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จัดท าและพิมพ์โดย 
กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรธีรรมราช เขต 4 
 

 
 



 
 

ค าน า 
 
 

  วินัยข้าราชการ หมายถึง แบบแผนความประพฤติที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยมุ่งประสงค์ให้ข้าราชการ       
ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความประพฤติที่ดี มีเกียรติและศักดิ์ศรีความเป็นข้าราชการ ส่งผลให้
ประชาชนศรัทธาในหน่วยงาน โดยส่วนรวมและส่งผลสัมฤทธิ์ต่อประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของราชการ
ในภาพรวมอีกด้วย 
            กลุ่มกฎหมายและคดี มีภารกิจหลักส าคัญประการหนึ่ง คือ การส่งเสริมให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 กรณีมีการกล่าวหาหรือสงสัยว่า      
มีการกระท าผิดวินัย ซึ่งเป็นกระบวนการหนึ่งในการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ เพ่ือรักษามาตรฐานความ
ประพฤติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ปรับปรุงตนเองให้ดีขึ้น รวมทั้งเพ่ือรักษาชื่อเสียงของทางราชการและความเชื่อมั่นของประชาชนต่อ         
ทางราชการ ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการทางวินัยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น กลุ่มกฎหมายและคดี    
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินการทางวินัย เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการด าเนินการทางวินัยให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามที่กฎหมายบัญญัติไว้ 
รวมทั้งเป็นหลักประกันความเป็นธรรมและความมั่นคงแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4  
 
 
 กลุ่มกฎหมายและคด ี
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 

   

 ผังกระบวนการท างาน 1 - 18  

   - ขอบเขต  

  - ความรับผิดชอบ  

  - มาตรฐานเวลา   

  - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับข้ันตอนกระบวนการท างาน 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

 

 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 - กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. 2550  

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



วัตถุประสงค ์
 

1.  เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนได้ทราบเกี่ยวกับการด าเนินการทาง
วินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. เพ่ือเป็นหลักประกันความเป็นธรรมในการด าเนินการทางวินัย 
3. เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ด้านการด าเนินการทางวินัยกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  

และพัฒนางานการด าเนินการทางวินัยให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
4. เพ่ือให้ทราบถึงด าเนินงาน การติดตามงาน ตลอดจนปัญหา และอุปสรรค เพ่ือพัฒนากระบวนการ

ด าเนินการทางวินัยต่อไป 



 

ผังกระบวนการท างาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 

 
 

 

1.1 เมื่อมีการกล่าวหาโดยปรากฏตัวผูถู้กกล่าวหาหรือ
กรณีเป็นทีส่งสัยว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้ใดกระท าผดิวินัย 
โดยยังไม่มีพยานหลักฐาน ให้ผู้บังคับบัญชาสืบสวน/
พิจารณาในเบื้องต้น  

- จนท.ผู้รับผดิชอบรับเรื่อง 
  รายงาน/เสนอความเห็น 
  ต่อผู้บังคับบัญชา  
- ผู้บังคับบัญชา  
  (ผอ.สพป.นศ.4) 
  วินิจฉัยสั่งการ 

 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 

 
 กฎหมาย 
 ไม่ได้ก าหนด 
 ระยะเวลา 
 ในการสืบสวน 
 ข้อเท็จจริง 

1.2 การสืบสวน ผู้บังคับจะพิจารณาในเบื้องต้น/ 
แจ้งโรงเรียนในสังกัดซึ่งมมีลูที่กล่าวหาสั่งแต่งตั้ง 

      คณะกรรมการหรือผู้บังคับบญัชาเป็นผูส้ั่งแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ซึ่งพิจารณา 
      ตามมูลกรณีและความเหมาะสม 
 
 
 
 

 - ผู้บังคับบัญชา 
   (ผอ.สพป.นศ.4)/  
 - จนท.ผู้รับผิดชอบ/ 
 - ผู้ที่ได้มอบหมาย/ 
 - ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   (ผู้อ านวยการ) โรงเรยีน 
   ในสังกัด  
 

 
 

                                                                      สั่งยุติเรื่อง ไมต่้องรายงานการด าเนินการทางวินัย   
  ตามระเบียบ ก.ค.ศ. เพราะถือว่ายังไม่เป็นการ 
  ด าเนินการทางวินัย 
* เว้นแต่กรณีความผดิที่ปรากฏชัดแจ้ง ตามข้อ 1 (1),  
  (2) ข้อ 2 (๑), (3) ส าหรับ ข้อ 2 (๒) ต้องปฏิบัตติาม  
  ม.30 แห่ง พ.ร.บ.วิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง  
  พ.ศ. 2539  
* เว้นแต่กรณีที่ ป.ป.ช.ช้ีมูลความผิดทางวินัยตาม ม.92 
* ไม่ต้องสอบสวน 

 
 

  มีกรณีกล่าวหา (ม.95) 
             

  สืบสวนหรือพิจารณาในเบื้องต้น 
 
 

  ด าเนินการทางวินัย 
             
 

  มีมลู             
 

 ไมมี่มลู             
 

 ยุติเรื่อง             
 

ร้ายแรง 
(มีมูลรา้ยแรง) 

 

ไม่ร้ายแรง 
(มีมูลไม่ร้ายแรง) 

 

ผู้มีอ านาจตาม ม.53 
ตั้งคณะกรรมการสอบ 

วินัยอย่างร้ายแรง (ม.98 ว.2) 
 

ผู้บังคับบัญชา 
ตั้งคณะกรรมการสอบ 

วินัยไม่รา้ยแรง (ม.98 ว.1) 
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   ผังกระบวนการท างาน 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา  

(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

2.1  
 
 
 
 

 
 
 
 

1.3 กรณีมมีูลทีค่วรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย
ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ
ด าเนินการสอบสวนใหไ้ด้ความจรงิและความ 
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า ในการสอบสวนต้องแจ้ง 
ข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน 
ข้อกล่าวเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบเพื่อให้ 
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 

- ผู้บังคับบัญชา  
   (ผอ.สพป.นศ.4)/ 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
  (ผู้อ านวยการ)   
  โรงเรียน 

 

 

 

 
     240 วัน 

 
 
         
 

1.4 คณะกรรมการสอบสวน มีหน้าท่ีปฏิบัติตาม 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ก าหนด ในกฎ  
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  
เพื่อแสวงหาความจริงในเรื่องที่กลา่วหาอย่างรวดเร็ว
และเป็นธรรมและใหร้วมถึง 

1) การแสวงหาพยานหลักฐานทุกอยา่ง 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 ๒) รับฟังพยานหลักฐาน ค าช้ีแจงหรือความเห็น
ของผู้ถูกกล่าวหา พยานบุคคลหรอืพยานผู้เชี่ยวชาญ 
เว้นแต่กรณีที่เห็นว่าเป็นการกลา่วอ้างที่ไม่จ าเป็น 
ฟุ่มเฟือยหรือเพื่อประวิงเวลา 

