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(ตัวอย่างการบันทึกเสนองานเข้าใหม่) 

 
      

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน.................. 
ที ่ ศธ. ........./..........   วันที่.......................................................... 
เรื่อง  ร้องเรียน 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน......................................... 
 ด้ วย  มี ผู้ ร้ อ ง เรี ยน /ห นั งสื อ ร้ อ ง เรี ยน /บั ต รสน เท่ ห์  กล่ าวห า .......(ระบุ ชื่ อ ผู้ ถู ก
กล่าวหา)..................................................................................................................... ......................... 
ข้าราชการครู  ต าแหน่ง................โรงเรียน.....................สพป. ........................เขต ........................... 
กรณี........(ระบุกรณีท่ีถูกกล่าวหาโดยสรุป)................................................................................... ...... 
ปรากฏรายละเอียดตามหนังสือร้องเรียน/สนเท่ห์ ดังแนบ 
 กลุ่มบริหารงานบุคคลพิจารณาแล้วเห็นว่า บัตรสนเท่ห์ฉบับนี้ได้อ้างพยานหลักฐานกรณี
แวดล้อมปรากฏชัดเจน  ตลอดจนอ้างพยานบุคคลที่สามารถน าสืบข้อเท็จจริงได้  ตามมติ ครม. ที่ นร  
0206/ว.218 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2541 ควรรับพิจารณาด าเนินการ เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงในเรื่อง
ดังกล่าวประกอบการพิจารณา  ควรแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  ประกอบด้วยบุคคล
ดังต่อไปนี้ 
 1. ..........(ระบุชื่อและต าแหน่ง)........................เป็นประธานกรรมการ 
 2. ..........(ระบุชื่อและต าแหน่ง)........................เป็นกรรมการ 
 3. ..........(ระบุชื่อและต าแหน่ง)........................เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง  ดังแนบ 

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

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



8 
(ตัวอย่าง) 

 
 
 
 

(ค าสั่งโรงเรียน.............) 
ที่ ........../......... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
__________________ 

 
 ด้ วย  มี บั ต รสน เท่ ห์ /หนั งสื อร้ อ ง เรียน /ผู้ ร้ อ ง เรียน  กล่ าวห าว่ า .........(ระบุ ชื่ อ ผู้
กล่าวหา)..............................ข้าราชการครู  ต าแหน่ง.............................โรงเรียน........................
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............เขต..........รับเงินเดือนในระดับ.............ขั้น.... ........  บาท 
มีพฤติการณ์ไม่เหมาะสมเก่ียวกับ............................................................................................... . 
................................................................................................................... .................................. 
 ฉะนั้น  เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานที่เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาประกอบการ
พิจารณาด าเนินการ  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 
 1. ..........(ระบุชื่อและต าแหน่ง)........................เป็นประธานกรรมการ 
 2. ..........(ระบุชื่อและต าแหน่ง)........................เป็นกรรมการ 
 3. ..........(ระบุชื่อและต าแหน่ง)........................เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงรีบด าเนินการสืบสวนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว และเสนอผล
การสืบสวนข้อเท็จจริงมาเพ่ือประกอบการพิจารณาด าเนินการต่อไป 
  

 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   

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

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

ต าแหน่ง...................................................... 
หมายเหตุ ในการสืบสวนหากจะอ้างอ านาจตามข้อกฎหมายให้ผู้บังคับบัญชาอ้างมาตรา 27 

และหรือมาตรา 95 แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 หาก
เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งให้อ้างมาตรา 98 วรรค 7   
 

 
 
 
 
 
 
 
 



9 
(ตัวอย่าง) 

 
 
 
 

(ค าสั่งโรงเรียน.............) 
ที่ ........../......... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
__________________ 

 
 ด้ วย  มี บั ต รสน เท่ ห์ /หนั งสื อร้ อ ง เรียน /ผู้ ร้ อ ง เรียน  กล่ าวห าว่ า .........(ระบุ ชื่ อ ผู้
กล่าวหา)..............................ข้าราชการครู  ต าแหน่ง.............................โรงเรียน........................
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............เขต..........รับเงินเดือนในระดับ.............ขั้น............  บาท  
มีพฤติการณ์ไม่เหมาะสมเก่ียวกับ................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................ 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 และมาตรา 95 แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง  ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 
 1. ..........(ระบุชื่อและต าแหน่ง)........................เป็นประธานกรรมการ 
 2. ..........(ระบุชื่อและต าแหน่ง)........................เป็นกรรมการ 
 3. ..........(ระบุชื่อและต าแหน่ง)........................เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงรีบด าเนินการสืบสวนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว และเสนอผล
การสืบสวนข้อเท็จจริงมาเพ่ือประกอบการพิจารณาด าเนินการต่อไป 
  

