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ค าน า 
 

 งานสอบสวนและวินัย ส่วนนิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีภาระหน้าที่หลักเกี่ยวกับการ
สอบสวนข้อเท็จจริง การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง และการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่  ซึ่งเป็นการเตรียมการก่อนมีค าสั่งทางปกครอง คณะกรรมการสอบสวนจึงต้องมีความรู้  
ความสามารถในการสอบสวนด้านต่าง ๆ เป็นอย่างดี รวมทั้งคณะกรรมการสอบสวนและผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้อง
ทราบถึงแนวทางการสอบสวน บทบาทและอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสอบสวนและผู้ที่เกี่ยวข้อง หน้าที่
และสิทธิของผู้มาให้ข้อมูล รวมถึงขั้นตอนการสอบสวน เพ่ือให้การสอบสวนของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มี
ประสิทธิภาพและบรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ ดังนั้น การสอบสวนจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง ที่จะต้องมีรูปแบบ 
กระบวนการ วิธีการ และการเขียนรายงานการสอบสวนให้เป็นแนวทางเดียวกัน ส่วนนิติการจึงได้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านสอบสวนขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการสอบสวน ของมหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ ให้มีมาตรฐานเดียวกัน  

ท้ายนี้ ส่วนนิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
กับคณะกรรมการสอบสวนและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกท่าน หากผิดพลาดประการใด คณะผู้จัดขออภัย มา ณ โอกาสนี้ 

 
 
       ส่วนนิติการ 
         มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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บทที่ 1 บทน ำ 

โครงสร้ำงและภำระงำนส่วนนิติกำร 

 
 
กระบวนการสอบสวนเป็นการด าเนินการทางปกครอง โดยจะใช้วิธีการไต่สวน ไม่ใช่การกล่าวหาตาม

กระบวนการทางอาญา ดังนั้นในการชี้แจงแสดงหลักฐานหรือการให้ข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องจึงเน้นการชี้แจง
เป็นลายลักษณ์อักษรเป็นหลัก บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสอบสวนจะต้องท าหน้าที่ในการแสวงหาทั้ง
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ซึ่งในการแสวงหาข้อเท็จจริงดังกล่าวจะไม่ถูกจ ากัดอยู่แต่เฉพาะข้อเท็จจริงหรือ
พยานหลักฐานที่คู่ความหรือคู่กรณียื่นหรือเสนอต่อคณะกรรมการสอบสวนเท่านั้น แต่สามารถแสวงหา
พยานหลักฐานอ่ืนๆ ได้ด้วย  
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บทที่ 2 กำรสอบข้อเท็จจริง 
 

มูลเหตุที่ต้องสอบข้อเท็จจริง 
  1. การกระท าซึ่งท าให้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเสียหายหรือสูญหาย 
  2. การปฏิบัติงานของบุคลากรที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของ
มหาวิทยาลัย  
  3. การกระท าของบุคลากรที่เข้าข่ายท าให้มหาวิทยาลัยเสื่อมเสียชื่อเสียงหรือเสื่อมเสีย
ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
  4. กรณอ่ืีนๆ 
 

แนวทำงกำรสอบสวนข้อเท็จจริง 
  1. การสอบสวนข้อเท็จจริงเสร็จสิ้นแล้วไม่ปรากฏว่ามีการกระท าความผิดใด ๆ ให้ เสนอ 
ยุติเรื่อง 
  2. การสอบสวนข้อเท็จจริง หากพบว่าบุคลากรกระท าความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
คณะกรรมการจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาพร้อมพยานหลักฐานให้ผู้ถูกสอบสวนรับทราบ ให้คณะกรรมการ
พิจารณาสรุปเสนอการลงโทษทางวินัยตามระเบียบ 
  3. การสอบสวนข้อเท็จจริง หากพบว่าบุคลากรกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
คณะกรรมการจะต้องสรุปส านวนการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง เพ่ือตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่าง
ร้ายแรงต่อไป 
  4. การสอบสวนข้อเท็จจริง หากพบว่าความเสียหายเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของบุคคล 
คณะกรรมการจะต้องสรุปส านวนการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง เพ่ือตั้งคณะกรรมการสอบสวนความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ต่อไป 

 
บทบำทและอ ำนำจหน้ำทีข่องคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 

  1. สอบสวนให้เป็นไปตามข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ก าหนด 
  2. ค้นหาความจริงเพื่อพิสูจน์ความจริงแท้ในเรื่องที่สอบสวน 
  3. รวบรวมประวัติและความประพฤติของผู้ถูกสอบสวน 
  4. จัดท าบันทึกประจ าวันที่มีการสอบสวน 
  5. กรณีที่มีการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาโทษทางวินัย การประชุมนัดแรกคณะกรรมการ
จะต้องพิจารณาว่าตนเองมีเหตุอันถูกคัดค้านในการเป็นคณะกรรมการ ซึ่งจะต้องรายงานต่อผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือ
พิจารณา   
  6. ร่วมพิจารณา ก าหนดประเด็น ก าหนดกรอบระยะเวลาและวางแนวทางในการสอบสวน 
  7. ให้แจ้งสิทธิ์ผู้ถูกสอบสวนรับทราบตามกฎหมาย 
  8. เสนอความเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้งกรณีเห็นควรให้ผู้ถูกกล่าวหาพักงานหรือให้ออกจากงานไว้ก่อน 

9. สามารถเรียกข้อมูลจากบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทุกระดับชั้นของเอกสาร 
  10. สามารถเรียกบุคคลที่เก่ียวข้องมาให้ข้อเท็จจริงต่อคณะกรรมการได้ 
  11. มีหน้าที่ในการสอบสวนและรวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
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  12. จัดท ารายงานการสอบข้อเท็จจริงตามข้อบังคับ สรุปส านวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
  13. สอบสวนเพิ่มเติมในประเด็นที่ผู้สั่งแต่งตั้งให้ท าการสอบสวนเพิ่มเติม 
   

หน้ำทีแ่ละสิทธิของผูใ้ห้ข้อมูล 
  1. หน้าที่ที่จะต้องมาให้ถ้อยค าตามที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญให้ถ้อยค า  

2. สามารถชี้แจงข้อเท็จจริงพร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  3. สิทธิที่จะให้ข้อมูลเพ่ิมเติมโดยท าเป็นบันทึกเพ่ิมเติมในภายหลัง ทั้งนี้ให้น าส่งก่อนที่
คณะกรรมการจะสรุปรายงานสอบข้อเท็จจริง 
  4. ในขณะสอบสวนให้งดใช้เครื่องมือสื่อสาร อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งห้ามบันทึกเสียง
และภาพ 
 

องค์ประกอบของคณะกรรมกำรสอบสวน 
  คณะกรรมการสอบสวน ต้องมีจ านวนไม่น้อยกว่ำ 3 คนแต่ไม่เกิน 7 คน ประกอบด้วย 
  1. ประธานกรรมการ มีระดับต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้ถูกสอบสวน 
  2. กรรมการ ซึ่งอย่างน้อยหนึ่งคนจะต้องเป็นผู้มีประสบการณ์ด้านการด าเนินการทางวินัย
หรือได้รับปริญญาทางกฎหมาย 
  3. เลขานุการ ต้องเป็นนักกฎหมายหรือนิติกร จะให้เลขานุการเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
  4. ผู้ช่วยเลขานุการ ให้มไีดใ้นกรณีที่มีความจ าเป็น 
 

องค์ประชุมของคณะกรรมกำรสอบสวน 
1. ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ำสองในสำมของจ านวนกรรมการทั้งหมด  
2. ประธานกรรมการอาจมอบหมายให้กรรมการอื่นท าหน้าที่แทนก็ได้ เว้นแต่มีการก าหนดไว้

ในกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยเฉพาะห้ามไม่ให้กรรมการอื่นท าหน้าที่แทน 
3. มติของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง

เพ่ิมอีกหนึ่งเสียงเป็นเสียงชี้ขาด 
 

กำรจัดกำรเอกสำรกำรสอบสวน 
  การสอบข้อเท็จจริงซึ่งเป็นการด าเนินการที่อยู่ในระหว่างการเตรียมการก่อนมีค าสั่งทาง
ปกครอง ซึ่งเอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ในชั้นความลับ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงหรือผู้เกี่ยวข้องต้องพึงระวัง
และรักษาความลับของการด าเนินการสอบข้อเท็จจริงด้วย และการด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารที่เกิดขึ้นจาก
การสอบข้อเท็จจริง ต้องด าเนินการดังนี้ 
  1. ข้อมูลของบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องมีบุคคลลงลายมือชื่อรับรองเอกสารทุกฉบับ 
  2. บันทึกถ้อยค า ให้ผู้ให้ถ้อยค าและคณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อท้ายเอกสาร ถ้าบันทึก
ถ้อยค ามีหลายหน้าให้กรรมการอย่างน้อย 1 คนกับผู้ให้ถ้อยค าลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกหน้า 

3. การน าเอกสารใดๆ หรือวัตถุใดๆ หรือพยานอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เป็นพยานหลักฐานใน
ส านวนการสอบสวนให้คณะกรรมการสอบสวนบันทึกไว้ด้วยว่า ได้มาอย่างไร จากผู้ใด 
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ระยะเวลำในกำรสอบสวน 

  1. ต้องด าเนินการสอบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จภำยใน 60 วัน นับแต่วันที่ประธานรับทราบ
ค าสั่ง  

2. หากสอบข้อเท็จจริงไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ท าหนังสือขออนุมัติขยาย
ระยะเวลาการสอบข้อเท็จจริงยื่นต่อผู้สั่งแต่งตั้งก่อนสิ้นสุดระยะเวลาที่ก าหนดครั้งละไม่เกิน 30 วัน หาก
ขยายเวลาเกิน 2 ครั้ง ต้องให้ผู้ถูกสอบสวนกลับสู่สถานะเดิม  

 
ขั้นตอนกำรสอบข้อเท็จจริง 

1. เมื่อได้ รับ เรื่องร้องเรียน (หนั งสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ) หรือความปรากฏต่อ
ผู้บังคบับัญชาในกรณีดังต่อไปนี้ 

 1.1 บุคลากรกระท าความผิดหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

 1.2 การกระท าความผิดหรือการด าเนินการไม่เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ ด้านการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  

 1.3 บุคลากรประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ หรือบกพร่องในหน้าที่ด้วย 
เหตุผลใด ๆ หรือปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มีประสิทธิภาพ หรือปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถไม่ถึงเกณฑ์ที่
ก าหนด หรือบุคลากรประพฤติผิดวินัย มาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
  2. กรณีที่อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเห็นว่าไม่ควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายอาจมอบหมายให้ส่วนนิติการสรุปและวิเคราะห์ข้อเท็จจริง 
และข้อกฎหมายเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเพ่ือพิจารณาสั่งการ และมีค าสั่งให้หน่วยงานหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการ หรือกฎหมาย หรือระเบียบที่เก่ียวข้องต่อไป 
  3. กรณีที่อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเห็นว่าควรตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายพิจารณาแล้วสั่งการให้ส่วนนิติการด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

4. เมื่อมีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงแล้ว ให้ส่วนนิติการด าเนินการแจ้งค าสั่ง
ให้คณะกรรมการรับทราบ และให้ถือว่ำวันที่ประธำนกรรมกำรรับทรำบค ำสั่งเป็นวันเริ่มต้นด ำเนินกำรสอบ
ข้อเท็จจริง  

5. ให้ฝ่ายเลขานุการนัดหมายการประชุม โดยประสานงานคณะกรรมการ ในครั้งแรกให้
คณะกรรมการพิจารณาว่าตนเองมีเหตุอันอาจถูกคัดค้านในการเป็นคณะกรรมการหรือไม่  กรณีที่มีการสอบ
ข้อเท็จจริงและสอบวินัย หากมีเหตุอาจถูกคัดค้านให้คณะกรรมการผู้นั้นรายงานต่อผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาให้
เสร็จสิ้นก่อนการประชุมครั้งถัดไป และเปิดโอกาสให้ผู้บริหารที่ก ากับดูแลงานสอบสวนและ/หรือหัวหน้าส่วน
นิติการเข้าพบเพ่ือให้แลกเปลี่ยนแนวทางและประสบการณ์ด้านการสอบสวน หลังจากนั้นให้คณะกรรมการ
ประชุมเพ่ือวางกรอบ ก าหนดประเด็นและแนวทางการสอบข้อเท็จจริงตลอดทั้งการรวบรวมพยานหลักฐาน 
หรือแสวงหาพยานหลักฐานเพ่ิมเติมจากบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

6. ในการเรียกหรือเชิญบุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค า ให้ท าเป็นหนังสือถึงบุคคลดังกล่าว 
โดยระบุ วัน เวลา และสถานที่ ที่จะมาให้ถ้อยค า เว้นแต่กรณีเร่งด่วนหรือบุคคลดังกล่าวยินยอมหรือสมัครใจ
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มาให้ถ้อยค าโดยไม่ต้องมีหนังสือก็ได้ แต่ให้บันทึกความยินยอมหรือความสมัครใจนั้นไว้ในบันทึกถ้อยค าและให้
คณะกรรมการบันทึกไว้ในรายงานการประชุมด้วย     

7 . ในการสอบสวนปากค าบุคคล ก่อนจะเริ่ม ให้ถ้อยค าให้ประธานกรรมการหรือ
คณะกรรมการแจ้งเหตุที่ผู้ให้ถ้อยค าเกี่ยวข้องกับเรื่องที่มีการสอบข้อเท็จจริงในเรื่องนั้นให้ผู้ให้ถ้อยค ารับทราบ 
และแจ้งให้ทราบว่าคณะกรรมการสอบสวนมีฐานะเป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา การให้ถ้อยค า
อันเป็นเท็จต่อคณะกรรมการสอบสวนอาจเป็นความผิดตามกฎหมาย และห้ามมิให้คณะกรรมการท าการบังคับ 
ขู่เข็ญ ล่อล่วง หรือให้ค าม่ันสัญญา หรือกระท าการใด เพ่ือจูงใจให้บุคคลนั้นให้ถ้อยค า  

