสันดาน  หรือพ่ีน้องร่วมบิดา   
หรือร่วมมารดาของผู้กล่าวหา 
        5.  มีเหตุอ่ืนซึ่งอาจท าให้การสอบสวนเสียความเป็นธรรม 
  โดยให้ท่านท าเป็นหนังสือยื่นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นของผู้สั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนภายใน  7  วันนับแต่วันรับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน     
  3.  คณะกรรมการสอบสวนจะด าเนินการสอบสวนท่านเป็น  2  ระยะ  คือ  ในการสอบสวน 
ระยะแรก  คณะกรรมการสอบสวนจะเรียกท่านมาเพ่ือแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหา 
ให้ทราบ   โดยแจ้งให้ทราบด้วยว่า  ข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องท่ีกล่าวหากรณีใด  เป็นความผิดวินัยไม ่
ร้ายแรงตามมาตราใด  รวมทั้งแจ้งให้ทราบด้วยว่า  ในการสอบสวนนี้ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิที่จะได้รับแจ้งสรุป 
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาและมีสิทธิที่จะให้ถ้อยค าหรือชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา  ตลอดจนอ้างพยาน 
หลักฐานหรือน าพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้   และคณะกรรมการสอบสวนจะถามท่านว่า   
ได้กระท าผิดหรือไม่  อย่างไร  ส่วนการสอบสวนระยะที่  2  จะท าในระยะที่กรรมการได้สอบสวนพยาน 
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หลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาที่มีให้ทราบ  และจะถามท่านว่า  จะยื่นค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาเป็นหนังสือ
หรือไม่  ถ้าท่านจะยื่นค าชี้แจงเป็นหนังสือให้ยื่นค าชี้แจงภายใน  15  วันนับแต่วันที่ได้ทราบสรุปพยาน 
หลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
  4.  เมื่อคณะกรรมการด าเนินการสอบสวนสรุปส านวนเสร็จ  ปรากฏว่าท่านมีความผิดทาง 
วินัยและผู้บังคับบัญชามีค าสั่งลงโทษท่าน  หากท่านต้องการอุทธรณ์ท่านจะใช้สิทธิต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
ตามนัยมาตรา  121 และมาตรา 122  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 
   4.1  ถ้าเป็นโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง  คือ  โทษลดขั้นเงินเดือน  ตัดเงินเดือน  ภาคทัณฑ์ 
ต้องยื่นอุทธรณ์ต่อ กศจ.มุกดาหาร  ภายใน 30 วันนับแต่วันทราบค าสั่งลงโทษ ตามนัยมาตรา 121 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 
    4.2  ถ้าเป็นโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง  คือ  ไล่ออก  ปลดออกจากราชการต้องยื่นอุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันทราบค าสั่งลงโทษตามนัยมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 
    4.3  เพื่อประโยชน์ในการอุทธรณ์ของท่าน  ท่านอาจขอตรวจหรือคัดรายงานการสอบสวน
ของคณะกรรมการสอบสวนได้  ส่วนบันทึกถ้อยค าพยานบุคคลหรือเอกสารอ่ืน ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้สั่ง
ลงโทษจะอนุญาตหรือไม่ 
  5.  หากท่านไม่ใช้สิทธิอุทธรณ์ ท่านจะใช้สิทธิอย่างอ่ืนนอกเหนือจากนี้ไม่ได้ ไม่ว่ากรณีใด  ๆ 
  6.  เมื่อท่านได้รับหนังสือนี้แล้ว  ให้บันทึกรับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
และส่งหลักฐานการรับทราบค าสั่งให้โรงเรียน.............โดยด่วนด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการ 

 
                                               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่ม........... 
โทร............................... 
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้งประธานกรรมการสอบสวน) 

ที่ ศธ  ....                                                               โรงเรียน......................................                
                                                                วันที่........................................ 