 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   

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

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

ต าแหน่ง...................................................... 
หมายเหตุ ในการสืบสวนหากจะอ้างอ านาจตามข้อกฎหมายให้ผู้บังคับบัญชาอ้างมาตรา 27 

และหรือมาตรา 95 แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 หาก
เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งให้อ้างมาตรา 98 วรรค 7 

 
 
 
 
 
 
 
 



10 
แบบบันทึกการสืบสวนข้อเท็จจริง 

ที…่………………………………………….. 
วันที่………………………………………………….. 

เรื่อง………………………………………………. 

 ข้าพเจ้า…………………………………อายุ……….ปี   สัญชาติ………..ศาสนา……….… อาชีพ
.................อยู่บ้านเลขท่ี……………....หมู่ที่……….......ตรอก/ซอย……………………แขวง/ต าบล………………
เขต/อ าเภอ……….........จังหวัด…………… โทรศัพท์.................................... 
                     ขอให้ถ้อยค าต่อ คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ด้วยความสัตย์จริง  ดังนี้ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
......................................................................................................................................... .......................
............................................................................................................ .................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................... ....................................................................... ..... 
............................................................................................................................. .................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................................................. ............................... 
................................................................................................... ............................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. .................................. 
........................................................................... ................................................................................ .... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
............................................................. ...................................................................................................
............................................................................................................................. .................................. 
............................................................................................................................. .................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................... ........................................................................... ..... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
                                                                    ...............................................ผู้ให้ถ้อยค า 
                                                                   .........................................ผู้บันทึกถ้อยค า
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หน้า............. 
.................................................................................................. ..............................................................
............................................................................................................................. ............................. 
...........................................................................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………............................................ 
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................. 
............................................................................................................................. .................................. 
....................................................................................... .........................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................... ............. 
……………………………………………………………………………………………………….......................................... 
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................. 
............................................................................................................................. .................................. 
................................................................... ........................................................................................ .... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงมิได้ท าหรือจัดให้ท าการใด ๆ  ซึ่งเป็น
การล่อลวง ขู่เข็ญ หรือให้สัญญาเพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ และข้าพเจ้าได้อ่าน/ได้ฟัง
แล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึกท่ีถูกต้อง จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
    (ลงชื่อ)……………………………………ผู้ให้ถ้อยค า 
                                          (.....................................................) 
    (ลงชื่อ)……………………………………ผู้บันทึกปากค า 
          (……………………………………) 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า…………………………………………….....ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อ ต่อ
หน้าข้าพเจ้า 
                (ลงชื่อ)……………………………….ประธานกรรมการ 
                                                (..........................................) 
                (ลงชื่อ)……………………………….กรรมการ 
                                                 (......................................) 
    (ลงชื่อ)……………………………....กรรมการและเลขานุการ 
                                                  (.....................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
ตัวอย่าง/หลักการบันทึกถ้อยค าในแบบบันทึกการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 
ที…่………………………………………….. 

วันที่………………………………………………….. 
เรื่อง………………………………………………. 