8. ในการสอบถามข้อมูลจากผู้ถูกกล่าวหา หรือจากบุคคลที่เป็นพยาน หรือบุคคลอ่ืนที่มาให้
ถ้อยค า ให้คณะกรรมการเรียกหรือเชิญผู้ซึ่งจะถูกสอบปากค าเข้ามาในที่ท าการสอบสวนคราวละหนึ่งคน  และ
การสอบถามให้สอบถามทีละประเด็นไปตามล าดับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ตามกรอบและประเด็นค าถามที่
คณะกรรมการได้ก าหนดไว้  

9. ในการให้ถ้อยค าของบุคคลใด หากมีข้อเท็จจริงส่วนใดเกี่ยวข้องกับเอกสาร หรือวั ตถุ
พยานใดที่เป็นประโยชน์ต่อการสอบข้อเท็จจริง คณะกรรมการจะต้องให้บุคคลดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้
ในเอกสารชิ้นนั้น หรืออาจให้บุคคลนั้นน าส่งให้คณะกรรมการในภายหลังก็ได้  

10. การสอบสวนผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้ถูกร้องเรียน หากเจ้าตัวให้การรับสารภาพ ให้
คณะกรรมการบันทึกค ารับสารภาพรวมทั้งรายละเอียดและเหตุที่กระท าในเรื่องนั้นไว้ในค าให้การนั้นด้วย 

11. เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงครบถ้วนทุกประเด็นแล้ว ให้พิจารณา
พยานหลักฐานทั้งหมดรวมทั้งบันทึกการให้ถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้ถูกร้องเรียน หรือบุคคลผู้เกี่ยวข้อง 
เพ่ือวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาหรือข้อร้องเรียนกับพยานที่หักล้างข้อกล่าวหา
หรือข้อร้องเรียนพร้อมกับลงความเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้ถูกร้องเรียนได้กระท าอันอาจมีลักษณะเข้าข่ายการ
กระท าความผิดทางวินัยหรือไม่ อย่างไร รวมทั้งกรณีการกระท าดังกล่าวท าให้ เกิดความเสียหายต่อ
มหาวิทยาลัย อันเป็นความผิดเข้าข่ายความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่หรือไม่ อย่างไร 

กรณีคณะกรรมการได้พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้ถูกร้องเรียน ได้มีการกระท าใน
ลักษณะเข้าข่ายกระท าความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง โดยไม่มีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงรวมอยู่ด้วย
นั้น ให้คณะกรรมการสรุปพยานหลักฐานเท่าที่มี ทั้งที่เป็นพยานวัตถุ พยานเอกสารและพยานอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือการกระท าอันมีลักษณะอันเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหาหรือข้อร้องเรียน ส าหรับพยานบุคคลจะระบุชื่อ
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้ถูกร้องเรียนรับทราบ โดยเปิดโอกาสให้ผู้ถูกกล่าวหรือผู้ถูกร้องเรียน
โต้แย้งหรือชี้แจงข้อกล่าวหรือข้อร้องเรียน และแสดงพยานหลักฐานของตนได้ 

12. ในการแจ้งข้อกล่าวหาให้คณะกรรมการแจ้งข้อกล่าวหาเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมกับ
จัดส่งหรือมอบบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูก
กล่าวหารับทราบว่าการกระท าใด เมื่อใด อย่างใด ที่เป็นเหตุให้ถูกกล่าวหาและมีพยานหลักฐานใดที่สนับสนุน
ข้อกล่าวหา และให้คณะกรรมการสอบสวนแจ้งด้วยว่า ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิที่จะให้ถ้อยค าหรือค าชี้แจงแก้ข้อ
กล่าวหาด้วยตนเองหรือท าเป็นหนังสือประกอบกันก็ได้  ตลอดจนมีสิทธิอ้างพยานหลักฐานหรือน า
พยานหลักฐานมาสืบแกข้้อกล่าวหา 

บันทึกการรับทราบข้อกล่าวหาให้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ
รับทราบไว้ด้วย และมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาหนึ่งฉบับ อีกหนึ่งฉบับเก็บไว้ในส านวนการสอบสวน  แต่หากผู้ถูก
กล่าวหาไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบข้อกล่าวหา ให้คณะกรรมการส่งบันทึกทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ
ไปให้ผู้ถูกกล่าวหาตามที่อยู่ซึ่งปรากฏตามหลักฐานของทางราชการหรือที่อยู่ปัจจุบันของผู้นั้น การแจ้งข้อ
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กล่าวหาเช่นนี้ให้ท าบันทึกสามฉบับ เพ่ือเก็บไว้ในส านวนการสอบสวนหนึ่งฉบับ ส่งให้ผู้ถูกกล่าวหาสองฉบับ 
โดยให้ผู้ถูกกล่าวหาเก็บไว้หนึ่งฉบับ และลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี ที่ได้รับทราบอีกหนึ่งฉบับ และส่งกลับคืน
มาเพ่ือเก็บรวมไว้ในส านวนการสอบสวน เมื่อล่วงพ้น 15 วันนับแต่วันที่ได้ด าเนินการแล้ว แม้จะไม่ได้รับบันทึก
กลับคืนมาก็ให้ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาได้รับทราบข้อกล่าวหาแล้ว และให้คณะกรรมการบันทึกไว้ในรายงานการ
ประชุมด้วย 

13. เมื่อคณะกรรมการได้มีบันทึกแจ้งข้อกล่าวหาแล้ว หากผู้ถูกกล่าวหาได้มาพบ
คณะกรรมการตามที่นัดหมาย หรือขอพบคณะกรรมการด้วยตนเองและได้ให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อ
คณะกรรมการว่าได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหา ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่า การท ากระท า
ที่ถูกกล่าวหาดังกล่าวเป็นความผิดวินัย หรือประพฤติผิดมาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณกรณีใด และให้
บันทึกถ้อยค าที่รับสารภาพ(ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการกระท าไว้ด้วย ในกรณีเช่นนี้คณะกรรมการจะไม่ท าการ
สอบสวนต่อไปก็ได้ หรือถ้าเห็นเป็นการสมควรที่จะได้ทราบข้อเท็จจริงและพฤติการอันเกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหา
โดยละเอียดจะท าการสอบสวนต่อไปตามควรแก่กรณีก็ได้ 

14. เมื่อคณะกรรมการได้สอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาและรวบรวมพยานหลักฐานต่างๆเสร็จ
แล้ว ให้ประชุมลงมติและจัดท ารายงานการสอบสวนเสนอต่อผู้สั่งแต่งตั้ง ถ้ากรรมการสอบสวนผู้ใดมีความเห็น
แย้งให้ท าความเห็นแย้งแนบไว้ในรายงานการสอบสวน และให้บันทึกไว้ในรายงานการประชุม โดยถือว่า
ความเห็นแย้งเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการสอบสวนด้วย 

15. รายงานการสอบข้อเท็จจริงอย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญดังนี้ 
 (1) สรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหารับสารภาพ

ให้บันทึกไว้ในรายงานการสอบสวนด้วย 
 (2) วินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา กับพยานหลักฐานที่

หักล้างข้อกล่าวหา 
 (3) ความเห็นของคณะกรรมการว่า ผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยหรือไม่อย่างไร 

ถ้าผิดเป็นความผิดวินัยกรณีใด ข้อใด หรือตามมาตราใด หรือผิดจรรยาบรรณที่เป็นความผิดวินัยกรณีใด ข้อใด 
และควรได้รับโทษสถานใด 

16. ในการสรุปส านวนการสอบข้อเท็จจริงนั้น หากคณะกรรมการเห็นว่าเรื่องท่ีสอบสวนและ
ได้รวบรวมพยานหลักฐานเสร็จสิ้นแล้ว ปรำกฎว่ำไม่มีมูลใหค้ณะกรรมกำรเสนอควำมเห็นยุติเรื่อง  

กรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าเข้าข่ายความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ซึ่งคณะกรรมการได้
สอบสวนปากค าและแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหารับทราบ พร้อมทั้งได้รวบรวมพยานหลักฐานเสร็จสิ้นตาม
ข้อ 14  ให้คณะกรรมกำรเสนอควำมเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้งเพื่อพิจำรณำกำรลงโทษผู้ถูกกล่ำวหำต่อไป  

กรณีที่คณะกรรมการได้รวบรวมพยานหลักฐานเสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่าผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้ถูก
ร้องเรียนได้กระท าเข้าข่ายความผิดวินัยอย่างร้ายแรงรวมอยู่ด้วยนั้น ให้คณะกรรมกำรสรุปส ำนวนกำร
สอบสวนเสนอควำมเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้งเพื่อพิจำรณำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรง
ต่อไป โดยคณะกรรมการสอบสวนไม่ต้องแจ้งข้อกล่าวหาทีผู่้ถูกกล่าวหาได้กระท าเข้าข่ายความผิดวินัยอย่างไม่
ร้ายแรงนั้น 

17. หากผู้สั่งแต่งตั้งได้พิจารณารายงานผลการสอบข้อเท็จจริงแล้ว เห็นควรให้สอบ
ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม ให้ก าหนดประเด็นการสอบข้อเท็จจริงพร้อมส่งคืนส านวนการสอบสวนข้อเท็จจริงให้
คณะกรรมการชุดเดิมด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม และเมื่อคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมเสร็จ
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แล้ว ให้สรุปความเห็นและพยานหลักฐานที่ได้จากการสอบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม และแก้ไขเพ่ิมเติมรายงานผล
การสอบข้อเท็จจริงแล้วเสนอผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาต่อไป 
 

แบบฟอร์มกำรสอบข้อเท็จจริง 
แบบฟอร์มการสอบข้อเท็จจริงในคู่มือนี้ จะก าหนดแบบฟอร์มตั้งแต่เริ่มการด าเนินการสอบ

ข้อเท็จจริงจนถึงการด าเนินการสอบข้อเท็จจริงแล้วเสร็จตามกระบวนการสอบสวนพิจารณาตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
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ตัวอย่ำงหนังสือน ำส่งให้อธิกำรบดีลงนำมค ำสั่ง 
 

ลับ 
บันทึกข้อควำม 

 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. .......................................................................... 
 
ที่................................................................................... วันที่................................ .......................................... 
 
เรื่อง  พิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง กรณ.ี................................................. 

 
เรียน    อธิการบดี  ผ่าน .………..(รองอธิการบดีในก ากับ)…………ผ่าน........(ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกฎหมาย)...... 
 

.................(มูลเหตุท่ีท าใหต้้องด าเนนิการสอบข้อเท็จจริง)....................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................. ............................................................................................
................................................................................. ........และอธิการบดีเห็นชอบให้ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพื่อสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีดังกล่าว นั้น 
  บัดนี้  ส่วนนิติการด าเนินการยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง กรณี
......................................................... ตามร่างค าสั่งที่แนบมาพร้อมนี้  
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
 
                สั่ง ณ วันที่.....................เดือน............................. พ.ศ. .............. 

 
       ( ............................................................... ) 
                                                               นิติกรหรือผู้รับสั่งการให้ด าเนินการจัดท าค าสั่ง 
 
 

ลับ  
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ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งค ำสั่งให้คณะกรรมกำรทรำบ 
ลับ 

 
 

 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 

ที่................................................................................... วันที่..........................................................................  
 

เรื่อง  แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ ..................... 
 

 

เรียน    …….…(ชื่อของคณะกรรมการ)…………. 
 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณี.............................
(ตามค าสั่ง).................................... ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .............. ลงวันที่ ......................... นั้น 

 
  ทั้งนี้มหาวิทยาลัยได้แต่งตั้งท่านเป็นคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงในชุดนี้ด้วย จึงขอแจ้ง
ค าสั่ง ดังกล่าวเพ่ือทราบ ส่วนก าหนดวันนัดหมายการประชุม ฝ่ายเลขานุการจะแจ้งให้ทราบอีกครั้งหนึ่ง 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
                                    
 
                       (....................................)  
                                                                หัวหน้าส่วนนิติการ 
 
 
 
 
 

ลับ 
 

  

บันทึกข้อควำม 



11 
 

 
ตัวอย่ำงหนังสือเชิญบุคคลมำให้ข้อมูล 

 

ลับ 
 
 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 

ที่................................................................................... วันที่..........................................................................  
 

เรื่อง  ขอเชิญไปให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .................................... 
 

เรียน    …….…(ชื่อบุคคล)....................  
 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณี.......................(ซึ่งระบุ
ไว้ในค าสั่ง).................................. ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .............. ลงวันที่ ............................ 
และมติที่ประชุมในคราวประชุมครั้งที่................. เมื่อวันที่........................... นั้น 

 
  ทั้งนี้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงต้องการทราบข้อมูลเกี่ยวกับ....... .............(เรื่องที่
คณะกรรมการต้องการทราบ)....................... และ.....................(ให้แจ้งว่าบุคคลนี้ เกี่ยวข้องในเรื่อง
ใด)......................  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงจึงขอให้ท่านไปให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการเกี่ยวกับเรื่อง
ดังกล่าวในวัน.................ที่ ..................................  เวลา .................. ....... น. ณ ห้องประชุม ....................
อาคาร.................................................. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและไปให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการในวันดังกล่าวด้วย 
                                    
 
                       (..........................................)  
                                                          ประธานกรรมการหรือเลขานุการ  
 
 
 
 
 

ลับ 
 

บันทึกข้อควำม 
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ตัวอย่ำงหนังสือขอข้อมูลหรือเอกสำร 
 
 

ลับ 
 
 
 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 

ที่................................................................................... วันที่................................ .......................................... 
 

เรื่อง  ขอให้จัดส่งข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาของค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ ............................... 
 

เรียน    …….…(ชื่อบุคคลหรือต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน)....................  
 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณี..................(ซึ่งระบุไว้
ในค าสั่ง).................................... ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .............. ลงวันที่ .......................... และ
มติที่ประชุมในคราวประชุมครั้งที่................. เมื่อวันที่........................... นั้น 

 
  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงขอให้...................(ระบุรายละเอียดข้อมูลที่คณะกรรมการ
ต้องการทราบ)......................................................  โดยให้จัดส่งที่ฝ่ายเลขานุการ (....ชื่อเลขานุการ/สถานที่
..........................................) ภายในวันที่..............................................จักเป็นพระคุณยิ่ง 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการ  

                                    
 
                       (....................................)  
                                                        ประธานกรรมการหรือเลขานุการ  
 
 
 
 
 
 
 

ลับ 
  

บันทึกข้อควำม 
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ตัวอย่ำงหนังสือขอขยำยเวลำกำรสอบข้อเท็จจริง 
 
 

ลับ 
 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 

ที่................................................................................... วันที่..........................................................................  
 