3) ขอข้อเท็จจริงหรือความเห็นจากคู่กรณี  
พยานบุคคล หรือพยานผู้เช่ียวชาญทั้งที่เป็นคุณและ 
เป็นโทษแก่ผู้ถูกกล่าวหา 

4) ขอให้ผู้ครอบครองเอกสารส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5) ออกตรวจนอกสถานท่ี 

 
 
 
 
 
 

         คณะกรรมการ 
         สอบสวน 

 
 

 
 
 
 
 

  

วินัยอย่างร้ายแรง คณะกรรมการสอบสวน 
ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญตัิ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ต้องแต่งตั้งจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
หรือข้าราชการฝ่ายพลเรือนอย่างน้อย 3 คน ประธานกรรมการต้อง
ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหรือเทียบได้ไมต่่ ากว่าผู้ถูกกล่าวหาส าหรับ 
วิทยฐานะประธานกรรมการต้องมวีิทยฐานะไมต่่ ากว่าหรือเทียบได ้
ไม่ต่ ากว่าผู้ถูกกล่าวหา โดยกรรมการสอบสวนต้องมีผูด้ ารงต าแหน่ง 
นิติกรหรือผู้ได้รับปริญญาทางกฎหมายหรือผู้ได้รับการศึกษาอบรม
ตามหลักสูตรการด าเนินการทางวินัยหรือผูม้ีประสบการณด์้านการ
ด าเนินการทางวินัยอย่างน้อย 1 คน  
 
 รายงานการสอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตัง้ 

 
 ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

พิจารณาสั่งการไม่เกิน 60 วัน 
 
 อ.ก.ค.ศ.เขต สพป.นศ.4 พิจารณา/มีมต ิ

ก.ค.ศ. พิจารณามมีต ิ



- 3 - 
 
 

 
 

   ผังกระบวนการท างาน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 2.2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 

90 วัน 
 
 
 
        
         

1.5 เมื่อประธานไดร้ับทราบค าสั่งแล้วให้ประธาน
กรรมการด าเนินการประชุมคณะกรรมการสอบสวน
เพื่อพิจารณาวางแนวทางการสอบสวน 
1.6 การประชุมคณะกรรมการสอบสวนต้องมี
กรรมการสอบสวนมาประชุมไม่นอ้ยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการสอบสวนท้ังหมดจึงจะเป็นองค์
ประชุม เว้นแต่การประชุมเพื่อสนบัสนุนข้อกล่าวหา
และประชุมเพื่อพิจารณาส านวนการสอบสวน ตาม 
ข้อ 24 และข้อ 38 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

การประชุมคณะกรรมการสอบสวนประธาน 
ต้องอยู่ร่วมประชุมด้วย กรณีจ าเปน็ประธานกรรมการ
ไม่สามารถเข้าประชุมได้ กรรมการสอบสวนท่ีมา
ประชุมเลือกกรรมการสอบสวนคนหนึ่งท าหน้าที่แทน 

การนัดประชุมคณะกรรมการสอบสวนต้องท า
เป็นหนังสือและแจ้งให้กรรมการสอบสวนทุกคนทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวันท าการ เว้นแต่กรรมการ
สอบสวนน้ันจะได้ทราบการนดัในท่ีประชุมหรือมเีหตุ
จ าเป็นเร่งด่วนซึ่งประธานกรรมการจะนัดประชุม 
เป็นอย่างอื่นได ้

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
         คณะกรรมการ 
         สอบสวน 

สพฐ. 
 
 

วินัยไม่ร้ายแรง คณะกรรมการสอบสวน 
ผู้บังคับบัญชาต้องมีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
โดยแต่งตั้งจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
หรือข้าราชการฝ่ายพลเรือนอย่างน้อยสามคน ประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการสอบสวนอย่างน้อยอีก 
2 คน โดยกรรมการคนหนึ่งเป็นเลขานุการ จะมี
ผู้ช่วยเลขานุการหรือไม่กไ็ด ้
 

รายงานการสอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตัง้ 
 

ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
พิจารณาสั่งการไม่เกิน 60 วัน 

 
 อ.ก.ค.ศ.เขต พิจารณา/มีมต ิ

เห็นชอบกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขต ยุต/ิยืน 
 
 

ขัดแย้งกับมติอ.ก.ค.ศ.เขต เสนอ ก.ค.ศ. 
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   ผังกระบวนการท างาน 
 

 
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา 
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 3.                                                                           แบบ สว.1 
 

ครุฑ 
 

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

เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวนิัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง 
.................................. 

 
ด้วย .......(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)......ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง.......(ชื่อหนว่ยการศึกษา) สงักัด.................
ต าแหน่งเลขที่ ...........รับเงินเดือนในอันดับ ...... ขั้น ......... บาท ซึ่งมีมูล
กรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง ในเรื่อง
.................................................................................... (เร่ืองที่กล่าวหาถ้า
กล่าวหาหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง).................................................................. 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๙๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม      
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพื่อสอบสวนผู้ถูกกล่าวหาในเรื่อง
ดังกล่าว ประกอบด้วยบุคคล ดังต่อไปนี้ 
 

 
    สว.1  
  - ผู้บังคับบัญชา 
    ม. 98 ว.1/ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    ม. 98 ว.2  
    ผู้มีอ านาจ 
    ตาม มาตรา 53  
    เป็นผู้แจ้งไปยัง 
    ผู้ถูกกล่าวหา 
    และ  
    คณะกรรมการ 
    สอบสวน ภายใน 
    3 วันท าการ 
    นับแต่วันที่มี 
    ค าสั่ง 

การลงมติของที่ประชุมคณะกรรมการ
สอบสวนให้ถือเสยีงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน 
ให้ประธานกรรมการในท่ีประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีก
เสียงหน่ึงเป็นเสียงช้ีขาด 