 ข้าพเจ้า…………………………………อายุ……….ปี   สัญชาติ………..ศาสนา……….… อาชีพ
.................อยู่บ้านเลขท่ี……….หมู่ที่……….......ตรอก/ซอย………แขวง/ต าบล.....................เขต/
อ าเภอ……….........จังหวัด…………… โทรศัพท์.................................... 
                     ขอให้ถ้อยค าต่อ คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ด้วยความสัตย์จริง  ดังนี้ 
       ข้อ 1. ในเบื้องต้น ให้สอบถามข้อมูลของพยานโดยสังเขป เช่น ต าแหน่งหน้าที่ งานที่
ได้รับมอบหมาย มีความเกี่ยวพันธ์กับผู้ถูกกล่าวหา หรือเรื่องที่กล่าวหานี้อย่างไรกรรมการแจ้งพยาน
ก่อนว่ารายการบันทึกถ้อยค านี้เป็นความลับ ไม่ได้เปิดเผยให้ผู้ใดทราบ ซึ่งพยานมีสิทธิที่จะให้หรือ
ไม่ให้ข้อมูลใดก็ได้ พยานให้ข้อมูลอย่างไรคณะกรรมการต้องบันทึกตามนั้น  
         ข้อ 2 ก าหนดประเด็นให้พยานทราบว่าคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ต้องการทราบ
เรื่องอะไร โดยอาจให้พยานเล่าเรื่องให้ฟังแล้วสรุปบันทึกไว้ เช่น พยานทราบเรื่องที่กล่าวหานี้อย่างไร 
เห็นเอง ได้ยินด้วยตนเอง (ประจักษ์พยานมีน้ าหนักมาก) หรือได้รับฟังจากบุคคลอ่ืน ๆ เล่าให้ฟังอีก
ครั้งหนึ่ง จากการที่พยานหาข่าว (พยานบอกเล่าน้ าหนักน้อยต้องรับฟังประกอบพยานหลักฐานอื่น ๆ) 
.............................................................. ......................................................... 
                      ข้อ 3 หากมีหลายประเด็นก็ระบุต่อไปได้อีก.............................................................                   
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงมิได้ท าหรือจัดให้ท าการใดๆ  ซึ่งเป็น
การล่อลวง ขู่เข็ญ หรือให้สัญญาเพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใดๆ และข้าพเจ้าได้อ่าน/ได้ฟัง
แล้วแล้ว  ขอรับรองว่าเป็นบันทึกท่ีถูกต้อง จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสืบสวน 
    (ลงชื่อ)……………………………………ผู้ให้ถ้อยค า 
                                                 (........................................) 
    (ลงชื่อ)……………………………………ผู้บันทึกปากค า 
            (……………….....……………) 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า…………………………………………….....ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อ ต่อ
หน้าข้าพเจ้า 
                (ลงชื่อ)……………………………….ประธานกรรมการ 
                                                   (.......................................) 
                (ลงชื่อ)……………………………….กรรมการ 
                                                  (..........................................) 
      (ลงชื่อ)……………………………....กรรมการและเลขานุการ 
                                                (............................................) 

 
 
 
 
 
 



13 
(ตัวอย่าง) 

บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
เรื่อง  การสืบสวนข้อเท็จจริง 
                                  วันที่ ........ เดือน.....................พ.ศ. ............. 
 คณะกรรมการสืบสวนตามค าสั่งโรงเรียน..............ที่......../.......เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวน ลงวันที่............................ได้ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐานที่
เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา กรณีมีผู้ร้องเรียนกล่าวหาท่านเสร็จสิ้นแล้ว  จึงแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานสนับสนุนข้อกล่าวหาให้ท่านทราบ  ดังนี้ 
 1. ข้อกล่าวหา 
 1) .................................................................... 
 2) .................................................................... 
 2. สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
 1) พยานบุคคล  จ านวน ........คน ให้ถ้อยค าสรุปความได้ดังนี้ 
 (สรุปข้อเท็จจริงที่ได้จากการสืบสวนในภาพรวม ที่คณะกรรมการรับฟังเป็นยุติแล้วว่าเป็น
อย่างไร โดยระบุให้ชัดเจนที่สุด โดยยึดถือจากพยานหลักฐานที่เชื่อถือได้เป็นหลัก) 
............................................................................................................................. ............................... 
 2. พยานเอกสาร จ านวน  ...............รายการ  ดังนี้ 
 1) ........................................................................ 
 2) ........................................................................ 
 (หากสามารถระบุได้ว่าพยานเอกสารแต่ละรายการสรุปความได้ว่าอย่างไรก็จะได้ข้อเท็จจริงที่
ชัดเจนขึ้น หรืออาจสรุปในภาพรวมก็ได้) 
    (ลงชื่อ)......................................ประธานกรรมการ 
            (.....................................) 
    (ลงชื่อ)......................................กรรมการ 
             (...................................)  
                                          (ลงชื่อ).....................................กรรมการและเลขานุการ 
     (...................................) 
 ข้าพเจ้า..............................................ได้ทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน
ข้อกล่าวหาและได้รับบันทึกนี้ 1 ฉบับไว้แล้ว  เมื่อวันที่ ....เดือน..............พ.ศ. ..................  
         ................................................ผู้ถูกกล่าวหา 
    (...............................................) 
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รายงานการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

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

เรื่อง การสืบสวนข้อเท็จจริง 
 

เรียน (ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการสืบสวนข้อเท็จจริง)........ 
 