เรื่อง  ขอขยายเวลาการสอบข้อเท็จจริงครั้งที่.........ของค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ ......................  
เรียน    ...........(ชื่อผู้สั่งแต่งตั้ง)..................................... 
 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณี.......................(ซึ่งระบุ
ไว้ในค าสั่ง).................................... ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .............. ลงวันที่ .......................... 
และมติที่ประชุมในคราวประชุมครั้งที่................. เมื่อวันที่........................... นั้น 

ทั้งนี้ตามข้อบังคับ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการสอบสวนและการพิจารณาทาง
ปกครอง พ.ศ. 2562 หากสอบสวนไม่แล้วเสร็จอาจขยายเวลาสอบสวนได้ครั้งละไม่เกิน 30 วัน ส าหรับการ
สอบข้อเท็จจริงกรณีนีจ้ะครบก าหนด...............วัน ในวันที่......................................... 

แต่เนื่องจากคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง..............(ให้ระบุว่าขณะนี้คณะกรรมการอยู่ใน
ระหว่างการด าเนินการข้ันตอนใดและระบุเหตุผลที่ไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด).....................
จึงมีเหตุจ าเป็นในการขยายเวลาการสอบหาข้อเท็จจริงไปอีก 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ ...................................... 
และครบก าหนดวันที่ ...................................... 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติขยายเวลาการสอบข้อเท็จจริงอีก 30 วัน 
 
     
            ( ................................................................. ) 
                                                                ประธานกรรมการ 
 

 
   
 
 
 

ลับ 
  

บันทึกข้อควำม 
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ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 

ลับ 

 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ที่ .........../............(เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง).... 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง กรณี........ 

.................................... 
 
  ..............................(มูลเหตุของเรื่องที่ต้องการสอบข้อเท็จจริง)..................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ.2535  ประกอบกับ 
ข้อ 21 และข้อ 25 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการสอบสวนและการพิจารณาทางปกครอง 
พ.ศ. 2562 และระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยวินัยและการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2561  จึง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ซึ่งประกอบด้วยบุคคลต่อไปนี้  
 
  1. ...............(ชื่อและต าแหน่ง)...................... ประธานกรรมการ 
  2. ...............(ชื่อและต าแหน่ง)...................... กรรมการ 
  3. ...............(ชื่อและต าแหน่ง)....................... กรรมการ 
  4. ..............(ชื่อและต าแหน่ง)....................... เลขานุการ 

5. ..............(ชื่อและต าแหน่ง)....................... ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
  ทั้งนี้  ให้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงด าเนินการสอบสวนพิจารณาตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการสอบสวนและการพิจารณาทางปกครอง พ.ศ. 
2562 ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ประธานรับทราบค าสั่ง ในกรณีที่ไม่สามารถด าเนินการได้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงรายงานเหตุขัดข้องที่ท าให้การด าเนินการไม่
แล้วเสร็จต่อผู้สั่งแต่งตั้ง เพ่ือขอพิจารณาอนุมัติขยายระยะเวลาในการด าเนินการตามความจ าเป็น ครั้งละไม่
เกิน 30 วัน จนกว่าจะด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วสรุปส านวนการสอบข้อเท็จจริงพร้อมเสนอความเห็นต่อผู้สั่ ง
แต่งตั้งเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
                สั่ง ณ วันที่.....................เดือน............................. พ.ศ. .............. 
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 ( ............................................................... ) 
                                                     อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 
 
หมายเหตุ   1. การระบุชื่อและต าแหน่งของประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการและเลขานุการ และ

ผู้ช่วยเลขานุการ (ถ้ามี) ให้ระบุทั้งชื่อตัว ชื่อสกุลต าแหน่งในทางบริหาร และต าแหน่งในสายงาน 
ตลอดจนระดับต าแหน่ง (ถ้ามี) 

               2. การระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา ให้ระบุทั้งชื่อตัว ชื่อสกุลและต าแหน่งในทางบริหาร และ
ต าแหน่งในสายงาน ตลอดจนระดับต าแหน่ง (ถ้ามี) 

               3. ในกรณีจ าเป็นจะให้มีผู้ช่วยเลขานุการก็ได้ 
               4. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับ 
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ตัวอย่ำงบันทึกถ้อยค ำของผู้ถูกกล่ำวหำและพยำน 
 

บันทึกถ้อยค ำ 
  

เรื่อง  การสอบข้อเท็จจริง .....................(กรณีท่ีสอบข้อเท็จจริง)..................................................... 
 
              สอบสวนที่ .........................................................  
      วันที่ .............เดือน ..............................พ.ศ. ....................  
 
  ข้าพเจ้า..............(ชื่อผู้ถูกกล่าหา)............................อายุ ........................ป ี สัญชาติ................
ศาสนา ......................................อาชีพ ..................................................อยู่บ้านเลขท่ี .......... ............................
ตรอก / ซอย .............................. ถนน ....................................................แขวง / ต าบล ................................
เขต / อ าเภอ .........................จังหวัด ..................... ...........โทรศัพท์................. ........................................... 
  ข้าพเจ้าได้ทราบแล้วว่า ข้าพเจ้าในฐานะ ........................................... (เกี่ยวข้องกับเรื่องนี้
อย่างไร) ...............................ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ที่ ..................../...........................เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการ............................... ลงวันที่ ...................เดือน ....................................พ.ศ. ......................... 
และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริงดังต่อไปนี้ 
 ........................................................................................................................................................... .....
.............................................................................................................................................................................. 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงมิได้กระท าการล่อลวง ขู่เข็ญให้สัญญา
หรือกระท าการใด เพื่อจูงในให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่าง ๆ และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้ฟัง / ได้อ่าน
บันทึกถ้อยค าเองแล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้องจึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 
 
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... ผูใ้ห้ถ้อยค า 
         (.....................................................................)  
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)...........................ผู้บนัทึกถ้อยค า 
         (.....................................................................)  
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ...............(ผู้ให้ถ้อยค า)...................ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... ประธานกรรมการ 
         (......................................................................)  
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... กรรมการ 
         (.....................................................................)  
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... กรรมการ 
         (.....................................................................) 
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... เลขานกุาร 
         (......................................................................)  
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หมายเหตุ  1. ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่าได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหา ให้บันทึกถ้อยค ารับ
สารภาพ รวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการกระท าไว้ด้วย 

2. การสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมสอบสวนไม่น้อยกว่าสองในสามของจ านวน
กรรมการ สอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึกถ้อยค า
นั้นด้วย 

3. ถ้าผู้บันทึกถ้อยค าเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการ ให้ผู้บันทึกถ้อยค าลง
ลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยค าและผู้รับรองการให้ถ้อยค า 

               4. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
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ตัวอย่ำงรำยงำนกำรสอบข้อเท็จจริง 
 

 
รำยงำนกำรสอบข้อเท็จจริง 

 
       วันที่ .................. เดือน ................ พ.ศ. ............. 
 
เรื่อง  การสอบข้อเท็จจริง ........................(เรื่องท่ีสอบข้อเท็จจริง) ................. 
  

เรียน  ..................(ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง) ....................... 
 

  ตามที่ได้มีค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ ........................../.....................เรื่อง  แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณี..................................(เรื่องที่สอบข้อเท็จจริง)......................................        
ลงวันที่ ............เดือน .................พ.ศ. ............  เพ่ือสอบสวน ..........................(มูลเหตุเรื่องที่สอบหา
ข้อเท็จจริง).............................. น้ัน 
  ประธานกรรมการได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงดังกล่าว  เมื่อ
วันที่ ..............เดือน ....................................... พ.ศ. .................. และคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้สอบสวน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการสอบสวนและการพิจารณา
ทางปกครอง พ.ศ. 2562 เสร็จแล้วจึงขอเสนอรายงานการสอบข้อเท็จจริง ดังต่อไปนี้ 
  1. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก........................................................(มีผู้ร้องเรี ยนหรือมี
ผู้รายงานว่าอย่างไร)......................................................................................................... ....................... 
  2. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง................................... 
(แจ้งและอธิบายข้อเท็จจริงที่ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงอย่างไร)................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  3. การให้ข้อมูลของผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งถือเป็นพยานบุคคล...........................(ผู้เกี่ยวข้องในเรื่องที่
สอบหาข้อเท็จจริง มีบุคคลใดให้ถ้อยค าบ้าง)........................................................................................................  
..................................................................................................................................................... ......................... 
  4. ข้อมูลซึ่งเป็นพยานเอกสารหลักฐาน................(ข้อมูลมาจากแหล่งใดบ้าง)..........................  
................................................................................................................................................................... .......... 
  5. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องแล้ว และสรุป
ข้อเท็จจริงได้ความว่า ................(อธิบายว่าได้ข้อเท็จจริงว่าอย่างไรบ้าง)............................................................. 
............................................................................................................................................ .............................. 
  6. ข้อกฎหมาย........................(กฎหมายที่ใช้ในการพิจารณา)................................................  
....................................................................................................................... ...................................................... 
  7.  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้ประชุมพิจารณาลงมติแล้ว เห็นว่า ............ ...............
(สรุปประเด็นที่ได้จากการสอบข้อเท็จจริง และวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐาน ว่า จากข้อเท็จจริงมีผู้ใด
กระท าที่เข้าขายผิดวินัยหรือไม่ อย่างไร  ถ้าผิด เป็นความผิดวินัยกรณีใดตามมาตราใด) ……………………......... 
…………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………. 

แบบ สว.6 
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  คณะกรรมการสอบสวนจึงขอเสนอส านวนการสอบข้อเท็จจริงมาเพ่ือโปรดพิจารณา
ด าเนินการต่อไป 
  
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... ประธานกรรมการ 
         (......................................................................)  
 
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... กรรมการ 
                (.....................................................................)  
 
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... กรรมการ 
         (.....................................................................) 
 

ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... เลขานกุาร 
         (.....................................................................)  
 
หมายเหตุ  1.  การประชุมพิจารณาลงมติต้องมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่าสองในสามของจ านวนกรรมการ 
       สอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการ สอบสวนดังกล่าวลงลายมือช่ือในบันทึกนี้ หากกรรมการสอบสวนคนใดมี
       ความเห็นแย้ง ให้ท าความเห็นแย้งแนบไว้กับรายงานการสอบสวน 
  2. ข้อความใดทีไ่ม่ใช้ให้ตัดออก 
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บทที่ 3 กำรสอบสวนวินยัอย่ำงร้ำยแรง 
 

มูลเหตุที่ต้องสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
1. ผลการสอบสวนข้อเท็จจริงสรุปว่าบุคลากรมีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ซึ่งผู้สั่ง

แต่งตั้งได้มีความเห็นชอบให้แต่งตั้งคณะกรรมสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
          2. กรณีความผิดที่ปรากฎชัดแจ้งตามข้อ 23 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการ

สอบสวนและการพิจารณาการปกครอง พ.ศ. 2562 แต่ไม่ว่ากรณีใดๆ ต้องให้ผู้ถูกกล่าวหาได้มีโอกาสโต้แย้ง
หรือชี้แจงข้อกล่าวหาและแสดงพยานหลักฐานของตนก่อนที่จะมีค าสั่งลงโทษทางวินัย หรือกรณีผู้ถูกกล่าวหา
ให้การปฏิเสธอาจตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงก็ได้ 

          3. กรณีที่บุคลากรกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด หรือปรากฎ
ความผิดอย่างชัดแจ้ง  
  4. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงของหน่วยงานภายนอกสรุปชี้มูลว่าบุคลากรกระท าผิด
อาญาโดยปรากฎข้อเท็จจริงและหลักฐานโดยชัดแจ้งแล้วส่งเรื่องให้มหาวิทยาลัยด าเนินการทางวินัย ซึ่ง
อธิการบดีได้ให้ความเห็นชอบ 
  5. อ่ืนๆ  
 

แนวทำงกำรสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
1. การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงเสร็จสิ้นแล้วไม่ปรากฏว่ามีการกระท าความผิดใดๆ ให้

เสนอยุติเรื่อง 
2. การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หากพบว่าบุคลากรกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

คณะกรรมการพิจารณาเสนอการลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรงตามระเบียบ 
3. การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หากพบว่าบุคลากรกระท าความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

คณะกรรมการจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาพร้อมหลักฐานให้ผู้ถูกกล่าวหารับทราบ และคณะกรรมการพิจารณา
เสนอการลงโทษทางวินัยตามระเบียบ  

4. การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หากพบว่าบุคลากรกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงใน
เรื่องอ่ืน ให้ประธานกรรมการรายงานไปยังผู้สั่งแต่งตั้งโดยเร็ว  
  

บทบำทและอ ำนำจหน้ำทีข่องคณะกรรมกำรสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
1. สอบสวนให้เป็นไปตามข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ก าหนด 

  2. ค้นหาความจริงเพ่ือพิสูจน์ความจริงแท้ในเรื่องที่สอบสวน 
  3. รวบรวมประวัติและความประพฤติของผู้ถูกกล่าวหา 
  4. จัดท าบันทึกประจ าวันที่มีการสอบสวน 
  5. การประชุมนัดแรกคณะกรรมการจะต้องพิจารณาว่าตนเองมีเหตุอันถูกคัดค้านในการเป็น
คณะกรรมการ ซึ่งจะต้องรายงานต่อผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณา 
  6. ร่วมพิจารณา ก าหนดประเด็น ก าหนดกรอบระยะเวลาและวางแนวทางในการสอบสวน 
  7. ให้แจ้งสิทธิ์ผู้ถูกกล่าวหารับทราบตามข้อบังคับ และเปิดโอกาสให้ผู้กล่าวหาได้ชี้แจงและ
โต้แย้งแสดงพยานหลักฐาน 
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  8. เสนอความเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้งกรณีเห็นควรให้ผู้ถูกกล่าวหาพักงานหรือให้ออกจากงานไว้
ก่อน 