ในการประชุมต้องมีรายงานการประชุมเป็น
หนังสือ ถ้ามีความเห็นแย้งให้บันทึกความเห็นแย้ง
พร้อมท้ังเหตุผลไว้ในรายงานการประชุม  
1.7 คณะกรรมการสอบสวนมีหนา้ที่ต้องแจ้งสิทธิและ
หน้าท่ีของผู้ถูกกล่าวหา  
         ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิคดัค้านผู้ไดร้ับแต่งตั้ง 
เป็นกรรมการสอบสวน,  มสีิทธิคัดค้านผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน, ในการสอบสวน
คณะกรรมการสอบสวนต้องให้ผู้ถกูต้องให้ผู้ถูก
กล่าวหามโีอกาสได้ทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอ 
และมโีอกาสได้โต้แย้งและแสดงพยานหลักฐาน 
ของตน ในการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  
ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิน าทนายความหรือท่ีปรึกษา 
ของตนเข้ามาร่วมฟังการสอบสวนก็ได้ แต่จะให้
ถ้อยค าหรือตอบค าถามแทนผู้ถูกกล่าวหาหรือ 
เสนอความเห็นใดแก่คณะกรรมการสอบสวนไมไ่ด้  
ตามข้อ 8 ข้อ 9 ข้อ 10 และข้อ 11 แห่งกฎ ก.ค.ศ.
ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 (ต่อ) 
1. ……..(ระบชุื่อและต าแหน่ง/วทิยฐานะ)           ประธานกรรมการ 
    สังกัด.................................... 
2. ………(ระบุชื่อและต าแหน่ง/วิทยฐานะ)                    กรรมการ 
    สังกัด.................................... 
3. ………(ระบุชื่อและต าแหน่ง/วิทยฐานะ)  กรรมการและเลขานุการ 
    สังกัด.................................... 
4. ………(ระบุชื่อและต าแหน่ง/วิทยฐานะ)            ผู้ช่วยเลขานุการ 
    สังกัด....................................                 (มีหรือไม่ก็ได้)            
ทั้งนี้  ให้คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการสอบสวนพิจารณาตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 
2550 ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วเสนอส านวนการสอบสวนมาเพื่อพิจารณา
ด าเนินการต่อไป  

ในการสอบสวนถ้าคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่ากรณีมีมูลว่าผู้ถูก
กล่าวหากระท าผิดวินัยเรื่องอื่นนอกจากที่ระบุในค าสั่งนี้หรือกรณีที่การสอบสวน
พาดพิงไปถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ อ่ืน  และคณะกรรมการ
สอบสวนพิจารณาในเบื้องต้นแล้วเห็นว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้น   
มีส่วนร่วมในการกระท าการในเรื่องที่สอบสวนนั้นอยู่ด้วย ให้ประธานกรรมการ
รายงานมาโดยเร็ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    “                  “    
    

 1.8 การสอบสวนวินยัอย่างร้ายแรง ให้
คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
ดังต่อไปนี ้
(๑) เมื่อประธานกรรมการสอบสวนได้รับทราบค าสั่ง
พร้อมเอกสารหลักฐานกับเรื่องที่กล่าวหา  
     - ด าเนินการประชุมภายในสิบห้าวัน เพื่อวาง
แนวทางการสอบสวน  

- ภายใน 15 วัน คณะกรรมการสอบสวนเรียก 
ผู้ถูกกล่าวหาเพื่อแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหา 
ที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้ผู้ถกูกล่าวหาทราบ 
โดยไม่ต้องแจ้งกรณีและมาตรา ทัง้นี้ให้ท าเป็นบันทึก
สองฉบับซึ่งมีสาระส าคัญตามแบบ สว.2 ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด เพื่อมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาหนึ่งฉบับ และ 
เก็บไว้ในส านวนหนึ่งฉบับ โดยใหผู้้ถูกกล่าวหาลง
ลายมือช่ือ และวันท่ี เดือน ปีท่ีไดร้ับไว้เป็น 
หลักฐานด้วย  

- แจ้งสิทธิและหน้าท่ีของผู้ถูกกล่าวตามข้อ 18 
วรรคหนึ่ง 

- แจ้งสิทธิที่จะได้รบัแจ้งสรุปพยานหลักฐานท่ี
สนับสนุนข้อกลา่วหา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 (ต่อ) 

อนึ่ง  ถ้าผู้ถูกกล่าวหาประสงค์จะร้องทุกข์ค าสั่ งนี้   ให้ร้องทุกข์ต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4/         
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 ภายในสามสิบวัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

สั่ง ณ วันที่.........เดือน............. พ.ศ. ....... 
                                 ...................(ลายมือชื่อ)........................ผู้สั่ง 

   (.........................................................................) 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  วินัยไม่ร้ายแรง ผู้ถูกกล่าวหาประสงค์จะร้องทุกข์ค าสั่ง ให้ร้องทุกข์ต่อผู้ออก 
              ค าสั่ง/ผู้บังคบับัญชาชั้นเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นของผูส้ั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
              สอบสวน/ 
              วินัยอย่างร้ายแรง ร้องทุกข์ค าสั่งต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
              ประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
      “                 “ 

- สิทธิที่จะให้ถ้อยค าหรือช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา 
ตลอดจนอ้างพยานหลักฐานหรือน าพยานหลักฐาน
มาสืบแก้ข้อกล่าวหา 

ให้คณะกรรมการสอบสวนถามผู้ถูกกล่าวหาด้วยว่า
กระท าผิดหรือไม่ อย่างไร 

ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารบัสารภาพว่า
ได้กระท าตามที่ถูกกล่าวหาให้คณะกรรมการ
สอบสวนแจ้งว่าการกระท าตามที่ถกูกล่าวหาเป็น
ความผิดวินยักรณีใดหากผู้ถูกกล่าวหายังคงยืนยัน
ตามที่สารภาพ ให้บันทึกถ้อยค ารบัสารภาพรวมทั้ง
เหตุผลในการรับสารภาพและสาเหตุแห่งการกระท า
ไว้ด้วย ในกรณีเช่นนี้ คณะกรรมการสอบสวนจะไม่
ท าการสอบสวนต่อไปกไ็ด้หรือจะท าการสอบสวน
ต่อไปก็ได ้

ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหามไิด้ให้ถ้อยค ารับสารภาพ
หรือรับสารภาพบางส่วนให้คณะกรรมการสอบสวน
ด าเนินการสอบสวนเพื่อรวบรวมพยานหลักฐานกับ
ข้อกล่าวหาต่อไป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

4.         แบบ สว.2 
บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกลา่วหาตามข้อ 23 

เรื่อง การสอบสวน..............(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา).................ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผดิ 
       วินัยไม่ร้ายแรง/อย่างรา้ยแรง 

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

วันท่ี............เดือน.................พ.ศ. ........... 
คณะกรรมการสอบสวนตามค าสั่ง.....................(ช่ือหน่วยงานท่ีออกค าสั่ง)................ 

ที่......../............  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี........เดือน...........พ.ศ. ......... 
ได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้......(ระบุช่ือผู้ถูกกลา่วหา)......... ผู้ถกูกล่าวหาทราบ ดังนี ้

.................................................................................................(อธิบายข้อกล่าวหา 
ที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้ผู้ถกูกล่าวหาทราบว่าผู้ถูกกล่าวหาไดก้ระท าการใด เมื่อใด 
อย่างไร).................................................................................................................................
.................................................................................................................. 