  ตามท่ี................................................... .............ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการ
สืบสวนข้อเท็จจริง ตามค าสั่งที่........../..........ลงวันที่ ...........เดือน....................พ.ศ. ........................ .... 
เพ่ือสืบสวนข้อเท็จจริงกรณี ..........(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).............................ข้าราชการ............................. 
ต าแหน่ง..........................โรงเรียน..................อ าเภอ...........สพป. .................เขต......ถูกร้องเรียน
กล่าวหาว่า.........................(ระบุเรื่องที่กล่าวหา  ถ้าหากมีหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่องตามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวน)  นั้น 
  บัดนี้  คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเรียบร้อย
แล้ว จึงขอเสนอรายงานการสืบสวนข้อเท็จจริงเพื่อพิจารณา  ดังต่อไปนี้ 
  1. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก.....................(มีผู้ร้องเรียนหรือผู้รายงาน หรือ
ผู้บังคับบัญชาพบเห็นเองว่าอย่างไร หรือมีบัตรสนเท่ห์ฉบับลงวันที่ ...เดือน........พ.ศ..................ระบุ
พยานบุคคล เอกสาร วัตถุ อย่างไร   ) 
.................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .............................. 
  2. คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องโดย
ตรวจสอบพยานเอกสาร พยานวัตถุ และสอบปากค าพยานบุคคล  จ านวน.....ปาก สรุปข้อเท็จจริงได้
ดังนี้ 
  2.1 พยานบุคคล จ านวน.......... ปาก 
  (1) พยานปากท่ี 1 (ชื่อ สกุล รายละเอียดตามควรของพยาน) ให้ถ้อยค าสรุปได้ว่า
........................................................................................................................................ ................... 
............................................................................................................................. .............................. 

(2) พยานปากท่ี 2 (ชื่อ สกุล รายละเอียดตามควรของพยาน) ให้ถ้อยค าสรุปได้ว่า 
.............................................................................................................................................. .................. 
............................................................................................................................. ................................... 

2.2 พยานเอกสาร จ านวน      รายการ คือ 
(1) ส าเนาหนังสือ......................................................ซึ่งแสดงรายการส าคัญว่า 

............................................................................................................................................................ .... 
(2) ส าเนาหนังสือ........................................................ซึ่งแสดงรายการส าคัญว่า 

............................................................................................................................................................ ....... 
2.3 พยานวัตถุ 
(1) ภาพถ่าย............................จ านวน 3 ภาพ แสดงรายการส าคัญ คือ

............................................................................................................................................................... . 
(2) ส าเนาสิ่งพิมพ์ข้อมูลแสดงการสนทนาผ่านแอพพลิเคชั่นไลส์ ที่ผู้ถูกกล่าวหากับ

พยานสนทนากันในวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2567 
(3) แผ่นซีดีบันทึกภาพและเสียงขณะเกิดเหตุ 
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  (สรุปข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นตามที่ได้จากการสืบสวนข้อเท็จจริง อาจสรุปเป็นภาพรวม