9. สามารถเรียกข้อมูลจากบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทุกระดับชั้นของเอกสาร 
  10. สามารถเรียกบุคคลที่เก่ียวข้องมาให้ข้อเท็จจริงต่อคณะกรรมการได้ 
  11. มีหน้าที่ในการสอบสวนและรวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
  12. จัดท ารายงานการสอบสวนตามข้อบังคับ สรุปส านวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบ 

  13. ในกรณีที่การสอบสวนปรากฏว่าผู้ถูกกล่าวหามีมูลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในเรื่อง
อ่ืน นอกจากที่ระบุไว้ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ให้ประธานกรรมการรายงานไปยังผู้สั่งแต่งตั้ง
โดยเร็ว กรณีที่ผู้สั่งแต่งตั้งมอบหมายให้คณะกรรมการชุดเดิมด าเนินการสอบสวนต่อไป ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการสอบสวนให้เป็นไปตามข้อบังคับ  

         14. สอบสวนเพ่ิมเติมในประเด็นที่ผู้สั่งแต่งตั้งให้ท าการสอบสวนเพ่ิมเติมให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
โดยสรุปความเห็นและพยานหลักฐานที่ได้จากการสอบสวนเพิ่มเติม และจัดท ารายงานการสอบสวนเพ่ิมเติม มี
ความเห็นเสนออธิการบดีหรือผู้สั่งแต่งตั้งพิจารณาต่อไป 

 
หน้ำที่และสิทธิของผู้ให้ข้อมูล 

1. หน้าที่ที่จะต้องมาให้ถ้อยค าตามท่ีคณะกรรมการมีหนังสือเชิญให้ถ้อยค า 
2. สามารถชี้แจงข้อเท็จจริงพร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง กรณีที่เป็นผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิ

รับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ มีสิทธิโต้แย้งและชี้แจงแสดงพยานหลักฐานเพื่อแก้ข้อกล่าวหา 
3. สิทธิที่จะให้ข้อมูลเพ่ิมเติมโดยท าเป็นบันทึกเพ่ิมเติมในภายหลัง  ทั้งนี้ให้น าส่งก่อนที่

คณะกรรมการจะสรุปรายงานสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
4. ในขณะสอบสวนให้งดใช้เครื่องมือสื่อสาร อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งห้ามบันทึกเสียง

และภาพ 
  

องค์ประกอบของคณะกรรมกำรสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
  คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ต้องมีจ านวนไม่น้อยกว่ำ 3 คน แต่ไม่เกิน 7 คน 
ประกอบด้วย 
  1. ประธานกรรมการ มีระดับต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้ถูกกล่าวหา 
  2. กรรมการ ซึ่งอย่างน้อยหนึ่งคนจะต้องเป็นผู้มีประสบการณ์ด้านการด าเนินการทางวินัย
หรือได้รับปริญญาทางกฎหมาย 
  3. เลขานุการ ต้องเป็นนักกฎหมายหรือนิติกร จะให้เลขานุการเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
  4. ผู้ช่วยเลขานุการให้มีได้ในกรณีที่มีความจ าเป็น 
 

องค์ประชุมของคณะกรรมกำรสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
1. ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ำสองในสำมของจ านวนกรรมการทั้งหมด  
2. ต้องมีประธานกรรมการอยู่ร่วมการประชุมทุกครั้ง  
3. มติของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง

เพ่ิมอีกหนึ่งเสียงเป็นเสียงชี้ขาด 
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ระยะเวลำในกำรสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
  1. ต้องด าเนินการสอบสวนให้แล้วเสร็จภำยใน 60 วัน นับแต่วันที่ประธานรับทราบค าสั่ง  

 2. หากสอบสวนไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ท าหนังสือขยายระยะเวลาการ
สอบสวนยื่นต่อผู้สั่งแต่งตั้ง ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 30 วัน และขยายได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง หากเกิน ๒ ครั้ง 
จะต้องให้ผู้ถูกกล่าวหากลับคืนสู่ฐานะเดิม และให้ถือว่าไม่เป็นผู้ที่อยู่ระหว่างการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
นับแต่วันครบก าหนดเวลาดังกล่าวจนกว่าการพิจารณาสั่งการในเรื่องนั้นจะเสร็จสิ้น และให้เป็นดุลยพินิจของผู้
สั่งแต่งตั้งว่าให้ขยายเวลาต่อหรือไม่ แต่ห้ามมิให้ขยายเวลาการสอบสวนวินัย ถ้าเหตุแห่งการขยายเวลาเป็นเหตุ
ที่เกิดจากผู้ถูกกล่าวหาเป็นผู้ร้องขยายเวลาโดยไม่มีเหตุผลและความจ าเป็นหรือมีเหตุสุดวิสัย 

 
กำรจัดกำรเอกสำรกำรสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

  การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงซึ่งเป็นการด าเนินการที่อยู่ในระหว่างการเตรียมการก่อนมี
ค าสั่งทางปกครอง ซึ่งเอกสารที่เก่ียวข้องอยู่ในชั้นความลับ คณะกรรมการสอบสวนหรือผู้เกี่ยวข้องต้องพึงระวัง
และรักษาความลับของการด าเนินการสอบสวนด้วย และการด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารที่เกิดขึ้นจากการ
สอบสวน ต้องด าเนินการดังนี้ 
  1. ข้อมูลของบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องมีบุคคลลงลายมือชื่อรับรองเอกสารทุกฉบับ 
  2. บันทึกถ้อยค า ให้ผู้ให้ถ้อยค าและคณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อท้ายเอกสาร ถ้าบันทึก
ถ้อยค ามีหลายหน้าให้กรรมการอย่างน้อย 1 คนกับผู้ให้ถ้อยค าลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกหน้า 
  3. การน าเอกสารใดๆ หรือวัตถุใดๆ หรือพยานอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เป็นพยานหลักฐานใน
ส านวนการสอบสวนให้คณะกรรมการสอบสวนบันทึกไว้ด้วยว่า ได้มาอย่างไร จากผู้ใด  
   

 
ขั้นตอนกำรสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

1. เมื่อมีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ตามมูลเหตุที่ต้องสอบสวน 
วินัยอย่างร้ายแรงในกรณีดังกล่าวแล้วให้ส่วนนิติการแจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยให้ผู้ถูก
กล่าวหาทราบ โดยให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี ไว้เป็นหลักฐาน เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิ์คัดค้าน
กรรมการตามข้อ 27 แห่งข้อบังคับฯ ว่าด้วยการสอบสวนและการพิจารณาการปกครอง พ.ศ. 2562 

ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาคัดค้านคณะกรรมการให้เสนอผู้สั่งแต่งตั้งพิจารณาการคัดค้าน หรือ
การพิจารณาเหตุอันอาจถูกคัดค้านให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ โดยหากเห็นว่าการคัดค้านหรือการแจ้ง
เหตุอันอาจถูกคัดค้านมีเหตุผลรับฟังได้ ให้เรียกผู้ถูกคัดค้านชี้แจงข้อเท็จจริง หรืออาจตรวจสอบได้ตามความ
เหมาะสม โดยไม่ผูกพันกันการคัดค้านและสั่งการให้เปลี่ยนคณะกรรมการแล้วแต่กรณี ทั้งนี้การเปลี่ยนตัว
คณะกรรมการไม่กระทบต่อการสอบสวนที่ได้ด าเนินการไปแล้ว 

ในกรณีทีผู้สั่งแต่งตั้งเห็นว่าการคัดค้านไม่มีเหตุผลเพียงพอให้สั่งยกการคัดค้านพร้อมทั้งแสดง
เหตุผลการพิจารณาสั่งการ 

หากผู้สั่งแต่งตั้งไม่สั่งการใดภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ถือว่าผู้ซึ่งผู้คัดค้านหรือผู้ที่แจ้งเหตุ
อันอาจถูกคัดค้านพ้นจากการเป็นคณะกรรมการและให้ส่วนนิติการด าเนินการเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง เพ่ือแต่งตั้ง
บุคคลอื่นให้ด ารงต าแหน่งแทน 
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2. ส่วนนิติการแจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย ให้คณะกรรมการฯ ทราบ โดย
ให้คณะกรรมการฯ ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี ไว้เป็นหลักฐานและนับวันที่ประธานกรรมการฯ รับทราบเป็นวัน
เริ่มต้นการสอบสวน 

3. ให้ฝ่ายเลขานุการประสานคณะกรรมการ เพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประชุม
นัดแรก 

4. ในการประชุมนัดแรกให้คณะกรรมการพิจารณาว่าตนเองมีเหตุอันอาจถูกคัดค้านในการ
เป็นคณะกรรมการหรือไม่ หากมีเหตุอาจถูกคัดค้านให้คณะกรรมการผู้นั้นรายงานต่อผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณา
ให้เสร็จสิ้นก่อนการประชุมครั้งถัดไป และเปิดโอกาสให้ผู้บริหารที่ก ากับดูแลงานสอบสวนและ/หรือหัวหน้า
ส่วนนิติการเข้าพบเพ่ือให้แลกเปลี่ยนแนวทางและประสบการณ์การสอบสวน หลังจากนั้นให้คณะกรรมการ
ประชุมเพ่ือวางกรอบ ก าหนดประเด็นและแนวทางการสอบข้อเท็จจริงตลอดทั้งการรวบรวมพยานหลักฐาน 
หรือแสวงหาพยานหลักฐานเพิ่มเติมจากบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5. เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาข้อมูลจากพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องแล้ว ถ้าต้องการข้อมูล
จากบุคคลหรือเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม ให้ฝ่ายเลขานุการด าเนินการเชิญบุคคลหรือขอเอกสารเพ่ิมเติมจาก
บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6. กรณีที่คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นที่ควรให้ผู้ถูกกล่าวหา
พักงาน หรือออกจากงานไว้ก่อน ก็ให้เสนอความเห็นไปยังผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณา 

7. ในการเรียกหรือเชิญบุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค า ให้ท าเป็นหนังสือถึงบุคคลดังกล่าว 
โดยระบุ วัน เวลา และสถานที่ ที่จะมาให้ถ้อยค า เว้นแต่กรณีเร่งด่วนหรือบุคคลดังกล่าวยินยอมหรือสมัครใจ
มาให้ถ้อยค าโดยไม่ต้องมีหนังสือก็ได้ แต่ให้บันทึกความยินยอมหรือความสมัครใจนั้นในบันทึกถ้อยค าและให้
คณะกรรมการบันทึกไว้ในรายงานการประชุมด้วย     

8 . ในการสอบสวนปากค าบุคคล ก่อนจะเริ่ม ให้ถ้อยค าให้ประธานกรรมการหรือ
คณะกรรมการแจ้งเหตุที่ผู้ให้ถ้อยค าเกี่ยวข้องกับเรื่องที่มีการสอบวินัยอย่างร้ายแรงในเรื่องนั้น ให้ผู้ให้ถ้อยค า
รับทราบและแจ้งให้ทราบว่าคณะกรรมการสอบสวนมีฐานะเป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา การ
ให้ถ้อยค าอันเป็นเท็จต่อคณะกรรมการสอบสวนอาจเป็นความผิดตามกฎหมาย และห้ามมิให้คณะกรรมการท า
การบังคับ ขู่เข็ญ ล่อล่วง หรือให้ค าม่ันสัญญา หรือกระท าการใด เพ่ือจูงใจให้บุคคลนั้นให้ถ้อยค า 

9. ในการสอบถามข้อมูลจากผู้ถูกกล่าวหา หรือจากบุคคลที่เป็นพยาน หรือบุคคลอ่ืนที่มาให้
ถ้อยค า ให้คณะกรรมการเรียกผู้ซึ่งจะถูกสอบปากค าเข้ามาในที่ท าการสอบสวนคราวละหนึ่งคน และการ
สอบปากค าให้สอบถามทีละประเด็นไปตามล าดับเหตุการณ์ที่ เกิดขึ้น ตามกรอบและประเด็นค าถามที่
คณะกรรมการได้ก าหนดไว้  

10. ในการให้ถ้อยค าของบุคคลใด หากมีข้อเท็จจริงส่วนใดเกี่ยวข้องกับเอกสาร หรือวัตถุ
พยานใดที่เป็นประโยชน์ต่อการสอบสวน คณะกรรมการจะต้องให้บุคคลดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ใน
เอกสารชิ้นนั้น หรืออาจให้บุคคลนั้นน าส่งให้คณะกรรมการในภายหลังก็ได้  

11. การสอบสวนผู้ถูกกล่าวหา หากเจ้าตัวให้การรับสารภาพ ให้คณะกรรมการบันทึกค ารับ
สารภาพรวมทั้งรายละเอียดและเหตุที่กระท าในเรื่องนั้นไว้ในค าให้การนั้นด้วย 

12. เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสอบสอบวินัยอย่างร้ายแรงครบถ้วนทุกประเด็นแล้ว ให้
พิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดรวมทั้งบันทึกการให้ถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา หรือบุคคลผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือ
วินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหากับพยานที่หักล้างข้อกล่าวหาพร้อมกับลงความเห็น
ว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าอันอาจมีลักษณะเข้าข่ายการกระท าความผิดทางวินัยอย่างร้ายแรงหรือไม่ อย่างไร  
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กรณีคณะกรรมการได้พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหา ได้มีการกระท าในลักษณะเข้าข่าย
กระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้คณะกรรมการสรุปพยานหลักฐานเท่าที่มี ทั้งที่เป็นพยานบุคคล พยาน
วัตถุ พยานเอกสารและพยานอิเล็กทรอนิกส์ หรือการกระท าอันมีลักษณะอันเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหา 
ส าหรับพยานบุคคลจะระบุชื่อหรือไม่ก็ได้ เพ่ือแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหารับทราบ โดยเปิดโอกาสให้ผู้ถูกกล่าวโต้แย้ง
หรอืชี้แจงข้อกล่าวหา และแสดงพยานหลักฐานของตนได้ 