ทั้งนี้ คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วว่า ในการสอบสวนน้ี 
ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิและหน้าที่ตามข้อ 18 รวมทั้งสิทธิที่จะไดร้ับแจ้งสรุปพยานหลักฐานที ่
สนับสนุนข้อกลา่วหา และมีสิทธิทีจ่ะให้ถ้อยค าหรือช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหาตลอดจนอ้างพยาน 
หลักฐานหรือน าพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ด้วย 
 
 

 
สว.2 

     คณะกรรมการ 
     สอบสวนมีหนังสือ 
     แจ้งหรือเรียกให้ 
     ผู้ถูกกล่าวหา 
     มารับทราบ 
     ข้อกล่าวหา 
     (สว.2) ภายใน  
     15 วันนับแต่วันท่ี 
     ประธานกรรมการ 
     ได้รับทราบค าสั่ง 
     แต่งตั้ง 
     คณะกรรมการ 
     สอบสวน 

ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหามา แต่ไมย่อมลงลายมือ
ช่ือรับทราบข้อกล่าวหาหรือไมม่ีรบัทราบข้อกล่าวหา 
ให้คณะกรรมการส่งบันทึกซึ่งมสีาระส าคัญตาม 
แบบ สว.2 ทางไปรษณียล์งทะเบยีนตอบรับไปให ้
ผู้ถูกกล่าวหา ณ ท่ีอยู่ของผู้ถูกกล่าวหาตามหลักฐาน
ของทางราชการหรือสถานท่ีติดต่อที่ผู้ถูกกล่าวหา
แจ้งให้ทราบท าเป็นสามฉบับเก็บไว้ในส านวน
สอบสวนหน่ึงฉบับ และส่งให้ผู้ถูกกล่าวหาสองฉบับ 
โดยให้ผู้ถูกกล่าวหาเก็บไว้หนึ่งฉบบัและให้ผู้ถูก
กล่าวหาลงลายมือช่ือ และวัน เดือน ปีท่ีรับทราบ
ส่งกลับคืนมารวมไว้ในส านวนการสอบสวนหน่ึงฉบับ 
เมื่อล่วงพ้นสิบห้าวันนับแต่วันท่ีไดด้ าเนินการ หาก
ไม่ได้รับ สว.2 คืนมา ให้ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาได้ทราบ
ข้อกล่าวหาแล้ว 
(๒) รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ี
กล่าวหาภายในหกสิบวันนับแต่วันท่ีได้ด าเนินการ
ตาม (๑) แล้วเสรจ็ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 (ต่อ) 
(ลงชื่อ)...................................ประธานกรรมการ 
        (..................................) 
 
(ลงชื่อ)...................................กรรมการ 
        (..................................) 
 
(ลงชื่อ)...................................กรรมการและเลขานุการ 
        (...................................) 
 

ข้าพเจ้า............(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา).........................ได้ทราบขอ้กล่าวหาและ
ได้บนัทึกนี้ ๑ ฉบบั ไว้แล้วเมื่อวันที่.........เดือน.........................พ.ศ. ............ 
 

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

 
 

สว.2 
 
 
 
 
 
 
 
    “                   “ 
 

(3) ให้คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการประขุม
เพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุน 
ข้อกล่าวหา ผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าการใด เมื่อใด 
อย่างไร และถ้าเห็นว่ายังฟังไม่ได้วา่ผู้ถูกกล่าวหา
กระท าการตามที่ถูกกล่าวหา ก็ให้ยุติเรื่อง 

ถ้าเห็นว่าเป็นความผิดกรณีใด ระบุข้อ
กล่าวหา มาตราใด แล้วให้คณะกรรมการสอบสวน
เรียกผู้ถูกกล่าวหามาพบ เพื่อแจ้งข้อกล่าวหา  
มาตราใดและสรปุพยานหลักฐานที่สนับสนุน  
ข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีตามที่ปรากฏไวใ้นส านวนให้ 
ผู้ถูกกล่าวหาทราบ แม้พยานหลักฐานจะฟังได้เพยีง
ว่าเป็นความผดิวินัยไม่ร้ายแรง ส าหรับพยานบุคคล
จะระบหุรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้ โดยค านึงถึง
หลักการคุม้ครองพยาน 

การแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาตามข้อ 24 ตามแบบ สว. 3 
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบภายในสิบห้า
วันนับแต่วันท่ีได้ด าเนินการตาม (๒) แล้วเสร็จ โดย
ท าเป็นสองฉบับมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาหนึ่งฉบับ และ
เก็บไว้ในส านวนการสอบสวนหน่ึงฉบับ โดยให ้
ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือช่ือ และวัน เดือน ปีท่ี
รับทราบไวเ้ป็นหลักฐานด้วย 

         
 
 
 
 
 
 
 
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

5. แบบ สว.3 
 

บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 
ที่สนบัสนนุข้อกล่าวหาตามข้อ 24 

เร่ือง  การสอบสวน..........(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...........ซึ่งถูกกล่าวหาวา่กระท า 
       ผิดวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง 

………………………………….. 
 

วันที่......เดือน.........................พ.ศ. ...... 
ตามที่คณะกรรมการสอบสวนตามค าสั่ง.................(ชื่อหน่วยงานที่ออกค าสั่ง) 

......................ที่........./............. เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่............. 
เดือน..............พ.ศ. ........ ได้แจ้งข้อกล่าวหาให้.......(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา).................. 
...................ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบนัทึกการแจ้งและรบัทราบ ตามข้อ 23 
ลงวันที่.......เดือน.......................พ.ศ. ..........  นั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการสอบสวนไดร้วบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับข้อ
กล่าวหาเสร็จแล้ว จึงแจง้ข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานทีส่นับสนนุข้อกล่าวหา 
ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ดังนี ้

1. ข้อกล่าวหา..............(ข้อกล่าวหาซึ่งปรากฏตามพยานหลักฐานว่ากรณีใด
เป็นความผดิวินัยตามมาตราใด)............................................................................. 

2. สรุปพยานหลักฐานที่สนบัสนุนข้อกล่าวหา................................................. 
(สรุปพยานหลักฐานทีส่นบัสนนุข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ทราบ โดยระบุวัน เวลา สถานที่ 
และการกระท าที่มีลักษณะเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหา).................................. 