หรือสรุปการให้ถ้อยค าพยานบุคคลเป็นรายกลุ่มบุคคล หรือรายบุคคลก็ได้จะได้ข้อมูลที่ชัดเจนกว่าราย
กลุ่มบุคคล สรุปความสอดคล้องต้องกันกับพยานเอกสารพยานวัตถุ ได้ความว่าอย่างไร แต่ต้องให้มี
การคุ้มครองพยานบุคคล เช่น ปิดรายชื่อพยานหากผู้ถูกกล่าวหาขอทราบข้อมูลการสืบสวน เป็นต้น  
  3.คณะกรรมการสืบสวนได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหาให้.....................................ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ตามบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนับสนุนข้อกล่าวหา ลงวันที่.......เดือน.......................พ.ศ. ........และให้โอกาสผู้
ถูกกล่าวหาชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาหรือให้ถ้อยค าแก้ข้อกล่าวหาแล้ว(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)................ได้ชี้แจง
แก้ข้อกล่าวหา/ให้ถ้อยค าแก้ข้อกล่าวหาว่า
................................................................................................................................... .............................
......................................................................................................................................................... ....... 
  4. การพิจารณา  
  คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้ประชุมพิจารณาข้อเท็จจริง ตรวจสอบ
พยานหลักฐานที่รวบรวมได้ทุกรายการ รับฟังประกอบค าให้การของผู้ถูกกล่าวหาแล้ว สรุปข้อเท็จจริง
ได้ว่า.................................................................................................................................................. ...... 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................  
  คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง พิจารณาเห็นว่าพฤติการณ์ของ
............................................................................................................................... .............................. 
..............................................................มีมูลอันเป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง ตาม
มาตรา.........แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 กรณี
...............................................................................................................................................................  
.....................................................เห็นสมควรด าเนินการทางวินัยโดยแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง ต่อไป (แต่เมื่อวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหากับพยานหลักฐานที่รับฟังหักล้างข้อกล่าวหาแล้ว เห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้กระท าผิดก็ให้
เสนอยุติเรื่อง หากเห็นว่าเป็นความผิดเล็กน้อยหรือเป็นการกระท าผิดครั้งแรก อาจเสนอให้ว่ากล่าว
ตักเตือนหรือท าทัณฑ์บน ก็ได้)  
 คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ขอเสนอส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริงมาเพ่ือโปรด
พิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
    (ลงชื่อ)......................................ประธานกรรมการ 
     (....................................) 
    (ลงชื่อ)......................................กรรมการ 
     (.....................................)  
                                          (ลงชื่อ).....................................กรรมการและเลขานุการ 
                         (.................................) 
 
หมายเหตุ  การรายงานการสืบสวนแบบนี้ เหมาะกับกรณีที่พบว่ากรณีที่กล่าวหามีมูล จึงต้องมีการ
แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา เพ่ือให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงและ
น าสืบหักล้างข้อกล่าวหาต่อไป แต่แม้แจ้งข้อกล่าวหาสุดท้ายอาจพิจารณาไม่มีมูลก็ได้ 
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(ตัวอย่างการตรวจส านวนเพื่อเสนอพิจารณา) 

    
     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน......................................................................................................... ................ 
ที่ ศธ. ........../................  วันที่ ..............................................................................................  
เรื่อง ร้องเรียน 
  ___________________________________________________ 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน................................. 
  

 ด้วย คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  ตามค าสั่งโรงเรียน......ที่ .........../................ลงวันที่ 
............................................................................................................................. ................................ 
เพ่ือสืบสวน ข้อเท็จจริง  กรณีร้องเรียนกล่าวหา นาย/นาง/นางสาว ........................ข้าราชการ
.....................ต าแหน่ง..........................ระดับ.........โรงเรยีน............................................................... 
อ าเภอ.........ได้ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเสร็จสิ้นแล้ว และได้รายงานมาเพ่ือโปรดพิจารณา
รายละเอียดปรากฏตามส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริงที่แนบ.  
 กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้ตรวจพิจารณาแล้ว  มีความเห็น   ดังต่อไปนี้ 
 1. การตรวจสอบข้อกฎหมาย 
 โรงเรียน..............................อ าเภอ..........ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  
ตามค าสั่งที่ ..............ลงวันที่..........................การด าเนินการสืบสวนชอบด้วยกฎหมาย  
 2. การตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 มูลกรณีเรื่องนี้เกิดขึ้นสืบเนื่องจาก.............................................................................. ..... 
............................................................................................................................. ........................... 
................................................................................................. ....................................................... 
โรงเรียน.....................................................จึงได้สั่งแต่งตั้งคระกรรมการสืบสวนเรื่องดังกล่าวนี้ขึ้น 
 ผลการสืบสวน 
 ข้อเท็จจริงรับฟังได้ว่า...................................................................................................... 
(สรุปข้อเท็จจริงตามประเด็นที่สืบสวนได้ความโดยละเอียด)........................................................ 
......................................................................................... .............................................................. 
 3. การพิจารณาโทษและความเห็น 
 3.1 ความเห็นของคณะกรรมการสืบสวน  
  คณะกรรมการสืบสวนพิจารณาแล้วเห็นว่า.........................................................................  
................................................................................................................................................. ........... 
(สรุปความเห็นของคณะกรรมการว่ามีการกระท าอย่างไร ผิดวินัยหรือไม่  หากผิดวินัยมีความผิดวินัย
ฐานใดและควรรับโทษทางวินัยสถานใด  ตามความในบทกฎหมายใด) 
............................................................................................................................. .................................. 
........................................................................ ............................................................................ ............
............................................................................................................................. ................................... 
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 3.2  ความเห็นของงานการบริหารงานบุคคล  
 งานการบริหารงานบุคคลพิจารณาแล้วเห็นว่า......................................................................... 
......................................................................................................... ..................................................... 
............................................................................................................................. ................................ 
.............................................................................................................................................................  
(สรุปความเห็นในส่วนของฝ่ายว่ามีการกระท าอย่างไร  ผิดวินัยหรือไม่  อย่างไร หากผิดวินัยมีความผิด
ทางวินัยฐานใดและควรรับโทษทางวินัยสถานใด  ตามความในบทกฎหมายใด โดยพิจารณา
เปรียบเทียบกับความเห็นของคณะกรรมการสืบสวน ว่าเห็นชอบหรือไม่เห็นชอบด้วยเพราะเหตุใด ) 
แล้วเสนอความเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้งว่าควรด าเนินการอย่างไรกับเรื่องที่สืบสวน หรือกับผู้ถูกร้องเรียน
กล่าวหา  เช่น ระบุว่าเห็นควรยุติเรื่อง ควรว่ากล่าวตักเตือน ควรงดโทษเป็นท าทัณฑ์บนไว้)  หรือหาก
เห็นว่าเข้าข่ายผิดวินัยก็ให้เสนอแต่งตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยต่อไป เว้นแต่เป็นกรณีความผิด
ปรากฏชัดแจ้งก็เสนอลงโทษโดยไม่สอบวินัยก็ได้ 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(ลงช่ือ).................................................... 
          (..................................................) 