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัย    

เรียน   ประธานคณะกรรมการสอบสวน  (นาย ....................) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1.  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง  จ านวน  1  ฉบับ 
  2.  เอกสารหลักฐานประกอบการสอบสวน  จ านวน       แผ่น 

  ด้วยโรงเรียน.................................ได้สั่งแต่งตั้งท่านเป็นกรรมการสอบสวน ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง  รายละเอียดปรากฏในค าสั่งโรงเรียน..............  
ที่ส่งมาพร้อมนี้ และในการสอบสวนนี้ คณะกรรมการสอบสวนจะต้องด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
การสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 โดยเคร่งครัดตามขั้นตอนการปฏิบัติและสาระส าคัญ ที่ควรทราบดังนี้ 

1. ในการสอบสวนครั้งแรก  ให้คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการ  ดังนี้ 
 1.1  เรียกผู้ถูกกล่าวหามาเพ่ือแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหา 

ให้ทราบ  โดยแจ้งให้ทราบด้วยว่าข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหา  กรณีใดเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง
ตามมาตราใด รวมทั้งแจ้งให้ทราบด้วยว่าในการสอบสวนนี้  ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิที่จะได้รับแจ้งสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา และมีสิทธิ์ที่จะให้ถ้อยค าหรือชี้แจงข้อกล่าวหาตลอดจนอ้างพยาน 
หลักฐานหรือน าพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ด้วย 
                         1.2  ถามผู้ถูกกล่าวหาว่า  ได้กระท าผิดหรือไม่  อย่างใด 
  2.  ในการสอบสวนผู้ถูกกล่าวหาในครั้งแรก  ถ้าผู้ถูกกล่าวหาให้การปฏิเสธ  หรือให้ 
การรับสารภาพ  แต่คณะกรรมการสอบสวนเห็นสมควรที่จะได้ทราบข้อเท็จจริงและพฤติการณ์อันเกี่ยวกับ 
เรื่องท่ีสอบสวนนั้นโดยละเอียด  ให้คณะกรรมการสอบสวนรวบรวมพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
ทั้งหมดเสียก่อน  แล้วสรุปพยานหลักฐานเท่าที่มี  ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยระบุวัน   เวลา   สถานที่   
ลักษณะการกระท าเท่าท่ีปรากฏอันเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหา  ส าหรับพยานบุคคลจะระบุหรือไม่ระบุชื่อ 
พยานก็ได้  (ถ้าไม่แจ้งสรุปพยานหลักฐานให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  ส านวนการสอบสวนจะรับฟังไม่ได้)  และ 
ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาที่จะให้ถ้อยค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาตลอดจนน าพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ 
ภายในเวลาอันสมควร 
  3.  การสอบสวนครั้งที่สอง  เป็นการสอบสวนเพื่อรับการฟังการน าสืบแก้ข้อกล่าวหาของ 
ผู้ถูกกล่าวหา หลังจากที่คณะกรรมการสอบสวนสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหา
ทราบแล้ว 
  4.  คณะกรรมการสอบสวนต้องท าการรวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่กล่าวหา 
ภายในหกสิบวัน  นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าววหาแล้วเสร็จและ 
คณะกรรมการสอบสวนต้องรวบรวมพยานหลักฐานของผู้ถูกกล่าวหาให้แล้วเสร็จภายในหกสิบวัน  ตั้งแต่ 
วันที่ได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
  ถ้ามีความจ าเป็น  ซึ่งจะด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาดังกล่าวไม่ได้ให้ 
คณะกรรมการสอบสวนรายงานเหตุที่ท าให้การสอบสวนไม่แล้วเสร็จต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
เพ่ือขอขยายระยะเวลาการสอบสวน 
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  อนึ่ง  ถ้าคณะกรรมการสอบสวนด าเนินการสอบสวนไม่แล้วเสร็จภายใน เก้าสิบวัน 
ให้ประธานกรรมการรายงานเหตุให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทราบ  เพื่อด าเนินการต่อไป 
  5.  คณะกรรมการสอบสวนมีสิทธิได้รับเงินค่าสมนาคุณตามระเบียบการจ่ายเงินสมนาคุณ 
กรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ  พ.ศ. 2535 
  6. เมื่อด าเนินการสอบสวนเสร็จแล้ว  ให้รายงานผลการสอบสวนต่อผู้สั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาต่อไป 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่ม........... 
โทร............................... 
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้ง กรรมการ/เลขานุการ) 
 
 
 
ที่ ศธ                                                                         โรงเรียน........... 
                                                                      วันที่..................................  