สว.3 
  คณะกรรมการ 
  สอบสวนมีหนังสือ 
  แจ้งหรือเรียกให ้
  ผู้ถูกกล่าวหามา  
  รับทราบข้อกล่าวหา 
  และสรปุพยาน 
  หลักฐานที่สนับสนุน 
  ข้อกล่าวหา ตาม 
  ข้อ 24 (สว.3)  
  (วินัยอย่างร้ายแรง 
  ในช้ันรวบรวม  
  พยานหลักฐานฯ  
  ขอขยายระยะเวลา 
  ได้ครั้งละไม่เกิน  
  60วัน  
  วินัยไม่ร้ายร้ายแรง 
  ขอขยายระยะเวลา 
  ได้ครั้งละไม่เกิน  
   30 วัน)  

ให้คณะกรรมการถามผู้ถูกกล่าวหาว่าจะยื่นค า
ช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหาเป็นหนังสือหรือไม่ ให้
คณะกรรมการสอบสวนให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหายื่นค า
ช้ีแจงภายในเวลาอันสมควร แต่อย่างช้าไม่เกิน 
สิบห้าวันนับแต่วันท่ีได้รับทราบข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา ในกรณีที ่
ผู้ถูกกล่าวหาไม่ประสงค์จะยื่นค าช้ีแจงเป็นหนังสือ
ให้คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการเพื่อให้ 
ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค าและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา
โดยเร็ว 

ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหามา แต่ไมย่อมลงลายมือ
ช่ือรับทราบหรือไม่มารับทราบข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา ให้
คณะกรรมการสอบสวนส่งบันทึกซึ่งมีสาระส าคัญ
ตามแบบ สว.3 ทางไปรษณียล์งทะเบียนตอบรับ 
ไปให้ผู้ถูกกลา่วหา ณ ท่ีอยู่ของผู้ถกูกล่าวหา  
ซึ่งปรากฏตามหลักฐานของทางราชการหรือสถานท่ี
ติดต่อที่ผู้ถูกกล่าวหาแจ้งให้ทราบพร้อมท้ังมีหนังสือ
ขอให้ผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจง นัดมาใหถ้้อยค าและน าสืบ
แก้ข้อกล่าวหา ซึ่งมีสาระส าคัญตามแบบ สว.3 
เป็นสามฉบบั เพ่ือเก็บไว้ในส านวนการสอบสวน 
หนึ่งฉบับและส่งใหผู้้ถูกกล่าวหาสองฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 (ต่อ) 
(ลงชื่อ)...................................ประธานกรรมการ 
        (..................................) 
 
(ลงชื่อ)...................................กรรมการ 
        (..................................) 
 
(ลงชื่อ)...................................กรรมการและเลขานุการ 
        (...................................) 
 

ข้าพเจ้า...............(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)......................ได้ทราบขอ้กล่าวหาและ
สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนนุข้อกล่าวหา และไดบ้ันทึกนี้ ๑ ฉบับ ไว้แล้วเมื่อวันที่
.........เดือน.........................พ.ศ. ............ 
 

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

 
 

แล้ว แจ้ง สว.3 
ภายใน 15 วันนับแต ่
วันท่ีได้ด าเนินการ 
ดังกล่าวเสร็จ   
 
         

โดยให้ผู้ถูกกล่าวหาเก็บไว้หนึ่งฉบบัและให ้
ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือช่ือและวัน เดือน ป ี
ที่รับทราบส่งกลับคืนมารวมไว้ในส านวนการ
สอบสวนหน่ึงฉบับ เมื่อล่วงพ้นสิบห้าวันนับแต่วันท่ี 
ได้ด าเนินการ หากไมไ่ดร้ับ สว.3 คืนหรือไมไ่ดร้ับ 
ค าช้ีแจงจากผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้ถกูกล่าวหาไม่มา 
ให้ถ้อยค าตามนัดให้ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาได้ทราบ 
ข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน 
ข้อกล่าวหาแล้ว และไม่ประสงค์ทีจ่ะแก้ข้อกล่าวหา 
แต่ถ้าผู้ถูกกล่าวหามาขอให้ถ้อยค า ยื่นค าช้ีแจงแก้ 
ข้อกล่าวหาหรือน าสืบแก้ข้อกล่าวหาก่อนท่ี
คณะกรรมการสอบสวนจะเสนอส านวนการ 
สอบสวน โดยมีเหตุผลอันสมควร ให้คณะกรรมการ
สอบสวนให้โอกาสแก่ผู้ถูกกล่าวหาตามที่ผู้ถูก
กล่าวหาร้องขอ 

ในการสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาและพยาน 
ต้องมีกรรมการสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการสอบสวนท้ังหมดจึงจะสอบสวนได ้

ก่อนเริ่มสอบปากค าพยาน ให้คณะกรรมการ
สอบสวนแจ้งให้พยานทราบว่ากรรมการสอบสวนมี
ฐานะเป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา 
การให้ถ้อยค าอันเป็นเท็จต่อกรรมการสอบสวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

4, 5 แบบ สว.4 
บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา 

 
เร่ือง  การสอบสวน.................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา).............ซึ่งถูกกล่าวหาว่า 
       กระท าผิดวนิัยไม่รา้ยแรง/อย่างร้ายแรง 

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

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

ข้าพเจ้า..............................อายุ......ปี สัญชาติ....................ศาสนา................. 
อาชีพ..............ต าแหน่ง..........................สังกัด.......................................................... 
อยู่บ้านเลขที่.............ตรอก/ซอย..................ถนน..................แขวง/ต าบล............... 
เขต/อ าเภอ...............................จังหวัด................................................... 

ข้าพเจ้าได้ทราบแลว้ว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้ถูกกล่าวหาในเร่ือง................................. 
.....................(เรื่องที่กล่าวหา)............ตามค าสั่ง...............(ชื่อหน่วยงานที่ออกค าสั่ง).. 
................ที่....../....... เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวนัที่.......เดือน............. 
พ.ศ. ......... และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริง ดังต่อไปนี้ 
..................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวนมไิด้กระท าการล่อลวง ขู่เข็ญ  
ให้สัญญาหรือกระท าการใดเพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ และข้าพเจ้า 
ได้ฟังบันทึกถ้อยค าท่ีอ่านให้ฟัง/ได้อ่านบันทึกถ้อยค าด้วยตัวเองแล้ว 

    สว.4 
    เมื่อคณะกรรมการ 
สอบสวน แจ้ง สว.2 
แล้ว ให้คณะกรรมการ
สอบสวนถาม 
ผู้ถูกกล่าวหาว่า 
กระท าผดิหรือไม่
อย่างไร แล้วบันทึกไว้ 
ใน สว.4 ตามข้อ 23  
แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย 
การสอบสวนพิจารณา 
พ.ศ. 2550และเมื่อ 
คณะกรรมการ 
สอบสวนแจ้ง สว.3
แล้วให้คณะกรรมการ
สอบสวนถามผู้ถูก
กล่าวหาว่าจะยื่นค า
ช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา
เป็นหนังสือหรือไม่
แล้วบันทึกใน สว.4 

อาจเป็นความผิดตามกฎหมาย 
ในการสอบปากค าผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็น

เด็ก ให้สอบสวนในสถานท่ีที่เหมาะสมส าหรับเด็ก
และให้มีข้าราชการครูที่เป็นกลางและเชื่อถือได้ และ
บุคคลที่เด็กร้องขอหรือไว้วางใจเขา้ร่วมในการ
สอบปากค านั้นด้วย หายผูเ้สียหายหรือพยานซึ่งเป็น
เด็กตั้งรังเกียจข้าราชการครูดังกลา่วข้างต้นให้
เปลี่ยนตัวบุคคลนั้น 

ในการสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาและพยาน  
มิให้กรรมการกระท าหรือจดัให้กระท าการใด ๆ  
ซึ่งเป็นการให้ค ามั่นสัญญา ขู่เข็ญ หลอกลวง หรือ
กระท าโดยมิด้วยประการใด ๆ เพือ่จูงใจให้บุคคลนั้น
ให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ หรือกระท าให้ท้อใจ หรือใช้ 
กลอุบายอื่นเพื่อป้องกันมิให้บุคคลให้ถ้อยค าหรือ 
ไม่ให้ถ้อยค าซึ่งอยากจะให้ด้วยความเต็มใจในเรื่อง 
ที่ถูกกล่าวหานั้น 

ในการสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาและพยาน 
ให้คณะกรรมการสอบสวนเรยีกผูซ้ึ่งจะถูก
สอบปากค าเข้ามาในท่ีสอบสวนคราวละหนึ่งคน 
และห้ามมิให้บุคคลอื่นอยู่ในท่ีสอบสวน เว้นแต่
ทนายหรือท่ีปรึกษาของผู้ถูกกล่าวหาหรือบุคคลซึ่ง 
คณะกรรมการสอบสวนอนุญาตให้อยู่ในท่ีสอบสวน
เพื่อประโยชน์แห่งการสอบสวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 (ต่อ) 
 

ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าทีถู่กต้อง จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการ
สอบสวน 

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

(ลงชื่อ)...................................บุคคลตามข้อ 11 ข้อ 28 
        (..................................) (ถ้ามี) 
 

(ลงชื่อ)...................................กรรมการและเลขานุการ/ 
        (..................................)ผู้บันทึกถ้อยค า 
 

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

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

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

 
 

ตามข้อ 24 แห่งกฎ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา 
พ.ศ. 2550 

 

การสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาและพยาน ให้
บันทึกถ้อยค าซึ่งมีสาระส าคัญตามแบบ สว.4 หรือ 
แบบ สว.5 ที่ก.ค.ศ. ก าหนด แล้วแต่กรณี เมื่อได้
บันทึกถ้อยค าเสรจ็แล้วให้อ่านให้ผูใ้ห้ถ้อยค าฟังหรือ
จะให้ผู้ให้ถ้อยค าอ่านเองก็ได้ มีการแก้ไข ทักท้วง 
หรือเพิ่มเติมก็ให้แก้ไขให้ถูกต้อง หรือก็ให้บันทึกไว้ 
เมื่อผู้ให้ถ้อยค ารับว่าถูกต้องแล้ว ให้ผู้ให้ถ้อยค า 
ผู้ร่วมฟังที่อยู่ในท่ีสอบสวนและผู้บนัทึกถ้อยค าลง
ลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานและให้กรรมการสอบสวน
ทุกคนซึ่งร่วมสอบสวนลงลายมือช่ือรับรองไว้ใน
บันทึกถ้อยค านั้นด้วย ถ้าบันทึกถ้อยค ามีหลายหน้า 
ให้กรรมการสอบสวนอย่างน้อยหนึ่งคนกับผู้ให้
ถ้อยค าลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกหน้า 

ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า กรณี
มีมูลว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินยัไมร่้ายแรงหรือ
อย่างร้ายแรง หรือหย่อนความสามารถในอันท่ีจะ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ บกพร่องในหน้าท่ีราชการ 
หรือประพฤตตินไม่เหมาะสมกับต าแหน่งในอันที่จะ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในเรื่องอื่นนอกจากท่ีระบุไว้ใน
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ให้ประธาน
กรรมการรายงานไปยังผูส้ั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนโดยเร็ว ถ้าผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

2, 3
และ 4 

 

แบบ สว.5 
บันทึกถ้อยค าพยานของฝา่ยกลา่วหา/ฝา่ยผู้ถูกกล่าวหา 

 

เร่ือง  การสอบสวน..............(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา).............ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท า 
       ผิดวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง 

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

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

ข้าพเจ้า..............................อายุ......ปี สัญชาติ....................ศาสนา................. 
อาชีพ..............ต าแหน่ง..........................สังกัด.......................................................... 
อยู่บ้านเลขที่.............ตรอก/ซอย..................ถนน..................แขวง/ต าบล............... 
เขต/อ าเภอ.................จังหวัด...................... โทรศัพท์.................................... 

คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบวา่ ข้าพเจ้าเป็นพยานในเร่ือง…. 
..............................................................ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง/
อย่างร้ายแรง ตามค าสั่ง...............(ชื่อหน่วยงานที่ออกค าสั่ง)....................................... 
................ที่....../....... เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวนัที่.......เดือน............. 
พ.ศ. ......... และได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบด้วยวา่กรรมการสอบสวนมีฐานะเปน็
พนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา การให้ถ้อยค าอันเป็นเท็จต่อกรรมการ
สอบสวนเป็นความผิดตามกฎหมาย 

 
 

สว.5  
คณะกรรมการ 
สอบสวนบันทึก
ถ้อยค าของฝ่าย
กล่าวหา/ฝ่ายถูก
กล่าวหา  
ภายในระยะเวลา 
ช้ันรวบรวมพยาน
เอกสารหลักฐาน 
ที่เกี่ยวข้อง  
ตามการด าเนินการ
ทางวินัยอย่างร้ายแรง
และวินัยไม่ร้ายแรง 

 

สอบสวนเห็นว่ากรณมีีมลูที่ควรกลา่วหาว่ากระท าผิด
วินัยไม่รา้ยแรงหรือย่างร้ายแรง หรือหย่อน
ความสามารถในอันท่ีจะปฏิบตัิหนา้ที่ราชการ 
บกพร่องในหน้าท่ีราชการ หรือประพฤติตนไม่
เหมาะสมกับต าแหน่งในอันท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการตามที่รายงาน ก็ให้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน โดยจะแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
คณะเดิมเป็นผู้ท าการสอบสวนหรอืแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนใหม่กไ็ด้ 

ในกรณีที่การสอบสวนพาดพิงไปถึงข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อื่นว่ามีส่วนร่วมใน
การกระท าในเรื่องที่ท าการสอบสวนน้ันด้วย ให้
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาในเบื้องต้นว่า 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นมสี่วน
ร่วมกระท าการในเรื่องที่สอบสวนด้วยหรือไม่ ถ้าเห็น
ว่าผู้นั้นมีส่วนร่วมกระท าการในเรือ่งที่สอบสวนนั้น
อยู่ด้วย ให้ประธานกรรมการรายงานไปยังผูส้ั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการตามควรแก่กรณีโดยเรว็ 

ในกรณีที่ผูส้ั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เห็นว่ากรณีมีมลูที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผดิวินัย
อย่างร้ายแรง หรือเป็นความผิดกรณีอื่นตามที่
รายงาน ก็ให้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
         
       คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 (ต่อ) 
ข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริงดังต่อไปนี้ 

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

..................................................................................................................................... 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวนมไิด้กระท าการล่อลวง ขู่เข็ญ  

ให้สัญญาหรือกระท าการใดเพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ และข้าพเจ้าได้ 
ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้ฟัง/ไดอ่้านบนัทึกถ้อยค าด้วยตนเองแล้ว ขอรับรองว่าเป็น 
บันทึกถ้อยค าที่ถูกต้อง จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวน 
 

(ลงชื่อ)...................................พยาน/ผู้ให้ถ้อยค า 
        (..................................) 
 

