
 

 

 
แบบฟอร์มท่ีใช้ในการสืบสวนข้อเท็จจริง 

                                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน/สพท.  ………………………………………………………………………………………………………………... 

ท่ี ศธ .............../- ................................​    วันท่ี  ....................................................................................... 

เร่ือง  ร้องเรียน 

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

เรียน  ผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการ สพป.ตรัง เขต 1 

ด้วยมีหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ร้องเรียนกล่าวหา............(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา)............. 

ข้าราชการครู ตำแหน่ง............................โรงเรียน/สพป.ตรัง เขต 1 ................................................... 

กรณี.........................................(ระบุช่ือผู้กล่าวหา)............................................................................................ 

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

ปรากฏรายละเอียดตามหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ดังแนบ) 

​ ​ งาน................/กลุ่มกฎหมายและคดี พิจารณาแล้วเห็นว่า หนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ฉบับ

น้ีได้อ้างพยานหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนอ้างพยานบุคคลท่ีสามารถนำสืบข้อเท็จจริง​
ได้ ตามมติ คณะรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๒๐๖/ว ๒๑๘ ลงวันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๑ ควรรับพิจารณาดำเนินการ 

เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงในเร่ืองดังกล่าวประกอบการพิจารณา ควรแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปน้ี 

​ ​ ๑. ................(ระบุช่ือและตำแหน่ง)...........................           เป็นประธานกรรมการ 

​ ​ ๒. ................(ระบุช่ือและตำแหน่ง)...........................           เป็นกรรมการ 

​ ​ ๓. ................(ระบุช่ือและตำแหน่ง)...........................           เป็นกรรมการและเลขานุการ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวน

ข้อเท็จจริง ดังแนบ 

 

 

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

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

 

 



 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 

 

คำส่ัง(ระบุช่ือส่วนราชการท่ีออกคำส่ัง)  

     ท่ี............../........  

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  

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

ด้วยมีหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ร้องเรียนกล่าวหา.............(ระบุช่ือผู้ถูกล่าวหา)................  

ข้าราชการครู/บุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่ง........................โรงเรียน............................................................  

/สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต 1  รับเงินเดือนในอันดับ.........ข้ัน......................บาท  มี

พฤติการณ์ไม่เหมาะสมเก่ียวกับ................................................................................................................. 

​ ​ ฉะน้ัน เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีกล่าวหาประกอบการ

พิจารณาดำเนินการให้เกิดความเป็นธรรม จึงแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ประกอบด้วยบุคคลดัง

ต่อไปน้ี 

​ ​ ๑. ................(ระบุช่ือและตำแหน่ง)...........................           ประธานกรรมการ 

​ ​ ๒. ................(ระบุช่ือและตำแหน่ง)...........................           กรรมการ 

​ ​ ๓. ................(ระบุช่ือและตำแหน่ง)...........................           กรรมการและเลขานุการ 

​ ​ ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงรีบดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  และเสนอผลการ

สืบสวนข้อเท็จจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาต่อไป 

​ ​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

​ ​ ​ ​ ส่ัง  ณ  วันท่ี............................................พ.ศ. ...................... 

​ ​ ​ ​ ​  

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

                                                             (ระบุช่ือผู้ส่ังแต่งต้ัง) 



 

 

​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง...................................................................... 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 

บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา 

เร่ือง  สืบสวนข้อเท็จจริง 

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

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

​ ​ ด้วย  คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ตามคำส่ัง .........../..........โรงเรียน..................../สพป.

ตรัง เขต 1  ได้ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับข้อกล่าวหา กรณีมี​
ผู้ร้องเรียนกล่าวหาท่านเสร็จส้ินแล้ว จึงแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานสนับสนุนข้อกล่าวหาให้ท่านท

ราบ ดังน้ี 

​ ​ ๑. ข้อกล่าวหา 

​ ​ ​ ๑)  ......................................................................  

​ ​ ​ ๒)  ...................................................................... 

​ ​ ​ ๓)  ...................................................................... 

​ ​ ๒. สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา 

​ ​ ​ ๑) พยานบุคคล จำนวน..........ปาก ให้ถ้อยคำสรุปความได้ดังน้ี 

​ .............................................................................................................................................................. 

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

 

​ ​ ​ ๒) พยานเอกสาร จำนวน.........รายการ ดังน้ี 

​ ​ ​ ​ ๑) ....................................................................... 

​ ​ ​ ​ ๒)  ...................................................................... 

​ ​ ​           ๓)  ...................................................................... 
 

​ ​ ข้าพเจ้า........(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)................ได้รับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน

สนับสนุนข้อกล่าวหาและได้รับบันทึกน้ี ๑ ฉบับไว้แล้ว เม่ือวันท่ี.......เดือน............................พ.ศ. ................. 