เรื่อง     แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

เรียน    กรรมการ/เลขานุการ   (นาย                      )  

สิ่งที่ส่งมาด้วย     ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  จ านวน  1 ฉบับ 

  ด้วยโรงเรียน............... ได้สั่งแต่งตั้งท่านเป็นคณะกรรมการสอบสวนข้าราชการที่ถูกกล่าวหา
ว่ากระท าผิดวินัย  ปรากฏรายละเอียดตามค าสั่งที่ส่งมาพร้อมนี้  และในการสอบสวนนี้  คณะกรรมการจะต้อง
ด าเนินการสอบสวนตามกฎ  ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่ม........... 
โทร............................... 
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แบบ  สว. 2 
 

บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาตามข้อ  23 
 
เรื่อง    การสอบสวน นาย/นาง/นางสาว............................... ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

       วันที่             เดือน  พ.ศ. 
  คณะกรรมการสอบสวนตามค าสั่งโรงเรียน.............................ที.่........./ 25.....  เรื่อง  แตง่ตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง  ลงวันที่ ....................................... ได้แจ้งและอธิบาย 
ข้อกล่าวหาให้ นาย/นาง/นางสาว..............................................ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  ดังนี้ 
............................ถูกกล่าวหาได้กระท าการใด  เมื่อใด .........................…………………………………………………….. 
............................................................................................................................. ............................................. 

  ทั้งนี้   คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วว่า  ในการสอบสวนนี้ 
ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิและหน้าที่ตามข้อ  18  รวมทั้งมีสิทธิที่จะได้รับแจ้งสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน 
ข้อกล่าวหา  และมีสิทธิที่จะให้ถ้อยค าหรือชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา  ตลอดจนอ้างพยานหลักฐานหรือน าพยาน 
หลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ด้วย 
 
    (ลงชื่อ)...................................................................ประธานกรรมการ 
     (..............................................................) 
    (ลงชื่อ)...................................................................กรรมการ 
     (..............................................................) 
    (ลงชื่อ)...................................................................กรรมการและเลขานุการ  
     (..............................................................) 
 
  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.................................................................ได้รับทราบข้อกล่าวหา
และได้รับบันทึกนี้  1   ฉบับไว้แล้ว  เมื่อวันที่................................................   
 
    (ลงชื่อ)...................................................................ผู้ถูกกล่าวหา 
     (..............................................................) 
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แบบ สว.3 
 บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน  

ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ตามข้อ 24  

เรื่อง การสอบสวน................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...............ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

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

  ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนตามค าสั่ง...................(ชื่อหน่วยงานที่ออกค าส่ง)....................  
ที.่.........../..............เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ลงวันที่............เดือน..........................     
พ.ศ. ...............  ได้แจ้งข้อกล่าวหาให้.....................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)......................ผู้ถูกกล่าวหาทราบตาม
บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาตามข้อ 23 ลงวันที่........เดือน..............................พ.ศ. ..........นั้น  

  บัดนี ้คณะกรรมการสอบสวนได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหาเสร็จแล้ว  
จึงขอแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ดังนี้  
  1. ข้อกล่าวหา.................................(ข้อกล่าวหาซึ่งปรากฏตามพยานหลักฐานว่ากรณีใด เป็น
ความผิดวินัย ตามมาตราใด)........................................  
  2. สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา.......................................................................  
(สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ทราบ โดยระบุวัน เวลา สถานที่ และการกระท า ที่มี
ลักษณะเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหา) 
  2.1  พยานเอกสารประกอบด้วย  
  ………………………………………………………….. 
  ………………………………………………………….. 
  …………………………………………………………. 
  2.2 พยานบุคคล จ านวน               ราย 
  (สรุปปากค าพยานบุคคลแต่ละราย) 
 

.                  ....................(ลายมือชื่อ)..................ประธานกรรมการ 
(...........................................................) 

           .....................(ลายมือชื่อ)..................กรรมการ 
(...........................................................) 

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

(...........................................................) 
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  ข้าพเจ้า.................................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)................................ได้ทราบข้อกล่าวหา
และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา และได้รับบันทึกนี้ 1 ฉบับไว้แล้ว เมื่อวันที่.......เดือน................
พ.ศ. .............  