13. ในการแจ้งข้อกล่าวหาให้คณะกรรมการสอบสวนแจ้งข้อกล่าวหาเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมกับจัดส่งหรือมอบบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา
ให้ผู้ถูกกล่าวหารับทราบว่าการกระท าใด เมื่อใด อย่างไร ที่เป็นเหตุให้ถูกกล่าวหาและมีพยานหลักฐานใดที่
สนับสนุนข้อกล่าวหา และให้คณะกรรมการสอบสวนแจ้งด้วยว่า ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิที่จะให้ถ้อยค าหรือค า
ชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาด้วยตนเองหรือท าเป็นหนังสือประกอบกันก็ได้ ตลอดจนมีสิทธิอ้างพยานหลักฐานหรือน า
พยานหลักฐานมาสืบแกข้้อกล่าวหา 

บันทึกการรับทราบข้อกล่าวหาให้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ
รับทราบไว้ด้วย และมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาหนึ่งฉบับ อีกหนึ่งฉบับเก็บไว้ในส านวนการสอบสวน  แต่หากผู้ถูก
กล่าวหาไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบข้อกล่าวหา ให้คณะกรรมการสอบสวนส่งบันทึกทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหาตามที่อยู่ซึ่งปรากฏตามหลักฐานของทางราชการหรือที่อยู่ปัจจุบันของผู้นั้น การแจ้ง
ข้อกล่าวหาเช่นนี้ให้ท าบันทึกสามฉบับ เพ่ือเก็บไว้ในส านวนการสอบสวนหนึ่งฉบับ ส่งให้ผู้ถูกกล่าวหาสองฉบับ 
โดยให้ผู้ถูกกล่าวหาเก็บไว้หนึ่งฉบับ และลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี ที่ได้รับทราบอีกหนึ่งฉบับ และส่งกลับคืน
มาเพ่ือเก็บรวมไว้ในส านวนการสอบสวน เมื่อล่วงพ้น 15 วันนับแต่วันที่ได้ด าเนินการแล้ว แม้จะไม่ได้รับบันทึก
กลับคืนมาก็ให้ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาได้รับทราบข้อกล่าวหาแล้ว และให้คณะกรรมการบันทึกไว้ในรายงานการ
ประชุมด้วย 

14. เมื่อคณะกรรมการสอบสวนได้มีบันทึกแจ้งข้อกล่าวหาแล้ว หากผู้ถูกกล่าวหาได้มาพบ
คณะกรรมการตามที่นัดหมาย หรือขอพบคณะกรรมการด้วยตนเองและได้ให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อ
คณะกรรมการว่าได้กระท าการตามท่ีถูกกล่าวหา ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าการท ากระท าที่
ถูกกล่าวหาดังกล่าวเป็นความผิดวินัย หรือประพฤติผิดมาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณกรณีใด และให้
บันทึกถ้อยค าที่รับสารภาพ(ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการกระท าไว้ด้วย ในกรณีเช่นนี้คณะกรรมการจะไม่ท าการ
สอบสวนต่อไปก็ได้ หรือถ้าเห็นเป็นการสมควรที่จะได้ทราบข้อเท็จจริงและพฤติการอันเกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหา
โดยละเอียดจะท าการสอบสวนต่อไปตามควรแก่กรณีก็ได้ 

15. เมื่อคณะกรรมการได้สอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาและรวบรวมพยานหลักฐานต่างๆเสร็จ
แล้ว ให้ประชุมลงมติและจัดท ารายงานการสอบสวนเสนอต่อผู้สั่งแต่งตั้ง ถ้ากรรมการผู้ใดมีความเห็นแย้งให้ท า
ความเห็นแย้งแนบไว้ในรายงานการสอบสวน และให้บันทึกไว้ในรายงานการประชุม โดยถือว่าความเห็นแย้ง
เป็นส่วนหนึ่งของรายงานการสอบสวนด้วย 

16. รายงานการสอบสวนอย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญดังนี้ 
 (1) สรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหารับสารภาพ

ให้บันทึกไว้ในรายงานการสอบสวนด้วย 
 (2) วินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา กับพยานหลักฐานที่

หักล้างข้อกล่าวหา 
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 (3) ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวนว่า ผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยหรือไม่
อย่างไร ถ้าผิดเป็นความผิดวินัยกรณีใด ข้อใด หรือตามมาตราใด หรือผิดจรรยาบรรณที่เป็นความผิดวินัยกรณี
ใด ข้อใด และควรได้รับโทษสถานใด 

17. ในการสรุปส านวนการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หากคณะกรรมการเห็นว่าเรื่องที่
สอบสวนและได้รวบรวมพยานหลักฐานเสร็จสิ้นแล้ว ปรำกฎว่ำไม่มีมูลให้คณะกรรมกำรเสนอควำมเห็นยุติ
เรื่อง  

กรณีท่ีคณะกรรมการได้รวบรวมพยานหลักฐานเสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท า
เข้าข่ายความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้คณะกรรมกำรสรุปส ำนวนกำรสอบสวนเสนอควำมเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้ง 
เพื่อพิจำรณำสั่งลงโทษ 

กรณีท่ีคณะกรรมการได้รวบรวมพยานหลักฐานเสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท า
ไม่เข้าข่ายความผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามที่กล่าวหา แต่การกระท าเข้าข่ายความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้
คณะกรรมกำรสรุปส ำนวนกำรสอบสวนเสนอควำมเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้งเพื่อพิจำรณำสั่งลงโทษทำงวินัยอย่ำง
ไม่ร้ำยแรง 

18. เมื่อผู้สั่งแต่งตั้งได้พิจารณารายงานผลการสอบสวนแล้วเห็นควรให้สอบสวนเพ่ิมเติม ให้
ก าหนดประเด็นการสอบสวนพร้อมส่งคืนส านวนให้คณะกรรมการชุดเดิม ด าเนินการสอบสวนเพ่ิมเติมและเมื่อ
คณะกรรมการสอบสวนเพ่ิมเติมเสร็จแล้ว ให้สรุปความเห็นและพยานหลักฐานที่ได้จากการสอบสวนเพ่ิมเติม 
และแก้ไขเพ่ิมเติมรายงานผลการสอบสวนแล้วเสนอผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาต่อไป 

19. เมื่อผู้สั่งแต่งตั้งได้ให้ความเห็นชอบ หรือสั่งลงโทษ หรือสั่งยุติเรื่อง ให้ส่วนนิติการจัดท า
ค าสั่งการลงโทษหรือค าสั่งยุติเรื่องเพ่ือแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหารับทราบ 
 

แบบฟอร์มกำรสอบสวนวินัย 
แบบฟอร์มส าหรับใช้ในด าเนินการสอบสวนในคู่มือนี้ จะก าหนดแบบฟอร์มตั้งแต่เริ่มการ

ด าเนินการสอบสวนจนด าเนินการแล้วเสร็จตามกระบวนการสอบสวนตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
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ตัวอย่ำงหนังสือน ำส่งให้อธิกำรบดีลงนำมค ำสั่ง 

 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 
ที่................................................................................... วันที่................................ .......................................... 
 
เรื่อง  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง กรณี............................................................... 

 
เรียน    อธิการบดี  ผ่าน .………..(รองอธิการบดีในก ากับ)………….ผ่าน..........(ผู้ช่วยอธิการบดีในก ากับ).......... 
 

............(มูลเหตุท่ีท าใหต้้องด าเนนิการสอบสวนวนิยัอย่างร้ายแรง)......................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
และอธิการบดีเห็นชอบให้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงบุคคลดังกล่าว นั้น 
  บัดนี้ ส่วนนิติการด าเนินการยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
กรณี...................................................... ตามร่างค าสั่งที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
 
                สั่ง ณ วันที่.....................เดือน............................. พ.ศ. .............. 

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

                                               (นิติกรหรือผู้รับสั่งการให้ด าเนินการจัดท าค าสั่ง) 
 
 
 
 
 
 
 

ลับ 
  

บันทึกข้อควำม 
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ลับ 
 

ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งค ำสั่งให้คณะกรรมกำรทรำบ 
 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 

ที่................................................................................... วันที่................................ .......................................... 
 

เรื่อง  แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ที่ ..................... 

 

เรียน    …….…(ชื่อของคณะกรรมการ)…………. 
 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง กรณี
.......................(ตามค าสั่ง).................................... ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .............. ลง
วันที่ .......................... นั้น 

 
  ทั้งนี้มหาวิทยาลัยได้แต่งตั้งท่านเป็นคณะกรรมการสอบสวนวินัยในชุดนี้ด้วย จึงขอแจ้งค าสั่ง 
ดังกล่าวเพ่ือทราบ ส่วนก าหนดวันนัดหมายการประชุม ฝ่ายเลขานุการจะแจ้งให้ทราบอีกครั้งหนึ่ง 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
                                    
 
                       (....................................)  
                                                                หัวหน้าส่วนนิติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับ 
  

บันทึกข้อควำม 
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ลับ 
 

ตัวอย่ำงหนังสือเชิญบุคคลมำให้ข้อมูล 
 
 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 

ที่................................................................................... วันที่................................ .......................................... 
 

เรื่อง  ขอเชิญไปให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .................................... 
 

 

เรียน    …….…(ชื่อบุคคล)....................  
 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีค าสั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงกรณี
.......................(ซึ่งระบุไว้ในค าสั่ง).................................... ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .............. ลง
วันที่ .......................... และมติที่ประชุมในคราวประชุมครั้งที่................. เมื่อวันที่........................... นั้น 

 
  ทั้งนี้คณะกรรมการสอบสวนวินัยต้องการทราบข้อมูลเกี่ยวกับ ..............(เรื่องที่คณะกรรมการ
ต้องการทราบ)................................... และ.........................(ให้ แจ้ งว่าบุคคลนี้ เกี่ยวข้องใน เรื่อง
ใด)........................  คณะกรรมการสอบสวนวินัยจึงขอให้ท่านไปให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการเกี่ยวกับเรื่อง
ดังกล่าวในวัน...........ที่ ..................................  เวลา ......................... น. ณ ห้องประชุม ......... ........................
อาคาร................................ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและไปให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการในวันดังกล่าวด้วย 
                                    
 
                       (....................................)  
                                                       ประธานกรรมการหรือเลขานุการ  
 
 
 
 

ลับ 
  

บันทึกข้อควำม 
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ลับ 
 

ตัวอย่ำงหนังสือขอข้อมูลหรือเอกสำร 
 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 

ที่................................................................................... วันที่..........................................................................  
 

เรื่อง  ขอให้จัดส่งข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาของค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ ............................... 
 

 

เรียน    …….…(ชื่อบุคคล)....................  
 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง กรณี
.......................(ซึ่งระบุไว้ในค าสั่ง).................................... ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .............. ลง
วันที่ .......................... และมติที่ประชุมในคราวประชุมครั้งที่................. เมื่อวันที่........................... นั้น 

 
  คณะกรรมการสอบสวนวินัยขอให้...................(ระบุรายละเอียดข้อมูลที่คณะกรรมการ
ต้องการทราบ)................................. โดยให้จัดส่งที่ฝ่ายเลขานุการ (..........ชื่อเลขานุการ/สถานที่ใด.................) 
ภายในวันที่.............................................. 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการ  

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

  ประธานกรรมการหรือเลขานุการ  
 
 
 
 
 
 

ลับ 
  

บันทึกข้อควำม 
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ลับ 
 

ตัวอย่ำงหนังสือขอขยำยเวลำกำรสอบสวนวินัย 
 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 

ที่................................................................................... วันที่................................ .......................................... 
 

เรื่อง  ขอขยายเวลาการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ครั้งที่............... ของค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ที่ ...................... 
 

 

เรียน    ............(ผู้สั่งแต่งตั้ง)................ 
 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีค าสั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงกรณี
..........................(ซึ่งระบุไว้ในค าสั่ง).................................... ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .............. ลง
วันที่ .......................... และมติที่ประชุมในคราวประชุมครั้งที่................. เมื่อวันที่........................... นั้น 

ทั้งนี้ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการสอบสวนและการพิจารณาทาง
ปกครอง พ.ศ. 2562 หากสอบสวนไม่แล้วเสร็จอาจขยายเวลาสอบสวนได้ครั้งละไม่เกิน 30 วัน ส าหรับการ
สอบสวนตามค าสั่งนี้จะครบก าหนด...............วัน ในวันที่......................................... 

 แต่เนื่องจากคณะกรรมการสอบสวนวินัย...................(ให้ระบุว่าขณะนี้คณะกรรมการอยู่ใน
ระหว่างการด าเนินการข้ันตอนใดและระบุเหตุผลที่ไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด).....................
จึงมีเหตุจ าเป็นในการขยายเวลาการสอบสวนวินัยไปอีก 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ ...................................... และ
ครบก าหนดวันที่ ...................................... 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติขยายเวลาการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงอีก 30 วัน 
 
     
            ( ................................................................. ) 
                                                                ประธานกรรมการ 
 

 
   
 

ลับ 

บันทึกข้อควำม 
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ลับ 
 

ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัย 

 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ที่ .........../............(เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง).... 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  กรณี......... 

.................................... 
 