 

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

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า............................ ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
(ลงชื่อ)...................................ประธานกรรมการ 
        (..................................) 
 

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

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

 

 
สว.5 

 
 
 
 
 
 
 
 

     “          “ 
 

โดยจะแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนคณะเดมิเป็นผู้
สอบสวนหรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนใหม่
ก็ได้ ท้ังนี้ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.นี้ ในกรณีเชน่นี้ ให้ใช้
พยานหลักฐานท่ีได้สอบสวนมาแลว้ประกอบการ
พิจารณาได ้

ในกรณีที่มีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผูถู้กกล่าวหา 
กระท าผดิหรือต้องรบัผิดในคดีที่เกี่ยวกับเรื่องที่ 
กล่าวหา ถ้าคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า
ข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามค าพิพากษาได้ประจักษ์แล้ว
ให้ถือเอาค าพิพากษาน้ันเป็นพยานหลักฐานท่ี
สนับสนุนข้อกลา่วหา โดยไมต่้องสอบสวน
พยานหลักฐานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา แต่ต้อง
แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบและแจ้งข้อกล่าวหาพร้อม
ทั้งสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาตาที่
ปรากฏในค าพิพากษาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ท้ังนี้ให้
น าข้อ 24 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวน
พิจารณามาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ในระหว่างการสอบสวน แม้จะมีการสั่งให้ผู้ถูก
กล่าวหาไปอยู่นอกบังคับบัญชาของผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน ให้คณะกรรมการสอบสวน 
ต่อไปจนกว่าเสร็จ แล้วรายงานการสอบสวนและ 
เสนอส านวนการสอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

6. แบบ สว.6 
รายงานการสอบสวน 

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

เร่ือง  การสอบสวน.............(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)............ ซึ่งถูกกล่าวหาว่า 
       กระท าผิดวนิัยไม่รา้ยแรง/อย่างร้ายแรง 
 
เรียน  ...............................(ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน) 
 

ตามที่......(หน่วยงานที่ออกค าสัง่)...... ได้มีค าสั่ง......... ที่........../.......... เรื่อง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่......เดือน...............พ.ศ. .......... เพื่อสอบสวน 
................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา).................ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวนิัย 
ไม่ร้ายแรง/อย่างรา้ยแรงในเร่ือง.................................................................................. 
.................................................................................................................................... 

ประธานกรรมการได้รับทราบค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนดังกลา่ว 
เมื่อวันที่......เดือน...........พ.ศ. ........และคณะกรรมการสอบสวนได้สอบสวนตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.
2550 เสร็จแล้ว จึงขอเสนอรายงานการสอบสวนดังต่อไปนี้ 

1. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏข้ึนเนื่องจาก.............................................................. 
(มีผู้ร้องเรียนหรือมีผู้รายงานวา่อย่างไร ในกรณีที่ได้มีการสืบสวนหรือสอบสวนได ้
ความประการใดให้ระบุไว้ด้วย).................................................................................... 

 สว.6  
คณะกรรมการ
สอบสวนประชุมเพื่อ 
พิจารณาส านวนการ 
สอบสวนและท า
รายงานการสอบสวน 
(สว.6) 
ตามการด าเนินการ
วินัยอย่างร้ายแรง/ 
ไม่ร้ายแรง 

 

คณะกรรมการสอบสวน เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
ตามข้อ 43 ข้อ 44 ข้อ 45 และข้อ 46 และให้ 
ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนส่งเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชาคนของผู้ถูกกล่าวหาเพื่อด าเนินการ
ตามข้อ 40 ต่อไป 
(๔) เมื่อคณะกรรมการรวบรวมพยานหลักท่ี 
ผู้ถูกกล่าวหาอ้าง ให้แล้วเสรจ็ภายในหกสิบวัน 
นับแต่วันที่ได้ด าเนินการตาม (3)  โดยชั่งน้ าหนัก
พยานหลักฐานท้ังปวง ท้ังข้อเท็จจริงอันเป็น
สาระส าคญัของการกระท า ข้อกฎหมายที่ยกข้ึน
อ้างอิงวินิจฉัย ข้อพิจารณา และขอ้เสนอในการใช้
ดุลพินิจ ตามข้อ 38 
(๕) ให้ประชุมเพื่อพิจารณาส านวนการสอบสวน                                                                                  
และท ารายงานการสอบสวน (สว.6) ตามที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด เสนอต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีไดด้ าเนินการตาม (๔) 
แล้วเสร็จ หากกรรมการสอบสวนผู้ใดมีความเห็น
แย้งท าความเห็นแย้งแนบไว้กับรายงานการสอบสวน
โดยถือเป็นส่วนหน่ึงของรายงานการสอบสวนด้วย 

ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนไม่สามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดระยะเวลาตาม 
(๑) (๒) (๓) (๔) หรือ (๕) ได้ ให้ประธานกรรมการ
รายงานเหตุที่ท าให้การสอบสวนไม่แล้วเสร็จต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 (ต่อ) 
2. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตาม 

เรื่องท่ีกล่าวหาให้............(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)....................ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
แล้ว โดย...............แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าได้กระท า 
การใด เมื่อใด อย่างไร และแจ้งโดยวิธีใด)........................................................... 
.................................................................................... ........................................ 

3. ....................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา).................. ผู้ถูกกล่าวหาได้ให้
ถ้อยค าในเบื้องต้นว่า...........................................(ให้ถ้อยค าในเบื้องต้นว่า
อย่างไรหรือไม่ได้ให้ถ้อยค าในเบื้องต้นด้วยเหตุผลอย่างไร................................... 
............................................................................................................................  

4. คณะกรรมการสอบสวนได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับข้อ 
กล่าวหาแล้วได้ความว่า.......................................(อธิบายว่าได้ความอย่างไร 
ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนไม่สอบสวนพยานใดตามข้อ 30 หรืองดการ 
สอบสวนพยานหลักฐานใดตามข้อ 31 ให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวนหรือพยาน 
หลักฐานที่งดสอบสวนนั้นพร้อมทั้งเหตุผลไว้ด้วย................................................ 
............................................................................................................................  

5. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้............(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา)...................ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
ตามบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
ลงวันที่.......เดือน..................พ.ศ. ........ โดย....................................... ............ 
........................................................................................................................  

 
สว.6 

 
 
 
 
 
 
 
 

“         “ 
 
 

ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อขอขยาย
ระยะเวลาการสอบสวนได้ตามความจ าเป็นครั้งละ 

ไม่เกินหกสิบวัน 

การสอบสวนเรื่องใดท่ีคณะกรรมการสอบสวน
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จภายในสองร้อยสีส่ิบวัน 
ให้ประธานกรรมการรายงานเหตุให้ผู้สั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนเพ่ือรายงานให้ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4  
เพื่อให้มีมติให้เร่งรัดการสอบสวนให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 ก าหนด  
ตามเหตุผลและความจ าเป็น 
1.9 การสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ให้คณะกรรมการ
สอบสวนด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเก้าสิบวันนับ
แต่วันท่ีประธานกรรมการ 
ได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
ทั้งนี้ ให้น าขั้นตอนการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 (ต่อ) 
..............(อธิบายวิธีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนบัสนนุ 
ข้อกล่าวหา).................................................................................................................. 
..................................................................................................................................... 

6. คณะกรรมการสอบสวนได้ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาที่จะยื่นค าชี้แจง 
แก้ข้อกล่าวหา หรือขอให้ถ้อยค าหรือขอน าสืบแก้ข้อกล่าวหา แล้ว............................. 
(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)............... ผู้ถูกกล่าวหาไดช้ี้แจงแก้ข้อกล่าวหา/ให้ถ้อยค า/ 
น าสบืแก้ข้อกล่าวหา..................................................................................................... 
(รายละเอียดเก่ียวกับค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา หรือการให้ถ้อยค า หรือการน าสืบ 
แก้ข้อกล่าวหาว่าอย่างไร และในกรณีที่ไม่ไดด้ าเนนิการดังกลา่วเนื่องจากเหตุผล 
อย่างไร และได้น าสบืแก้ข้อกล่าวหาโดยอ้างพยานหลักฐานซึง่คณะกรรมการสอบ
สวนตามค าขอของผู้กล่าวหาไดส้รุปว่าอย่างไร หรือไม่ ไดน้ าสบืแก้ข้อกล่าวหาด้วย 
เหตุผลอย่างไร ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนไมส่อบพยานใด หรืองดสอบสวน 
พยานหลักฐานใด ให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวน หรือพยานหลักฐานซึ่งงดสอบสวนนัน้ 
พร้อมทั้งเหตุผลไว้ด้วย และในกรณี ที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพ ให้บันทึก 
เหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี) ไว้ด้วย……………………………………………………………. 

7. คณะกรรมการสอบสวนไดป้ระชุมพิจารณาลงมติแล้ว เห็นวา่..................... 
.....................................................(เปรียบเทียบพยานหลักฐานทีส่นับสนนุข้อ
กล่าวหากับพยานหลักฐานที่หักล้างข้อกล่าวหาจะรับฟังพยานหลักฐานใดได้หรือไม่ 
เพียงใด โดยอาศัยเหตุผลอย่างไร และผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยอย่างไร หรือไม่ 
ถ้าผิดเป็นความผิดวนิัยกรณีใด ตามมาตราใด และควรได้รบัโทษสถานใด หย่อน 

สว.6 
 
 
 
 
 
 
 
 

“         “ 

ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนไม่สามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จในขั้นตอน(๑) (๒) (3) (4) 
และ (๕) ตามขั้นตอนการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
ให้ประธานกรรมการรายงานเหตุที่ท าให้การ
สอบสวนไม่แล้วเสร็จต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนเพื่อขอขยายเวลาการสอบสวน ให้ผู้สั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนสั่งขยายระยะเวลา
ด าเนินการได้ตามความจ าเป็นแต่ไม่เกินสามสิบวัน
และเร่งรัดการสอบสวนให้แล้วเสร็จต่อไป 
 

 
 
 
 
        คณะกรรมการ 
        สอบสวน 
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ผังกระบวนการท างาน 
 

 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

เรื่อง    กระบวนการการด าเนินการทางวินัย  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4 

ล าดับ กระบวนงาน/ตัวอย่างค าสั่ง/แบบแบบฟอร์มต่าง ๆ มาตรฐานเวลา
(ชม.) 

ข้อก าหนดของกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 (ต่อ) 
ความสามารถในอันที่จะปฏิบัตหิน้าที่ราชการหรือบกพร่องในหน้าราชการหรือ 
ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการตามมาตรา 111 หรือไม่ อย่างไร 
หรือมีเหตุผลอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวนิัยอย่างร้ายแรง 
แต่การสอบสวนไม่ได้ความแนช่ดัพอที่จะฟังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก ถ้าให้รับ 
ราชการต่อไปจะเปน็การเสียหาย แก่ราชการตามมาตรา 112 หรือไม่อย่างไร 

คณะกรรมการการสอบสวนจึงขอเสนอส านวนการสอบสวนมาเพื่อโปรด 
พิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

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

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

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

 

 
 
 
 
 
 
 

        “         “ 
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พระราชบัญญัติวิธีปฏิบตัริาชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539 

 มาตรา 13 เจ้าหน้าที่ดังต่อไปนี้จะท าการพิจารณาทางปกครองไม่ได้ 

    (1) เป็นคู่กรณีเอง  

    (2) เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของคู่กรณี 

    (3) เป็นญาติของคู่กรณีคือ เป็นบุพการีหรือผู้สืบสันดานไม่ว่าชั้นใด ๆ หรือเป็นพี่น้องหรือลูกพ่ีลูกน้องนับได้เพียง
ภายในสามชั้น หรือเป็นญาติเกี่ยวพันทางแต่งงานนับได้เพียงสองชั้น 

    (4) เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์หรือผู้แทนหรือตัวแทนของคู่กรณ ี

    (5) เป็นเจ้าหนี้หรือลูกหนี้ หรือเป็นนายจ้างของคู่กรณี 

    (6) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 มาตรา 16 วรรคหนึ่ง ในกรณีมีเหตุอื่นใดนอกจากท่ีบัญญัติไว้ในมาตรา 13 เกี่ยวกับเจ้าหน้าที่หรือ
กรรมการในคณะกรรมการที่มีอ านาจพิจารณาทางปกครองซึ่งมีสภาพร้ายแรงอันอาจท าให้การพิจารณา 
ทางปกครองไม่เป็นกลาง เจ้าหน้าที่หรือกรรมการผู้นั้นจะท าการพิจารณาทางปกครองในเรื่องนั้นไม่ได้ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

     



 