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

 
 
หมายเหตุ   1. การประชุมเพ่ือพิจารณาข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ตามข้อ 
24 ต้องมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่าสามคน และไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ของจ านวนกรรมการ
สอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อ ในบันทึกนี้  
 2. ในกรณีที่เรียกผู้ถูกกล่าวหามาเพ่ือแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน ข้อกล่าวหาให้
ทราบ ให้ท าบันทึกตามแบบ สว.3 นี้ เป็น 2 ฉบับ มอบให้ผู้ถูกกล่าวหา 1 ฉบับ เก็บไว้ในส านวน การสอบสวน 1 
ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ และวันเดือนปี ที่รับทราบไว้เป็นหลักฐานด้วย  
 3. ในกรณีที่ส่งบันทึกตามแบบ สว.3 ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหา ให้ท าบันทึก
ตามแบบ สว.3 นี้ เป็น 3 ฉบับ เก็บไว้ในส านวน การสอบสวน 1 ฉบับ ส่งให้ผู้ถูกกล่าวหา 2 ฉบับ เพ่ือให้ผู้ถูก
กล่าวหาเก็บไว้ 1 ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหา ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่รับทราบส่งกลับคืนมารวมไว้ใน
ส านวนการสอบสวน 1 ฉบับ  
 4. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
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แบบ  สว.4 
 

บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา 

เรื่อง การสอบสวนนาย/นาง/นางสาว.....................................ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง   

……………………………… 
        สอบสวนที่.............................................. 
      วันที่................เดือน....................................พ.ศ............. .... 
  ข้าพเจ้า........................................................................................................อายุ......... ............ปี 
สัญชาติ..................ศาสนา.......................อาชีพ..........................................อยู่บ้านเลขที่.......................ตรอก / 
ซอย....................................................ถนน.................................................แขวง / ต าบล....... ............................ 
เขต / อ าเภอ........................................................จังหวัด......................................................................................  
 
  ข้าพเจ้าได้ทราบแล้วว่า   ข้าพเจ้าเป็นผู้ถูกกล่าวหาในเรื่อง..................................................... 
............................................................................................................................. ................................................ 
ตามค าสั่งโรงเรียน.............................ที่............./..............เรือ่ง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  ลงวันที่
.................เดือน......................พ.ศ..............และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริงดังต่อไปนี้   
........................................................................................................... .................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................................ ................................. 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระท าการล่อลวง  ขู่เข็ญ  ให้สัญญา  หรือ 
กระท าการใดเพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด  ๆ  และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้ฟัง / ได้อ่าน 
บันทึกถ้อยค าเองแล้ว  ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้องจึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการ 
สอบสวน 
    ........................................................... ..ผู้ถูกกล่าวหา 
    (............................................................) 
    .............................................................บุคคลตามข้อ 11 ข้อ  28  (ถ้ามี) 
    (............................................................) 
    .............................................................ผู้บันทึกถ้อยค า 
    (............................................................) 
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  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า.......................................................................................ได้ให้ถ้อยค า  
และลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
 
    (ลงชื่อ)...................................................................ประธานกรรมการ  
     (..............................................................) 
 
    (ลงชื่อ)...................................................................กรรมการ 
     (..............................................................) 
 
    (ลงชื่อ)...................................................................กรรมการและเลขานุการ 
     (..............................................................) 
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แบบ  สว.5 
 

บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา / ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 
 

เรื่อง การสอบสวนนาย/นาง/นางสาว........................ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
......................................... 

        สอบสวนที่.............................................. 
      วันที่................เดือน....................................พ.ศ................. 
  ข้าพเจ้า........................................................................................................อายุ......... ............ปี 
สัญชาติ..................ศาสนา.......................อาชีพ.................................... ............................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี.......................ตรอก /ซอย....................................................ถนน........................ ...........................
แขวง / ต าบล...................................เขต / อ าเภอ..................................จังหวัด
..................................................... 
  คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบว่าข้าพเจ้าเป็นพยานในเรื่อง........................... 
.............................................................................................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง  ตามค าสั่งโรงเรียน...............................ที่................/............................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  ลงวันที่.............เดือน........................พ.ศ.......................... และได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบด้วยว่ากรรมการสอบสวนมีฐานะเป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา  การให้ถ้อยค าอัน
เป็นเท็จต่อกรรมการสอบสวนอาจเป็นความผิดตามกฎหมายหรือมีความผิดทางวินัย 
  ข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริง  ดังต่อไปนี้ 
............................................................................................................................. ................................................ 
.................................................................................. ...........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
........................................................................ .....................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
.............................................................. ...............................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
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............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า   คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระท าการล่อลวง  ขู่เข็ญ  ให้สัญญา  
หรือ  กระท าการใดเพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ  และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้ฟัง / 
ได้อ่านบันทึกถ้อยค าเองแล้ว  ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้อง  จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการ 
สอบสวน 
                 ...................................................................พยาน 
     (..............................................................) 
                 ...................................................................ผู้บันทกึถ้อยค า  
     (..............................................................) 