  ด้วย............(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...........................ต าแหน่ง................................... สังกัด
......................................................................................มีกรณีถูกกลา่วหาว่ากระท าผดิวินยั เรื่อง.......................
(เรื่องที่กล่าวหา ถ้ากล่าวหาหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง) ..................................................................................... 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ.2535  ประกอบกับ
ข้อ  21  และข้อ  25  แห่ งข้อบั งคับมหาวิทยาลั ยวลั ยลั กษณ์  ว่ าด้ วยการสอบสวนและการพิ จารณ า 
ทางปกครอง พ.ศ. 2562 และระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยวินัยและการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2561 
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย ซึ่งประกอบด้วยบุคคลต่อไปนี้  
  1. ...............(ชื่อและต าแหน่ง)...................... ประธานกรรมการ 
  2. ...............(ชื่อและต าแหน่ง)...................... กรรมการ 
  3. ................(ชื่อและต าแหน่ง)....................... กรรมการ 
  4. ..............(ชื่อและต าแหน่ง)....................... เลขานุการ 
  5. ..............(ชื่อและต าแหน่ง)....................... ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
  ทั้งนี้  ให้คณะกรรมการสอบสวนวินัยด าเนินการสอบสวนพิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ก าหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการสอบสวนและการพิจารณาทางปกครอง พ.ศ. 2562 
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ประธานรับทราบค าสั่ง ในกรณีที่ไม่สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดให้คณะกรรมการสอบสวนวินัยรายงานเหตุขัดข้องที่ท าให้การด าเนินการไม่แล้ว
เสร็จต่อผู้สั่งแต่งตั้ง เพ่ือขอพิจารณาอนุมัติขยายระยะเวลาในการด าเนินการตามความจ าเป็ น ครั้งละไม่เกิน 
30 วัน จนกว่าจะด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วสรุปส านวนการสอบสวนวินัยพร้อมเสนอความเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือ
พิจารณาสั่งการต่อไป 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
                สั่ง ณ วันที่.................เดือน............................... พ.ศ. ....................  
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 ( ............................................................... ) 
                                                     อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 
 
      
 
หมายเหตุ    1. การระบุช่ือและต าแหน่งของประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการและเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ  
                  (ถ้ามี) ให้ระบุทั้งช่ือตัว ช่ือสกุลต าแหน่งในทางบริหาร และต าแหน่งในสายงาน ตลอดจนระดับต าแหน่ง (ถ้ามี) 
              2. การระบุชื่อและต าแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา ให้ระบุทั้งช่ือตัว ช่ือสกุลและต าแหน่งในทางบริหาร และต าแหน่งใน 
                 สายงาน ตลอดจนระดับต าแหน่ง (ถ้ามี) 
             3. ในกรณีจ าเป็นจะให้มีผู้ช่วยเลขานุการก็ได้ 
             4. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
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ตัวอย่ำงบันทึกกำรแจ้งและรับทรำบข้อกล่ำวหำและสรุปพยำนหลักฐำนที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำ   
 
 

บันทึกกำรแจ้งและรับทรำบข้อกล่ำวหำและสรุปพยำนหลักฐำน 
ที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำ   

 
เรื่อง   การสอบสวนวินัย .....................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).......................................................... 

 

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

  ตามที่คณะกรรมการสอบสวนวินัยตามค าสั่ง ........................(ชื่ อส่วนราชการที่ออก
ค าสั่ง).............ที่ .........../.......... เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ลงวันที่ .................
เดื อ น  .. . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . .พ .ศ . . . .. . . . . .. . . . . .ได้ แ จ้ ง ข้ อ ก ล่ า ว ห า ให้  . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . (ชื่ อ ผู้ ถู ก
กล่าวหา)..............................ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งและรับทราบของวันที่ .................
เดือน ...........................พ.ศ. .................... นั้น  
  บัดนี้  คณะกรรมการสอบสวนวินัยได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหาเสร็จ
แล้ว จึงแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ดังนี้ 
  1. ข้อกล่าวหา ......................(ข้อกล่าวหาซึ่งปรากฏตามพยานหลักฐานว่ากรณีใดเป็น
ความผิดวินัยตามมาตราใดย่างไร).................................................................................................................... 
  2. สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา.............................(สรุปพยานหลักฐานที่
สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ทราบโดยระบุวัน เวลา สถานที่ และการกระท าที่มีลักษณะเป็นการสนับสนุนข้อ
กล่าวหา ............................................................................................................................... ................................
..............................................................................................................................................................................  
 

    ลงชื่อ.................(ลายมือชื่อ).....................ประธานกรรมการ 
          (.......................................................)  
    ลงชื่อ................(ลายมือชื่อ).......................กรรมการ 
             (........................................................)  
    ลงชื่อ................(ลายมือชื่อ)....................... กรรมการ 
          (........................................................)  
    ลงชื่อ................(ลายมือชื่อ)....................... เลขานุการ 
          (........................................................)  
  ข้าพเจ้า ............................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)................................ได้ทราบข้อกล่าวหาและ
สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา และได้รับบันทึกนี้  1 ฉบับไว้แล้ว เมื่อวันที่ ....................
เดือน .......................พ.ศ. .............. 
 

    ลงชื่อ................(ลายมือชื่อ)....................... ผู้ถูกกลา่วหา 
          (........................................................) 
 

แบบ สว.3 
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หมายเหตุ  1. การประชุมเพื่อพิจารณาข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาต้องมีกรรมการ 
                สอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่าสองในสามของจ านวนกรรมการสอบสวนท้ังหมดและให้ 
                กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือช่ือในบันทึกนี้ 
            2. ในกรณีที่เรียกผู้ถูกกล่าวหามาเพื่อแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ทราบ ให้ท า 
               บันทึกตามแบบ สว. 3 นี้ สอบสวน 1 ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือช่ือและวันเดือนปีท่ีรับทราบไว้เป็น 
               หลักฐานด้วย 

3. ในกรณีที่ส่งบันทึกตามแบบ สว. 3 ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหา ให้ท าบันทึกตามแบบ  
    สว. 3 น้ีเป็น 3 ฉบับ เก็บไว้ในส านวนการสอบสวน 1 ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือช่ือและวันเดือนปีท่ี 

               รับทราบส่งกลับคืนมารวมไว้ในส านวนการสอบสวน  1 ฉบับ 
           4. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
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ตัวอย่ำงบันทึกถ้อยค ำของผู้ถูกกล่ำวหำและพยำน 
 

บันทึกถ้อยค ำ 
 

เรื่อง  การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง .....................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)............... 
 

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

  ข้าพเจ้า..............(ชื่อผู้ถูกกล่าหา)............................อายุ ............ ............ป ี สัญชาติ................
ศาสนา ......................................อาชีพ ..................................................อยู่บ้านเลขท่ี .......... ............................
ตรอก / ซอย ................................. ถนน .........................................................แขวง / ต าบล ....... .....................
เขต / อ าเภอ ........................................................จังหวัด ............. ........................................................ 
  ข้าพเจ้าได้ทราบแล้วว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้ถูกกล่าวหาในเรื่อง ........................................... (เรือ่งที่
กล่าวหา) ...............................ตามค าสั่ง ...................(ชื่อส่วนราชการที่ออกสั่ง) ..................../...........................
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ลงวันที่ ...................เดือน ....................................
พ.ศ. ......................... และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริงดังต่อไปนี้ 
 ................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  คณะกรรมการสอบสวนวินัยมิได้กระท าการล่อลวง ขู่เข็ญให้สัญญา
หรือกระท าการใด เพื่อจูงในให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่าง ๆ และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้ฟัง / ได้อ่าน
บันทึกถ้อยค าเองแล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้องจึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการ
สอบสวน 
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... ผู้ถูกกลา่วหา 
         (.....................................................................)  
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)...........................ผู้บนัทึกถ้อยค า 
         (.....................................................................)  
 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ...............(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).............ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... ประธานกรรมการ 
         (................................................ ......................) 
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... กรรมการ 
         (.....................................................................)  
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... กรรมการ 
         (.....................................................................)  
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... เลขานกุาร 
         (.................................................................... ..) 
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หมายเหตุ  1.  ให้ใช้แบบ  สว. 4 นี้ได้ทั้งการบันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา  
2. ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่าได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหา ให้บันทึกถ้อยค ารับสารภาพ   
    รวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการกระท าไว้ด้วย 
3. การสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมสอบสวนไม่น้อยสองในสามของจ านวนกรรมการ 
   สอบสวนท้ังหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือช่ือรับรองไว้ในบันทึกถ้อยค านั้นด้วย 

             4. ถ้าผู้บันทึกถ้อยค าเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการ ให้ผู้บันทึกถ้อยค าลงลายมือช่ือ 
                 ทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยค าและผู้รับรองการให้ถ้อยค า 
             5. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
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ตัวอย่ำงรำยงำนกำรสอบสวน 
 

 
รำยงำนกำรสอบสวน 

 
       วันที่ .................. เดือน ................ พ.ศ. ............. 
 
เรื่อง  การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ........................(ชื่อผู้ถูกกลา่วหา) ................. ซ่ึงถูกกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง  

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

  ต ามที่ ได้ มี ค าสั่ ง  .....................(ชื่ อ ส่ วน ราชการที่ ออกค าสั่ ง ) ......................
ที่  . . ........ .... ......../ ..... ..... .... ...เรื่ อ ง   แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการสอบ สวน วินั ย อย่ า งร้ ายแรง  ล ง
วันที่  ...... .......................... ...............เดือน ..........................................พ .ศ . ......................เพ่ื อ
สอบสวน ..........................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).............................. ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินั ยอย่างร้ายแรง 
ในเรื่อง ..............................(เรื่องที่กล่าวหา ถ้ากล่าวหาหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง)............................. นั้ น 
  ประธานกรรมการได้รับทราบค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนดั งกล่ าว  เมื่ อ
วันที่ ..............เดือน ....................................... พ.ศ. .................. และคณะกรรมการสอบสวนวินัยได้สอบสวน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการสอบสวนและการ
พิจารณาทางปกครอง พ.ศ. 2562 เสร็จแล้วจึงขอเสนอรายงานการสอบสวนดังต่อไปนี้ 
  1. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก........................................................(มีผู้ร้องเรียนหรือมี
ผู้รายงานว่าอย่างไร ในกรณีทีได้มีการสืบสวนหรือสอบสวนได้ความประการใด ให้ระบุไว้ด้วย)......................... 
........................................................................................................................................................................... ... 
  2. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหา
ให้ ............................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา) ......................................... ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วโดย ....................
(แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าการใด เมื่อใด อย่างไร และได้แจ้งโดยวิธีใด)................... 
..............................................................................................................................................................................  
  3. ………………………..(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา) ........................ผู้ถูกกล่าวหาได้ให้ถ้อยค าในเบื้องต้น
ว่า ..............................................(ให้ถ้อยค าในเบื้องต้นว่าอย่างไร หรือไม่ได้ให้ถ้อยค าในเบื้องต้นด้วยเหตุผล
อย่างไร)..................................................................................................................... ................................... 
  4. คณะกรรมการสอบสวนได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับข้อกล่าวหาแล้ว ได้ความ
ว่า ....................................(อธิบายว่าได้ความว่าอย่างไร ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนไม่สอบสวนพยานใด 
หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใด ให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวนหรือพยานหลักฐานที่งดสอบสวนนั้น พร้อม
ทั้งเหตุผลไว้ด้วย) ........................................................................................................................... ................... 
  5. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา
ให้.............................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).............................ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและ
สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ลงวันที่ ..................เดือน........................................ พ.ศ. .......... ....... 
โดย .....................(อธิบายวธิีการแจง้ข้อกลา่วหาและสรุปพยานหลกัฐานท่ีสนับสนนุข้อกลา่วหา)...................... 

แบบ สว.6 
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  6. คณะกรรมการสอบสวนวินัยได้ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาที่จะยื่นค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาหรือ
ขอให้ถ้อยค า หรือขอน าสืบแก้ข้อกล่าวหา แล้ว ..................................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).................................... 
ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา/ให้ถ้อยค า/น าสืบแก้ข้อกล่าวหา ................................(รายละเอียดเกี่ยวกับ
ค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา หรือการให้ถ้อยค า หรือการน าสืบแก้ข้อกล่าวหาว่าอย่างไร และในกรณีที่ไม่ได้
ด าเนินการดังกล่าวเนื่องจากเหตุผลอย่างไร และได้น าสืบแก้ข้อกล่าวหาโดยอ้างพยานหลักฐาน ซึ่ ง
คณะกรรมการสอบสวนได้ด าเนินการสอบสวนตามค าขอของผู้ถูกกล่าวหาได้ความโดยสรุปว่าอย่างไร หรือไม่ได้
มีการน าสืบแก้ข้อกล่าวหาด้วยเหตุผลอย่างไร ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนไม่สอบสวนพยานใด หรืองด
การสอบสวนพยานหลักฐานใด ให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวนหรือพยานหลักฐานที่งดสอบสวนนั้นพร้อมทั้งเหตุผล
ไว้ด้วย และในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพ ให้บันทึกเหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี) ไว้
ด้วย)......................................................................................................................................... .............................
..............................................................................................................................................................................  
  7.  คณะกรรมการสอบสวนได้ประชุมพิจารณาลงมติแล้ว เห็นว่า ...................(สรุป
ข้อเท็จจริงที่ได้จากการสอบสวน ก าหนดประเด็นและวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหากับพยานหลักฐานที่หักล้างข้อกล่าวหาว่าจะรับฟังพยานหลักฐานใดได้หรือไม่ เพียงใด โดยอาศัย
เหตุผลอย่างไร และผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยอย่างไร หรือไม่ ถ้าผิด เป็นความผิดวินัยกรณีใดตามมาตรา
ใด และควรได้รับโทษสถานใด หรือมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่
การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะฟังลงโทษปลดออก ถ้าให้ปฏิบัติงานต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่
หน่วยงาน  หรือไม่ อย่างไร)……………………………………………………………………………..……………………. 
.............................................................................. ...............................................................................................  
 
  คณะกรรมการสอบสวนจึงขอเสนอส านวนการสอบสวนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ
ต่อไป 
  
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... ประธานกรรมการ 
         (......................................................................)  
 
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... กรรมการ 
                (..................................................................... ) 
 
   ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... กรรมการ 
         (.....................................................................)  
 

ลงชื่อ.........................(ลายมือชื่อ)........................... เลขานกุาร 
         (.....................................................................)  
 