 
 
 
 
หมายเหตุ  การเสนอส านวนการสืบสวน โดยหลักแล้วเป็นการเสนอเพ่ือพิจารณา ดังนั้นผู้สั่งแต่งตั้ง
กรรมการสืบสวน จึงต้องมีความเห็นอย่างใดอย่างหนึ่งให้ชัดเจน ว่าเห็นชอบด้วยกับกรรมการสืบสวน 
เห็นชอบด้วยกับการเสนอ หรือหากมีความเห็นต่างก็ต้องระบุว่ามีความเห็นอย่างไร จะให้ด าเนินการ
อย่างไร เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามที่สั่งการได้อย่างถูกต้อง   
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หนังสือทัณฑ์บน 

             เขียนที่.................................................  
                                                                 วันที่..................................................................  

..................................... 
    ข้าพเจ้า......................................ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง............ 

โรงเรียน.....................................อ าเภอ.....................................ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาชัยภูมิ 
เขต 1 ได้กระท าผิดวินัย กรณี.................................................ตามมาตรา..........แห่ง พระราชบัญญั ติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 โดยมีกรณีกระท าผิด คือ
..................................................................................................................................................... ...........
................................................................................................................................................... .............
................................................................................................................................................................ 
ซึ่งเป็นการกระท าผิดเล็กน้อยและเป็นความผิดครั้งแรก ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้กรุณางดโทษให้ จึงขอท า
ทัณฑ์บนไว้ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน......................... ว่าข้าพเจ้าจะไม่กระท าการเช่นนี้อีก และจะรักษา
วินัยโดยเคร่งครัดอยู่ เสมอ หากข้าพเจ้ากระท าการอันเป็นการฝ่าฝืนทัณฑ์บนที่ให้ ไว้นี้  ขอให้
ผู้บังคับบัญชาลงโทษแก่ข้าพเจ้าตามควรแก่กรณี 

 
 

              (ลงชื่อ)............................................ผู้ท าทัณฑ์บน 
(                                      ) 

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

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

 
 
หมายเหตุ  ส าหรับกรณีการว่ากล่าวตักเตือนนั้น ให้ว่ากล่าวตักเตือนโดยวาจาเท่านั้น  แต่
หากมีเหตุผลสมควรหรือจ าเป็นที่ต้องมีหลักฐานในการว่ากล่าวตักเตือน เพ่ือประกอบการ
พิจารณาอย่างใดอย่างหนึ่ง เพราะหากว่ากล่าวตักเตือนโดยวาจา อาจมีการโต้แย้งใน
ข้อเท็จจริงได้เนื่องจากไม่มีหลักฐาน ผู้บังคับบัญชาอาจพิจารณาว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ
ก็ได้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