 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่านาย/นาง/นางสาว...................................................................ได้ให้ 
ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
 

                ...................................................................ประธานกรรมการ  
(..............................................................) 

      ...................................................................กรรมการ 
(..............................................................) 

     ...................................................................   
                        ...................................................................กรรมการและเลขานุการ 

(..............................................................) 
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แบบ สว. ๖ 
รายงานการสอบสวน 

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

เรื่อง  การสอบสวน........(ชื่อผูถู้กกล่าวหา).........ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไมร่้ายแรง 

เรียน  ........(ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน)........... 

  ตามท่ีได้มีค าสั่งโรงเรียน.............ที่ ........./........ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่
ร้ายแรง ลงวันที่ ..... เดือน ....... พ.ศ. .......เพ่ือสอบสวน (ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)......ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย
ไม่ร้ายแรงในเรื่อง...............(เรื่องที่กล่าวหา ถ้ากล่าวหา  หลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง).... นั้น 
  ประธานกรรมการได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนดังกล่าวเมื่อ  วันที่ ...... 
เดือน .......... พ.ศ. ......... และคณะกรรมการสอบสวนได้สอบสวนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน ก.ค.ศ.
ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.๒๕๕0 เสร็จแล้ว จึงขอรายงานการสอบสวนดังต่อไปนี้ 
  ๑. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก................(มีผู้ร้องเรียนหรือมีผู้รายงานว่าอย่างไร ใน
กรณีท่ีมีการสืบสวนหรือสอบสวนได้ความประการใด ให้ระบุไว้ด้วย)..................... 
  ๒. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่ กล่าวหาให้...
(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).. ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วโดย.....(แจ้งและอธิบายข้อ    กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าได้
กระท าการใด เมื่อใด อย่างไรและได้แจ้งโดยวิธีใด).............................. 
  ๓. .........(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)....... ผู้ถูกกล่าวหาได้ให้ถ้อยค าในเบื้องต้นว่า.................................. 
(ให้ถ้อยค าในเบื้องต้นว่าอย่างไร รับหรือปฏิเสธข้อกล่าวหา หรือไม่ได้ให้ถ้อยค าในเบื้องต้นด้วยเหตุผล
อย่างไร)........................................................................................................  
  ๔. คณะกรรมการสอบสวนได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับข้อกล่าวหาแล้วได้ความ
ว่า..............(อธิบายว่าได้ความว่าอย่างไร และหากมีกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนไม่สอบสวนพยานใด หรืองด
การสอบสวนพยานหลักฐานใดให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวนหรือพยานหลักฐานที่งดสอบสวนนั้นพร้อมทั้งระบุ
เหตุผลไว้ด้วย)............................... 
  ๕. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา
ให้......(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).....ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่
สนับสนุนข้อกล่าวหา  ลงวันที่........เดือน .......... พ.ศ. ......... โดย...............(อธิบายวิธีการแจ้งข้อกล่าวหาและ
สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา) 
...................................................................................................... ........................................................................ 
...................................................................................................... ....................................................................... . 

๖. คณะกรรมการสอบสวนได้ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาที่จะยื่นค าชี้แจงแก้ข้อ  กล่าวหา หรือ
ขอให้ถ้อยค า หรือขอน าสืบแก้ข้อกล่าวหาแล้ว ........(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).....ได้ชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา/ให้ถ้อยค า/น า
สืบแก้ข้อกล่าวหาว่า.........(ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับค าชี้แจงแก้  ข้อกล่าวหา การให้ถ้อยค าหรือการน าสืบแก้
ข้อกล่าวหาว่าอย่างไร มีพยานหลักฐานใด และในกรณีท่ีมิได้ด าเนินการดังกล่าวเนื่องจากเหตุผลอย่างไร และได้ 
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น าสืบแก้ข้อกล่าวหาโดยอ้างพยานหลักฐานใด ซึ่งคณะกรรมการสอบสวนได้ด าเนินการ