หมายเหตุ  1.  การประชุมพิจารณาลงมติต้องมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่าสองในสาม และให้กรรมการสอบสวน
      ดังกล่าวลงลายมือช่ือในบันทึกนี้ หากกรรมการสอบสวนคนใดมีความเห็นแย้ง ให้ท าความเห็นแย้งแนบไว้กับ
      รายงานการสอบสวน 
  2. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 
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บทที่ 4 กำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมดิของเจ้ำหน้ำที่ 
 
  การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ให้ด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และฉบับที่
แก้ไขเพ่ิมเติม และต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และหรือ
ฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม และตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการสอบสวนและพิจารณาการปกครอง พ.ศ. 2562 
 

มูลเหตุที่ต้องสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
  1. การกระท าที่เข้าข่ายการทุจริต หรือกระท าประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงท าให้เกิดความ
เสียหายทางการเงิน หรือทรัพย์สิน 
  2. การไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง
กับพัสดุ การเงิน หรือทรัพย์สิน 
  3. กรณีคนร้ายกระท าโจรกรรมหรือทรัพย์สินสูญหาย 
  4. อาคารสถานที่ถูกเพลิงไหม้ 
  5. กรณีเกิดอุบัติเหตุกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
  6. กรณีอ่ืน ๆ ตามท่ีพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และ
ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

แนวทำงกำรสอบสวนข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
  1. การสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ เสร็จสิ้นแล้วไม่ปรากฏว่า 
เกิดจากการกระท าของบุคลากรที่ได้กระท าโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ให้เสนอยุติเรื่อง 
  2. การสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  หากพบว่าพนักงานได้
กระท าความผิดโดยจงใจหรือประมาทละเมิดอย่างร้ายแรง ซึ่งคณะกรรมการจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาพร้อม
พยานหลักฐานให้ผู้ถูกสอบสวนรับทราบ และคณะกรรมการพิจารณาสัดส่วนค่าสินใหมทดแทน เพ่ือเสนอผู้สั่ง
แต่งตั้งใหช้ดใช้ค่าสินใหมทดแทน  
   

บทบำทและอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
  1. สอบสวนให้เป็นไปตามข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ก าหนด 
  2. ค้นหาความจริงเพ่ือพิสูจน์ความจริงแท้ในเรื่องที่สอบสวน 
  3. รวบรวมประวัติและความประพฤติของผู้ถูกสอบสวน 
  4. จัดท าบันทึกประจ าวันที่มีการสอบสวน 
  5. การประชุมนัดแรกคณะกรรมการจะต้องพิจารณาว่าตนเองมีเหตุอันถูกคัดค้านในการเป็น
คณะกรรมการ ซึ่งจะต้องรายงานต่อผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณา 
  6. ร่วมพิจารณา ก าหนดประเด็น ก าหนดกรอบระยะเวลาและวางแนวทางในการสอบสวน 
  7. ให้แจ้งสิทธิ์ผู้ถูกสอบสวนรับทราบตามข้อบังคับ 
  8. เสนอความเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้งกรณีเห็นควรให้ผู้ถูกกล่าวหาพักงานหรือให้ออกจากงานไว้ก่อน 

9. สามารถเรียกข้อมูลจากบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทุกระดับชั้นของเอกสาร 
  10. สามารถเรียกบุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ข้อเท็จจริงต่อคณะกรรมการได้ 
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  11. มีหน้าที่ในการสอบสวนและรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  12. จัดท ารายงานการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ตามข้อบังคับ 
สรุปส านวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  13. สอบสวนเพิ่มเติมในประเด็นที่ผู้สั่งแต่งตั้งให้ท าการสอบสวนเพิ่มเติม 
   

หน้ำที่และสิทธิของผู้มำให้ข้อมูล 
  1. หน้าที่ที่จะต้องมาให้ถ้อยค าตามท่ีคณะกรรมการมีหนังสือเชิญมาให้ถ้อยค า 

2. สามารถชี้แจงข้อเท็จจริงพร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  3. สิทธิที่จะให้ข้อมูลเพ่ิมเติมโดยท าเป็นบันทึกเพ่ิมเติมในภายหลัง ทั้งนี้ให้น าส่งมาก่อนที่
คณะกรรมการจะสรุปรายงานสอบหาข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
  4. ในขณะสอบสวนงดใช้เครื่องมือสื่อสาร อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งห้ามบันทึกเสียง
และภาพ 
 

องค์ประกอบของคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ต้องมีจ านวน ไม่เกิน 5 คน  
ประกอบด้วย 
  1. ประธานกรรมการ มีระดับต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้ถูกสอบสวน 
  2. กรรมการ ซึ่งอย่างน้อยหนึ่งคนจะต้องเป็นผู้มีประสบการณ์ด้านการด าเนินการทางวินัย
หรือได้รับปริญญาทางกฎหมาย 
  3. เลขานุการ ต้องเป็นนักกฎหมายหรือนิติกร จะให้เลขานุการเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
  4. ผู้ช่วยเลขานุการ ให้มีได้ในกรณีที่มีความจ าเป็น 
 

องค์ประชุมของคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
1. ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด  
2. ถ้าประธานกรรมการไม่อยู่ร่วมประชุม หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มา

ประชุมเลือกกรรมการคนใดคนหนึ่งท าหน้าที่แทน  
3. มติของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง

เพ่ิมอีกหนึ่งเสียงเป็นเสียงชี้ขาด กรรมการที่ไม่เห็นด้วยกับมติที่ประชุมอาจท าความเห็นแย้งมติที่ประชุมรวมไว้
ในความเห็นของคณะกรรมการได ้
 

กำรจัดกำรเอกสำรกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
  การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ซ่ึงเป็นการด าเนินการที่อยู่ในระหว่าง
การเตรียมการก่อนมีค าสั่งทางปกครอง ซึ่งเอกสารที่เกี่ยวข้องอยู่ในชั้นความลับ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่หรือผู้เกี่ยวข้องต้องพึงระวังและรักษาความลับของการด าเนินการสอบหา
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ด้วย และการด าเนินการเก่ียวกับเอกสารที่เกิดข้ึนจากการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ต้องด าเนินการดังนี้ 
  1. ข้อมูลของบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องมีบุคคลลงลายมือชื่อรับรองเอกสารทุกฉบับ 
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  2. บันทึกถ้อยค า ให้ผู้ให้ถ้อยค าและคณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อท้ายเอกสาร ถ้าบันทึก
ถ้อยค ามีหลายหน้าให้กรรมการอย่างน้อย 1 คนกับผู้ให้ถ้อยค าลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกหน้า 

3. การน าเอกสารใดๆ หรือวัตถุใดๆ หรือพยานอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เป็นพยานหลักฐานใน
ส านวนการสอบสวนให้คณะกรรมการสอบสวนบันทึกไว้ด้วยว่า ได้มาอย่างไร จากผู้ใด 
   

ระยะเวลำในกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
  1. ต้องด าเนินการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ให้แล้วเสร็จภำยใน 
60 วัน นับแต่วันที่ประธานรับทราบค าสั่ง  

2. หากสอบหาข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด ให้ท าหนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ยื่นต่อ
ผู้สั่งแต่งตั้ง ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาที่ก าหนดครั้งละไม่เกิน 30 วัน  

 
ขั้นตอนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 

          1 . เมื่ อได้ รับ เรื่องร้องเรียน (หนั งสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ) หรือความปรากฏต่อ
ผู้บังคับบัญชาในกรณีที่เป็นมูลเหตุที่ต้องสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  หรือพนักงาน
ด าเนินการเข้าข่ายกระท าความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมดังกล่าวข้างต้น ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการกระท าละเมิด 
หรือเรื่องที่เกิดขึ้น สรุปข้อเท็จจริงเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายให้ก ากับดูแลหน่วยงานนั้น
พิจารณาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ก็ได้ 
  2. กรณีที่อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ควรแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 
อาจมอบหมายให้ส่วนนิติการสรุปและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดี
มอบหมายเพ่ือพิจารณาสั่งการ และมีค าสั่งให้หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการ 
กฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  3. กรณีที่อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเห็นว่าควรตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ให้สั่งการให้ส่วนนิติการด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบที่เก่ียวข้องต่อไป 

4. เมื่อมีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่แล้ว 
ให้ส่วนนิติการด าเนินการแจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการรับทราบ และให้ถือว่าวันที่ประธานกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่รับทราบค าสั่งเป็นวันเริ่มต้นด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง  

5. ให้ฝ่ายเลขานุการนัดหมายการประชุม โดยประสานงานคณะกรรมการ ในครั้งแรก ให้
คณะกรรมการพิจารณาว่าตนเองมีเหตุอันอาจถูกคัดค้านในการเป็นคณะกรรมการหรือไม่ หากมีเหตุอาจถูก
คัดค้านให้คณะกรรมการผู้นั้นรายงานต่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเพ่ือพิจารณาให้เสร็จสิ้นก่อน
การประชุมครั้งถัดไป และเปิดโอกาสให้ผู้บริหารที่ก ากับดูแลงานสอบสวนและ/หรือหัวหน้าส่วนนิติการเข้าพบ
เพ่ือให้แลกเปลี่ยนแนวทางและประสบการณ์การสอบสวน หลังจากนั้นให้คณะกรรมการประชุมเพ่ือวางกรอบ
ก าหนดประเด็นและแนวทางการสอบข้อเท็จจริงตลอดทั้งการรวบรวม พยานหลักฐานหรือแสวงหา
พยานหลักฐานเพ่ิมเติมจากบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



43 
 

6. ในการเรียกหรือเชิญบุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค าให้ท าเป็นหนังสือถึงบุคคลดังกล่าว โดย
ระบุ วัน เวลา สถานที่ ที่จะมาให้ถ้อยค า เว้นแต่กรณีเร่งด่วนหรือบุคคลดังกล่าวยินยอมหรือสมัครใจมาให้
ถ้อยค าโดยไม่ต้องมีหนังสือก็ได้ แต่ให้บันทึกความยินยอมหรือความสมัครใจนั้นในบันทึกถ้อยค าและให้
คณะกรรมการบันทึกไว้ในรายงานการประชุมด้วย     

7. ในการสอบสวนปากค า ก่อนจะเริ่มให้ถ้อยค าให้ประธานกรรมการหรือคณะกรรมการแจ้ง
เหตุและอธิบายที่มาของการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่มีการสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่องนั้นให้ผู้ให้ถ้อยค ารับทราบ และแจ้งให้ทราบว่าคณะกรรมการสอบสวนมีฐานะเป็นเจ้าพนักงานตาม
ประมวลกฎหมายอาญา การให้ถ้อยค าอันเป็นเท็จต่อคณะกรรมการสอบสวนอาจเป็นความผิดตามกฎหมาย 
และแจ้งสิทธิให้ผู้ให้ถ้อยค าทราบ ดังนี้ 

 (1) ผู้ให้ถ้อยค ามีสิทธิชี้แจงข้อเท็จจริงและโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ
และเป็นธรรม 

 (2) ค าถามที่คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดจะถามต่อผู้ให้
ถ้อยค านั้น ผู้ให้ถ้อยค าจะตอบหรือไม่ตอบก็ได้ ถ้าค าถามใดที่ไม่ตอบจะให้เหตุผลสั้นๆ เพ่ือให้คณะกรรมการฯ 
บันทึกไว้ก็ได้ รวมทั้งการให้ถ้อยค าตามบันทึกการสอบสวนฉบับนี้อาจใช้เป็นพยานหลักฐานในชั้นศาลได้ 

 (3) คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดมิได้ท าหรือจัดให้ท าการ
ใดๆ อันเป็นการหลอกลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญา หรือจูงใจให้ผู้ให้ถ้อยค ายินยอมให้ถ้อยค าใด ๆ 

8. ในการสอบถามข้อมูลจากผู้ถูกกล่าวหาหรือจากบุคคลที่เป็นพยานหรือบุคคลอ่ืนที่มาให้
ถ้อยค า ให้คณะกรรมการเรียกผู้ซึ่งจะถูกสอบปากค าเข้ามาในที่ท าการสอบสวนคราวละหนึ่งคน  และการ
สอบถามให้สอบถามทีละประเด็นไปตามล าดับเหตุการณ์ที่ เกิดขึ้น ตามกรอบและประเด็นค าถามที่
คณะกรรมการได ้ 

9. ในการให้ถ้อยค าของบุคคลใด หากมีข้อเท็จจริงส่วนใดเกี่ยวข้องกับเอกสารหรือวัตถุพยาน
ใดที่เป็นประโยชน์ต่อการสอบข้อเท็จจริง คณะกรรมการจะต้องให้บุคคลดังกล่าวลงชื่อรับรองไว้ในเอกสารชิ้น
นั้น หรืออาจให้บุคคลนั้นน าส่งให้คณะกรรมการในภายหลังก็ได้  

10. การสอบสวนผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดหรือผู้ถูกร้องเรียน หากเจ้าตัวให้การรับ
สารภาพ ให้คณะกรรมการบันทึกค ารับสารภาพรวมทั้งรายละเอียดและเหตุที่กระท าในเรื่องนั้นไว้ในค าให้การ
นั้นด้วย 

11. เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงครบถ้วนทุกประเด็นแล้ว ให้พิจารณา
พยานหลักฐานทั้งหมดรวมทั้งบันทึกการให้ถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิด หรือผู้ถูกร้องเรียน 
หรือบุคคลผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาหรือข้อร้องเรียนหรือเรื่อง
ที่กระท าละเมิดกับพยานที่หักล้างข้อกล่าวหาหรือข้อร้องเรียนหรือเรื่องที่กระท าละเมิด โดยพิจารณาว่าความ
เสียหายเกิดขึ้นจากการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ หากความเสียหายเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ก็ให้พิจารณาต่อไปว่า
เป็นการจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ อย่างไร หากเป็นการกระท าที่จงใจหรือประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรงก็ต้องรับผิดตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙ ใน
สัดส่วนความรับผิดในทางละเมิดเท่าใด อย่างไร หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นความประมาทเลินเล่อแต่ไม่ถึงข้ัน
ร้ายแรง เจ้าหน้าที่ผู้นั้นไม่ต้องรับผิดและไม่ต้องชดใช้ค่าเสียหายให้กับมหาวิทยาลัย และในกรณีที่วินิจฉัยแล้ว
เห็นว่าความเสียหายไม่ได้เกิดจากการปฏิบัติตามหน้าที่  ผู้กระท าก็ต้องรับผิดตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์  
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กรณีคณะกรรมการได้พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิด หรือผู้ถูก
ร้องเรียน ได้มีการกระท าในลักษณะเข้าข่ายกระท าความผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  ให้คณะกรรมการสรุป
พยานหลักฐานเท่าที่มี ทั้งที่เป็นพยานวัตถุ พยานเอกสารและพยานอิเล็กทรอนิกส์ หรือการกระท าอันมี
ลักษณะอันเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหาหรือข้อร้องเรียนหรือเรื่องที่กระท าละเมิด ส าหรับพยานบุคคลจะระบุ
ชื่อหรือไม่ก็ได้ เพ่ือแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดหรือผู้ถูกร้องเรียนรับทราบ โดยเปิดโอกาสให้ผู้ถูก
กล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดหรือผู้ถูกร้องเรียนโต้แย้งหรือชี้แจงข้อกล่าวหรือข้อร้องเรียนหรือเรื่องที่กระท า
ละเมิด และแสดงพยานหลักฐานของตนได้ 