 

 

ข้าพเจ้าจะช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหาต่อคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงภายใน  15  วัน นับแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)............................................ผู้ถูกกล่าวหา 

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

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

​ ​ ​ ​             ​        (.............................................) 

​ ​ ​ ​     ​ ​ (ลงช่ือ).............................................กรรมการ 

​ ​ ​ ​                             (.............................................) 

​ ​ ​ ​                     (ลงช่ือ).........................................กรรมการและเลขานุการ 

​ ​ ​ ​                            (............................................) 

 

ตัวอย่าง 
แบบบันทึกการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

บันทึกท่ี............................................................ 

 

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

 

เร่ือง  การสืบสวนข้อเท็จจริง ราย .................................................................................................................... 

 

​ ข้าพเจ้าช่ือ.............................................สกุล  ..........................................เกิดวันท่ี ............... 

เดือน ..................................พ.ศ. ..............อายุ..............ปี ต้ังบ้านเรือนอยู่เลขท่ี.................ตรอก/

ซอย....................ถนน................................................................... ตำบล.....................................................  

อำเภอ.............................................................จังหวัด................................................................................. 

เช้ือชาติ .................................สัญชาติ ...................................อาชีพ .............................................................. 

หมายเลขโทรศัพท์ .............................................. 

​ ขอให้ถ้อยคำต่อคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงด้วยความสัตย์จริงดังน้ี                                                  

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

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

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

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

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



 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

..................................ผู้ให้ถ้อยคำ 

............................ผู้บันทึกถ้อยคำ 
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หน้า ............ 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

 

 

​ ข้าพเจ้าฯ ขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวน มิได้ทำการล่อลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญา หรือกระทำการใด

เพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าฯ ให้ถ้อยคำอย่างใดๆ และข้าพเจ้าฯได้ฟังบันทึกถ้อยคำท่ีอ่านให้ฟัง/ได้อ่านบันทึกถ้อยคำ

ด้วยตนเองแล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึกท่ีถูกต้อง จึงลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวนในการให้

ถ้อยคำน้ี  

 

​ ​ ​ ​        (ลงช่ือ)...................................................ผู้ให้ถ้อยคำ 

​ ​ ​ ​                    (...............................................) 

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

​ ​ ​ ​                    (...............................................) 

 

​ ข้าพเจ้าขอรับรองว่า......................................................ให้ถ้อยคำและลงลายมือช่ือต่อหน้าข้าพเจ้า 

 

​ ​ ​ ​    (ลงช่ือ)...........................................................ผู้สอบปากคำ 

​ ​ ​ ​             (........................................................) 

​ ​ ​ ​     (ลงช่ือ).........................................................ผู้สอบปากคำ 

​ ​ ​ ​             (........................................................) 

​ ​ ​ ​     (ลงช่ือ).........................................................ผู้สอบปากคำ 

​ ​ ​ ​            (.......................................................) 

ตัวอย่าง 

รายงานการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

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

เร่ือง  การสืบสวนข้อเท็จจริง 

เรียน  ..........(ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง)........ 



 

 
 

​ ตามท่ี......(โรงเรียน/สพป.ตรัง เขต 1)....ได้มีคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง​
ตามคำส่ัง........./..........ลงวันท่ี..........เดือน............................พ.ศ. ................... เพ่ือสืบสวนข้อเท็จจริงกรณี........

(ช่ือผู้ถูกล่าวหา)..........ข้าราชการครู/บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง..................โรงเรียน.................​
อำเภอ...............สพป.ตรัง เขต 1 ถูกร้องเรียนกล่าวหาว่า..............................(ระบุเร่ืองท่ีกล่าวหา ถ้าหากมีหลาย

เร่ืองให้ระบุทุกเร่ืองตามคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวน)................. น้ัน 

​ บัดน้ี  คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเรียบร้อยแล้ว จึงขอเสนอ

รายงานการสืบสวนข้อเท็จจริงเพ่ือการพิจารณาดังต่อไปน้ี 

​ ๑. มูลกรณีเร่ืองน้ีปรากฏข้ึนเน่ืองจาก............(ระบุมีผู้ร้องเรียน/หรือมีผู้รายงานหรือผู้บังคับบัญชา​
พบเห็นเองว่าอย่างไร)........................ 

​ ๒. คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวข้องโดยตรวจสอบพยานเอกสาร

และสอบปากคำพยานบุคคล จำนวน..............ปาก สรุปได้ข้อเท็จจริง ดังน้ีว่า.................................................... 

(สรุปข้อเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนตามท่ีได้จากการสืบข้อเท็จจริง).................................................................................... 

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

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

​ ๓. คณะกรรมการสืบสวนได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาและให้

โอกาสผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหาหรือให้ถ้อยคำแก้ข้อกล่าวหาแล้ว........(ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)....................... 