สอบสวนตามค าขอของผู้ถูกกล่าวหาได้ความโดยสรุปว่าอย่างไร หรือไม่ได้มีการน าสืบแก้ข้อกล่าวหาด้วยเหตุผล
อย่างไร ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนไม่  สอบสวนพยานใดหรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดให้ระบุ
พยานที่ไม่สอบสวนหรือพยานหลักฐานที่งดสอบสวนนั้นพร้อมทั้งระบุเหตุผลไว้ด้วย และในกรณีท่ีผู้ถูกกล่าวหา
ให้ถ้อยค ารับสารภาพ ให้บันทึกถ้อยค ารับสารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการ
กระท าไว้ด้วย)............................................................ 
  ๗. คณะกรรมการสอบสวนได้ประชุมพิจารณาลงมติแล้ว เห็นว่า ............ (สรุปข้อเท็จจริงที่ได้
จากการสอบสวน ก าหนดประเด็นและวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหากับ
พยานหลักฐานที่หักล้างข้อกล่าวหาว่าจะรับฟังพยานหลักฐานใดได้หรือไม่ เพียงใด โดยอาศัยเหตุผลอย่างไร 
และผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยหรือไม่ อย่างไร ถ้าผิดจะเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามข้อใดและสมควร
ได้รับโทษสถานใดหรือไม่ อย่างไร ...................... 
  คณะกรรมการสอบสวนจึงขอเสนอส านวนการสอบสวนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป
  
  
   .....................(ลายมือชื่อ).................  ประธานกรรมการ 
   (...................................................)  
   .....................(ลายมือชื่อ).................   กรรมการ 
   (...................................................)              
   .....................(ลายมือชื่อ).................   กรรมการและเลขานกุาร 
   (...................................................)  
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(ตัวอย่างบันทึกเสนอเรื่อง กรณีเสนอลงโทษ) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน .................................................................................................................... ................. 
ที ่         วันที ่     ............................................................................          
เรื่อง    ร้องเรียน 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน      ผู้อ านวยการโรงเรียน  ......................................................................................  

 ตามที่ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง  ตามค าสั่งโรงเรียน.........ที่ 
.. ................./...............................เพ่ือสอบสวน  กรณีร้องเรียนกล่าวหา  นาย / นาง / นางสาว
..................................................................ข้าราชการ...........................ต าแหน่ง............อันดับ..............โรงเรียน
.................................................................อ าเภอ..........................ได้ด าเนินการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วและได้
รายงานการสอบสวนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  รายละเอียดปรากฏตามส านวนการสอบสวน ที่แนบ 

  งานบุคลากรโรงเรียน...........................................ได้ตรวจพิจารณาแล้วมีความเห็นดังต่อไปนี้ 

  การตรวจสอบข้อกฎหมาย 
  โรงเรียน...............................................อ าเภอ.........................ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
สอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง  ตามค าสั่งที่.........................ลงวันที่....................................การด าเนินการสอบสวนชอบ
ด้วยกฎหมาย 
  การตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นสืบเนื่องจาก......................................................................................... .... 
................................................................................... ..........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
โรงเรียน..............................................................จึงได้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเรื่องดังกล่าวนี้ขึ้น 
  ผลการสอบสวน 
  ข้อเท็จจริงรับฟังได้ว่า...................................................................................................... ......... 
(สรุปข้อเท็จจริงตามประเด็นที่สอบสวนได้ความโดยละเอียด).................................................................... .......... 
............................................................................................................................. ................................................ 
....................................................................... ......................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................. ................................................................................................................  
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(สมมุติว่า เป็นกรณี เสนอโทษภาคทัณฑ์) 
   การพิจารณาโทษและความเห็น 
  ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน  คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแล้วเห็นว่า.............. 
..........................(เอาความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน ตามรายงานการสอบสวน  สว.6 มาลง)................ 

   ความเห็นของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย/กลุ่ม/กลุ่มงาน ของโรงเรียน.........พิจารณาแล้ว  
เห็นว่า................(เป็นความเห็นในฐานะเจ้าหน้าที่.............................จึงเป็นกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ตามมาตรา
...........วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 สมควร 
ลงโทษภาคทัณฑ์ นาย/นาง/นางสาว......................................พร้อมกับแจ้งค าสั่งลงโทษผู้ถูกกล่าวหา และรายงาน 
สพม.24 เพ่ือพิจารณาต่อไป  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนาม 
  1. ค าสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ที่แนบมาพร้อมนี้ 
  2. หนังสือแจ้งค าสั่งลงโทษผู้ถูกกล่าวหา แนบมาพร้อมนี้ 
  3. หนังสือรายงาน สพม. 24 แนบมาพร้อมนี้  
 

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

ต าแหน่ง....................................................................... 
ปฏิบัติหน้าที่งานบุคลากรโรงเรียน 

 
ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน ………(ปกติจะสั่งว่า พิจารณาแล้ว เห็นว่า พฤติการณ์ของนาย/นาง/นางสาว.....................เป็น
ความผิดวินยัไมร่้ายแรง เห็นชอบให้ลงโทษภาคทณัฑ์ตามเสนอ    ไดล้งนามค าสั่งลงโทษและหนังสือแจง้/หนังสือรายงานแล้ว) 
…………………. 
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้งค าสั่งลงโทษ) 
 
 

 

ที่ ศธ..................                                                                    โรงเรียน......................... .. 

       วันที่........................................................ 

เรื่อง  วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เรียน  นาย/นาง/นางสาว...................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ค าสั่งลงโทษทางวินัย                   จ านวน   2   ฉบับ 

  ด้วย โรงเรียน................................................ได้ด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงท่าน กรณี 
...........................................................................................................พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นความผิดวินัยไม่
ร้ายแรงจึงได้ลงโทษภาคทัณฑ์ท่าน รายละเอียดปรากฏตามค าสั่งลงโทษที่ส่งมาพร้อมนี้ 

  อนึ่ง เมื่อท่านได้รับค าสั่งลงโทษแล้ว ขอให้ท่านได้ลงนามรับทราบค าสั่ง พร้อมก ากับ วัน 
เดือน ปี ที่รับทราบ เพ่ือประโยชน์ในการนับระยะเวลาอุทธรณ์ และส่งคืนโรงเรียน จ านวน 1 ฉบับ อีกหนึ่ง
ฉบับ ให้ท่านเก็บไว้เป็นหลักฐานเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการ 
                                                                     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่ม........... 
โทร............................... 
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(ตัวอย่างหนังสือรายงาน สพม.มุกดาหาร) 
 
 
 
 
ที่ ศธ 04........................../             โรงเรียน............................. 
               วันที่.................................    
เรื่อง      วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เรียน     ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1.  ส านวนการสอบสวนและเอกสารประกอบ  จ านวน   แผ่น 
  2.  ค าสั่งลงโทษ      จ านวน   ฉบับ 
  3.  แบบบันทึกสรุปประวัติและข้อเท็จจริง   จ านวน   แผ่น 

  ด้วยโรงเรียน....................................ได้ด าเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง นาย / นาง / นางสาว 
.............................................ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา / ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง......................
อันดับ............................โรงเรยีน..........................................  จึงขอรายงานมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 
  การตรวจสอบข้อกฎหมาย 
  โรงเรียน...........................................................................ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
สอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงตามค าสั่งโรงเรียน........................................ ที่ ......................../............ ......... 
ลงวันที่...........................................................การด าเนินการสอบสวนชอบด้วยกฎหมาย   
  การตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นเนื่องจาก .................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
...............................................................โรงเรียน..................จึงได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีดังกล่าวขึ้น  
  ผลการสอบสวน 
  ข้อเท็จจริงรับฟังได้ว่า...................................................................................................... ......... 
(บันทึกข้อเท็จจริงตามที่ปรากฏในส านวนการสอบสวนโดยละเอียด) 
............................................................................................................................. ................................................ 
........................................................................... ..................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
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  การพิจารณาโทษและความเห็น 
  คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาแล้วเห็นว่า.............................................................................  
..............................(เอามาจากรายงานการสอบสวนมาลง)................................................................................... 
.............................................................................................................................. ............................................... 
  โรงเรียน............................................................พิจารณาแล้ว เห็นว่า.......................( เอามาจาก
ท้ายบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชามาลง) ...........................................ปรากฏรายละเอียดตามค าสั่งลงโทษและส านวน
การสอบสวนที่ส่งมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
                                                               (                      ) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………. 
 
 
 
กลุ่ม........... 
โทร............................... 
 