ได้ช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา / ให้ถ้อยคำแก้ข้อกล่าวหา.................(สรุปตามประเด็นท่ีสำคัญมีว่าอย่างไร).................. 

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

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

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

​ ๔. การพิจารณาโทษและความเห็น 

​ ​ คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้ประชุมพิจารณาแล้วเห็นว่า.............................................. 

(กำหนดประเด็นและวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหากับพยานหลักฐานท่ีรับฟัง

หักล้างข้อกล่าวหาได้และเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยอย่างไร หรือไม่ หากรับฟังไม่ได้ว่ากระทำผิด ​
ให้เสนอความเห็นยุติเร่ือง และหากปรากฏว่ามีการกระทำผิด ให้พิจารณาว่าการกระทำความผิดน้ัน เป็นการ

กระทำผิดอย่างร้ายแรงหรือไม่ร้ายแรง ให้เสนอความเห็นต่อผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  

เพ่ือประกอบการพิจารณาดำเนินการทางวินัยต่อไป) ........................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 
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​ ​ เห็นว่ามีประเด็นท่ีต้องพิจารณา ดังน้ี 



 

 

​ ​ พิจารณาตามประเด็นท่ี 1. .................................................................................................... 

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

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

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

​ ​ พิจารณาตามประเด็นท่ี 2. (ถ้ามี) ......................................................................................... 

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

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

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

 

​ จึงขอเสนอสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริงมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)........................................ประธานกรรมการ 

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

 

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

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

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ตัวอย่าง 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการสืบสวนข้อเท็จจริง 

                                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน/สพป.ตรัง เขต 1 .....………………………………………………………………………………... 

ท่ี ศธ .............../- ................................​    วันท่ี  ........................................................................................... 

เร่ือง  ร้องเรียน 

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

เรียน  ผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการ สพป.ตรัง เขต 1 

ด้วยคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงตามคำส่ังโรงเรียน/สพป.ตรัง เขต 1 ​
ท่ี ................../.................... ลงวันท่ี  ..........................................................เพ่ือสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีร้องเรียน

กล่าวหา นาย/นาง/นางสาว....................................................................ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา/ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ...........................................ตำแหน่ง/วิทยฐานะ............................

โรงเรียน............................................สพป.ตรัง เขต 1 ....................... ได้ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเสร็จส้ิน

แล้วและได้รายงานมาเพ่ือโปรดพิจารณารายละเอียดปรากฏตามสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริงท่ีแนบ 

​ ​ โรงเรียน/สพป.ตรัง เขต 1 ได้ตรวจพิจารณาแล้ว มีความเห็นดังต่อไปน้ี 
 

​ ​ การตรวจสอบข้อกฎหมาย 

​ ​ โรงเรียน .....................................................สพป.ตรัง เขต 1...................................... 

ได้มีคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงตามคำส่ัง ...............................................ลงวันท่ี ................... 

การดำเนินการสืบสวนชอบด้วยกฎหมาย 
 

​ ​ ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

​ ​ มูลกรณีเร่ืองน้ีเกิดข้ึนสืบเน่ืองจาก ......................................................................................... 

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

โรงเรียน/สพป.ตรัง เขต 1..................................................................จึงได้แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวน

ข้อเท็จจริงดังกล่าวน้ีข้ึน 
 

​ ​ ผลการสืบสวน 

​ ​ ข้อเท็จจริงรับฟังได้ว่า ........................................................................................................... 



 

 

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

(สรุปข้อเท็จจริงตามประเด็นท่ีสืบสวนได้ความโดยละเอียด) ............................................................................. 

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

........................................................................................................................................................................... 
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​ ​ พิจารณาและความเห็น 

​ ​ ความเห็นของคณะกรรมการสืบสวนคณะกรรมการสืบสวนพิจารณาแล้วเห็นว่า .................. 

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

​ ​ ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย/กลุ่มงานพิจารณาแล้วเห็นว่า .............................. 

​ ​ เป็นกรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง / ไม่ร้ายแรง สมควรแต่งต้ังคณะ

กรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง โดยคณะกรรมการสอบสวน ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปน้ี 

​ ​ .............................................(ช่ือและตำแหน่ง)..........................ประธานกรรมการ 

​ ​ .............................................(ช่ือและตำแหน่ง)..........................กรรมการ 

.............................................(ช่ือและตำแหน่ง)..........................กรรมการและเลขานุการ 

.............................................(ช่ือและตำแหน่ง)..........................ผู้ช่วยเลขานุการ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 

1. ลงนามในคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

2. หนังสือแจ้งผู้ถูกกล่าวหาและคณะกรรมการสอบสวน 

3. หนังสือรายงาน (สพป.ตรัง เขต 1) ดังแนบ  
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