ข้อเสนอแนะ 

- ผู้บังคับบัญชาจะต้องพิจารณาส านวน ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
- พยานเอกสารที่คัดถ่ายจากต้นฉบับต้องรับรองส าเนา และระบุท่ีมา 
- การสอบปากค าพยานเด็กต้องมีครู และบุคคลที่เด็กร้องขอร่วมด้วย 
- ต้องคุ้มครองพยาน และผู้ร้อง ไม่ให้ได้รับความเดือดร้อน 
- การด าเนินการเป็นความลับของทางราชการ ไม่ให้คัดถ่ายเอกสารระหว่างการด าเนินการ 
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แบบบันทึกสรุปประวัติและข้อเท็จจริง 
 

ตอนที่1  ประวัติส่วนตัว 

ชื่อตัว............................................................................ชื่อสกุล……………………………………………………………… 
อายุตัว..................................ปี  อายุราชการ ...........................................   ปี 
ขณะเกิดเหตุด ารงต าแหน่ง............................................................ระดับ/วิทยฐานะ............................. ............ 
กรม......................................กระทรวง..................... ...............................รับเงินเดือนในอันดับ......................... 
ขั้น.............................บาท 
วุฒิ.......................................................... 
 
ตอนที่ 2 ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อกล่าวหา 

เหตุเกิดเมื่อ................................................................................................................ ....................................... 
ข้อกล่าวหา................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................... 
............................................................................................................................................. ............................ 
 
ตอนที่ 3 ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน/ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

ข้อเท็จจริงได้ความโดยสรุปว่า…………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา……………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ตอนที่ 4 ความเสียหายแก่ทางราชการ   

ความเสียหายแก่ทางราชการ คือ ........................................................... ........................................................ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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ตอนที่ 5  การสั่งลงโทษ/ให้ออกจากราชการ 

โทษ.......................................................................................................................... .......................................... 
ให้ออกจากราชการเพราะ..................................................................ตามมาตรา.....................................……….. 
มีการเพ่ิมโทษ/ลดโทษ จาก...............................................................เป็น................................... ..................... 
 
ตอนที่ 6 ประวัติการถูกลงโทษ 

ครั้งที่ 1 : เคยถูกลงโทษ..................................................เมื่อ..............................................กรณี.......................  
............................................................................................................................. ............................................... 
................................................................................... .........................................................................................  
ครั้งที่ 2 : เคยถูกลงโทษ..................................................เมื่อ..............................................กรณี......... .............. 
............................................................................................................................. ............................................... 
................................................................................... .........................................................................................  
                    การด าเนินการทางวินัย/การสั่งให้ออกจากราชการรายนี้ได้ด าเนินการสอบสวนพิจารณา 
และสั่งการไปโดยถูกต้องตามกฎหมายแล้ว 
 
                    กระทรวง/ทบวง/กรม...............................................................................................................  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะท างาน 
---------------------------------- 

ที่ปรึกษา 
           นายเลียง  ผางพันธ์  ผู้อ านวยการโรงเรียนมุกดาหาร  ปฏิบัติหน้าที่  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                                    การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร 
คณะท างาน 
          นายเนรมิต  กฤตาคม  ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองสูงสามัคคีศึกษา 
          นายณัฐกร  สอนวงค์   ผู้อ านวยการโรงเรียนแดงใหญ่พิทยาสรรพ์ 
          นายวินิจ  พลธะรัตน์   ผู้อ านวยการโรงเรียนเหล่าประชาอุทิศ 
          นายคนิม  เบญมาตย์  ผู้อ านวยการโรงเรียนดงหลวงวิทยา 
          นายวิทยา  วังคะฮาด  ผู้อ านวยการโรงเรียนดงเย็นพิทยาคม 
          นายวิษณุกร  จันทรา  ผู้อ านวยการโรงเรียนผาเทิบวิทยา 
          นายเอกชัย  อ้อทอง    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
          นายวริทธิ์  จารุเกษม   นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
          นายจิรนิติ์  อินอุ่นโชติ  นิติกรช านาญการ 
          นายไกรกุล  สง่าวงศ์    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
          นางสาวพิมพ์ธิดา  อารีรักษ์  นักวิชาการประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ  
          นางสิริรัตน์  ใจทาน      นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
          นายวีรช์ยุตม์  สุริยาประภา  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
          นางสาวจุไรลักษณ์  สุวรรณเลิศ  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ผู้พิมพ์และเรียบเรียง 
           นายจิรนิติ์  อินอุ่นโชติ  นิติกรช านาญการ 
 
           
 
           
           