12. ในการแจ้งข้อกล่าวหาหรือเรื่องที่กระท าละเมิด ให้คณะกรรมการแจ้งข้อกล่าวหาหรือ
เรื่องที่กระท าละเมิดเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมกับจัดส่งหรือมอบบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาหรือ
เรื่องที่กระท าละเมิดและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาหรือเรื่องที่กระท าละเมิดให้ผู้ถูกกล่าวหา
หรือผู้กระท าละเมิดรับทราบว่าการกระท าใด เมื่อใด อย่างไร ที่เป็นเหตุให้เกิดการกระท าละเมิดและมี
พยานหลักฐานใดที่สนับสนุนข้อกล่าวหาหรือเรื่องที่กระท าละเมิด และให้คณะกรรมการแจ้งด้วยว่าผู้ถูก
กล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดมีสิทธิที่จะให้ถ้อยค าหรือค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาหรือเรื่องที่กระท าละเมิดด้วย
ตนเองหรือท าเป็นหนังสือประกอบกันก็ได้ ตลอดจนมีสิทธิอ้างพยานหลักฐานหรือน าพยานหลักฐานมาสืบแก้
ข้อกล่าวหาหรือเรื่องที่กระท าละเมิด    

บันทึกการรับทราบข้อกล่าวหาหรือเรื่องที่กระท าละเมิดให้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ และให้ผู้ถูก
กล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดลงลายมือชื่อรับทราบไว้ด้วย และมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดหนึ่ง
ฉบับ อีกหนึ่งฉบับเก็บไว้ในส านวนการสอบสวน แต่หากผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดไม่ยอมลงลายมือชื่อ
รับทราบข้อกล่าวหาหรือเรื่องที่กระท าละเมิด ให้คณะกรรมการสอบสวนส่งบันทึกทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดตามที่อยู่ซึ่งปรากฏตามหลักฐานของทางราชการหรือที่อยู่
ปัจจุบันของผู้นั้น การแจ้งข้อกล่าวหาหรือเรื่องที่กระท าละเมิดเช่นนี้ให้ท าบันทึกสามฉบับ เพ่ือเก็บไว้ในส านวน
การสอบสวนหนึ่งฉบับ ส่งให้ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดสองฉบับ โดยให้ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิด
เก็บไว้หนึ่งฉบับ และลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี ที่ได้รับทราบอีกหนึ่งฉบับ และส่งกลับคืนมาเพ่ือเก็บรวมไว้ใน
ส านวนการสอบสวน เมื่อล่วงพ้น 15 วันนับแต่วันที่ได้ด าเนินการแล้ว แม้จะไม่ได้รับบันทึกกลับคืนมาก็ให้ถือ
ว่าผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดได้รับทราบข้อกล่าวหาหรือเรื่องที่กระท าละเมิดแล้ว และให้คณะกรรมการ
บันทึกไว้ในรายงานการประชุมด้วย  

13. เมื่อคณะกรรมการได้มีบันทึกแจ้งข้อกล่าวหาหรือเรื่องที่กระท าละเมิดแล้ว หากผู้ถูก
กล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดได้มาพบคณะกรรมการนตามที่นัดหมาย หรือขอพบคณะกรรมการด้วยตนเองและ
ได้ให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อคณะกรรมการว่าได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหาหรือที่ได้กระท าละเมิด ให้
คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดทราบว่า การกระท าที่ถูกกล่าวหาหรือที่กระท าละเมิด
ดังกล่าวเป็นความผิดในทางละเมิดของเจ้าหน้าที่กรณีใด และให้บันทึกถ้อยค าที่รับสารภาพ(ถ้ามี) และสาเหตุ
แห่งการกระท าไว้ด้วย ในกรณีเช่นนี้คณะกรรมการจะไม่ท าการสอบสวนต่อไปก็ได้ หรือถ้าเห็นเป็นการสมควร
ที่จะได้ทราบข้อเท็จจริงและพฤติการอันเกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาหรือเรื่องที่กระท าละเมิดโดยละเอียดจะท าการ
สอบสวนต่อไปตามควรแก่กรณีก็ได้  

14. เมื่อคณะกรรมการได้สอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดและรวบรวม
พยานหลักฐานต่างๆเสร็จแล้ว ให้ประชุมลงมติและจัดท ารายงานการสอบสวนเสนอต่อผู้สั่งแต่งตั้ง ถ้ากรรมการ
ผู้ใดมีความเห็นแย้งให้ท าความเห็นแย้งแนบไว้ในรายงานการสอบสวน และให้บันทึกไว้ในรายงานการประชุม 
โดยถือว่าความเห็นแย้งเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการสอบสวนด้วย  
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15. รายงานการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดอย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญดังนี้ 
 (1) สรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาหรือ

ผู้กระท าละเมิดรับสารภาพให้บันทึกไว้ในรายงานการสอบสวนด้วย 
 (2) วินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาหรือเรื่องที่กระท า

ละเมิด กับพยานหลักฐานที่หักล้างข้อกล่าวหา 
 (3) ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวนว่า ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิดได้

กระท าผิดในทางละเมิดของเจ้าหน้าที่หรือไม่ และมีสัดส่วนความรับผิดเท่าใด อย่างไร ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่ง ข้อบังคับ ข้อใด หรือมาตราใด  

16. ในการสรุปส านวนการสอบสวนนั้น หากคณะกรรมการเห็นว่าเรื่องที่สอบสวนและได้
รวบรวมพยานหลักฐานเสร็จสิ้นแล้ว ปรำกฎว่ำกำรกระท ำไม่เข้ำข่ำยควำมผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ ให้
คณะกรรมกำรสอบสวนเสนอควำมเห็นยุติเรื่อง  

กรณีที่ ผู้ ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิด ได้กระท าเข้าข่ายความผิดทางละเมิด  ซึ่ ง
คณะกรรมการได้สอบสวนปากค าและแจ้งข้อกล่าวหาเรื่องที่กระท าละเมิดให้ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้กระท าละเมิด
รับทราบ พร้อมทั้งได้รวบรวมพยานหลักฐานเสร็จสิ้นตามข้อ 14  ให้คณะกรรมกำรเสนอควำมเห็นต่อผู้สั่ง
แต่งตั้งว่ำมีผู้ต้องรับผิดหรือไม่ หำกมีผู้ต้องรับผิด ต้องรับผิดในสัดส่วนจ ำนวนเท่ำใด โดยผู้สั่งแต่งตั้งเป็นผู้
วินิจฉัยสั่งการว่ามีผู้ต้องรับผิดหรือไม่ หากมีผู้ต้องรับผิด จะต้องระบุว่าต้องชดใช้ค่าเสียหายจ านวนเท่าใด แต่
ยังไม่ต้องแจ้งข้อสั่งการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ แล้วให้ส่งส านวนการสอบสวนไปยังกระทรวงการคลังเพ่ือ
ตรวจสอบ (เว้นแต่เป็นเรื่องทีก่ระทรวงการคลังประกาศก าหนดไว้ไม่ต้องรายงาน) 

ในกรณีที่ต้องส่งส านวนให้กระทรวงการคลังเพ่ือตรวจสอบให้ผู้สั่งแต่งตั้งส่งส านวนภำยใน 7 
วัน นับต้ังแต่วันวินิจฉัยสั่งการหรือให้ความเห็นชอบ ในระหว่างการพิจารณาของกระทรวงการคลัง ให้ผู้แต่งตั้ง
สั่งการให้ตระเตรียมเรื่องให้พร้อมส าหรับการออกค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ช าระค่าสินไหมทดแทน หรือด าเนินการ
ฟ้องคดีเพ่ือมิให้ขาดอายุความสองปีนับจากวันที่ผู้แต่งตั้งวินิจฉัยสั่งการ ซึ่งกระทรวงการคลังจะต้องพิจารณาให้
แล้วเสร็จก่อนอายุความสองปีสิ้นสุดไม่น้อยกว่าหนึ่งปี ถ้ากระทรวงการคลังไม่แจ้งผลการตรวจสอบให้ทราบ
ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้ผู้แต่งตั้งมีค าสั่งตามที่เห็นสมควรและแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

เมื่ อกระทรวงการคลั งพิ จารณ าเสร็จแล้ ว  ให้ ผู้ แต่ งตั้ งมีค าสั่ งตามความเห็ นของ
กระทรวงการคลังและแจ้งค าสั่งนั้นให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ โดยให้ผู้สั่งแต่งตั้งด าเนินการเพื่อออกค าสั่งให้ผู้ต้องรับ
ผิดช าระค่าสินไหมทดแทนหรือฟ้องคดีต่อศาล ทั้งนี้อย่ำให้ขำดอำยุควำมหนึ่งปีนับแต่วันที่ผู้สั่งแต่งตั้งแจ้ง
ค ำสั่งให้ผู้รับผิดชดใช้ค่ำสินไหมทดแทนทรำบ 

17. กรณีที่คณะกรรมการได้รวบรวมพยานหลักฐานเสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่าผู้ถูกกล่าวหาหรือ
ผู้ถูกร้องเรียนหรือผู้กระท าละเมิดได้กระท าเข้าข่ายความผิดวินัยรวมอยู่ด้วยนั้น ซึ่งเป็นกรณีที่ยังไม่ได้
ด าเนินการทางวินัยในเรื่องดังกล่าว ให้คณะกรรมกำรสรุปส ำนวนกำรสอบสวนเสนอควำมเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้ง 
เพื่อพิจำรณำด ำเนินกำรทำงวินัยต่อไป  

18. หากผู้สั่งแต่งตั้งได้พิจารณารายงานผลการสอบสวนความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
แล้ว เห็นควรให้สอบสวนเพ่ิมเติม ให้ก าหนดประเด็นการสอบสวนพร้อมส่งคืนส านวนการสอบสวนให้
คณะกรรมการชุดเดิมด าเนินการสอบสวนเพ่ิมเติม และเมื่อคณะกรรมการสอบสวนเพ่ิมเติมเสร็จแล้ว ให้สรุป
ความเห็นและพยานหลักฐานที่ได้จากการสอบสวนเพ่ิมเติม และจัดท ารายงานผลการสอบสวนเพ่ิมเติม เสนอผู้
สั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาต่อไป 
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  19. กรณีที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัย และผลจากการสอบวินัยเป็นเหตุที่ จะตั้ง
กรรมการสอบสวนความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ก าหนดให้คณะกรรมการชุดสอบสวนวินัยท าหน้าที่
สอบสวนความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ก็ได้ ทั้งนี้ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

แบบฟอร์มกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด 
แบบฟอร์มส าหรับใช้ในด าเนินการสอบสวนในคู่มือนี้ จะก าหนดแบบฟอร์มตั้งแต่เริ่มการ

ด าเนินการสอบสวนจนด าเนินการแล้วเสร็จตามกระบวนการสอบสวน โดยอ้างอิงจากหนังสือกระทรวงการคลัง
ก าหนด และ/หรือแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดแล้วแต่กรณี 
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ลับ 
 

ตัวอย่ำงหนังสือน ำส่งให้อธิกำรบดีลงนำมค ำสั่ง 
 

ลับ 
บันทึกข้อควำม 

 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. .......................................................................... 
 
ที่................................................................................... วันที่..........................................................................  
 
เรื่อง  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด...................................................... 
 
เรียน    อธิการบดี  ผ่าน .………..(รองอธิการบดีในก ากับ)…………. 
 

.........................................(มูลเหตุที่ท าให้ต้องด าเนินการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด)............................................................................................................................................................ ......
.............................................................................................................................................................................. 
และอธิการบดีเห็นชอบให้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดเพ่ือสอบหา
ข้อเท็จจริงในกรณีดังกล่าว นั้น 
  บัดนี้ ส่วนนิติการด าเนินการยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิด กรณี...................................................... ตามร่างค าสั่งที่แนบมาพร้อมนี้  
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
 
                สั่ง ณ วันที่.....................เดือน............................. พ.ศ. .............. 

 
       ( ............................................................... ) 
                                                              นิติกรหรือผู้รับสั่งการให้ด าเนินการจัดท าค าสั่ง 
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ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งค ำสั่งให้คณะกรรมกำรทรำบ 

ลับ 
 

 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 

ที่................................................................................... วันที่................................ .......................................... 
 

เรื่อง  แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดตามค าสั่งมหาวิทยาลัย 
 วลัยลักษณ์ ที่ ..................... 

 

เรียน    …….…(ชื่อของคณะกรรมการ)…………. 
 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
กรณี.......................(ตามค าสั่ง).................................... ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ ......................... 
ลงวันที่ .......................... นั้น 
  ทั้งนี้มหาวิทยาลัยได้แต่งตั้งท่านเป็นคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดใน
ชุดนี้ด้วย จึงขอแจ้งค าสั่ง ดังกล่าวเพ่ือทราบ ส่วนก าหนดวันนัดหมายการประชุม ฝ่ายเลขานุการจะแจ้งให้
ทราบอีกครั้งหนึ่ง 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
                                    
 
                       (....................................)  
                                                               หัวหนา้ส่วนนิติการ 
 
 
  

บันทึกข้อควำม 
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ตัวอย่ำงบันทึกกำรสอบสวน 

 (สล.๑) 
บันทึกกำรสอบสวน 

คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด กรณี......... 
ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ ที่...../.......... 

 ลงวันที่ .....เดือน.......... พ.ศ. ........... 
 
เรื่อง ......................................................................................................................................................... 
 

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

 
  ข้าพเจ้า .......................................อายุ.......ปี  เชื้อชาติ........สัญชาติ............ ศาสนา..........
อาชีพ....................... อยู่บ้านเลขที่ ......................ตรอก/ซอย...............................ถนน.................................
แขวง/ต าบล...................................เขต/อ าเภอ.......................................จังหวัด............................... ...............
โทร........................................  
  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบว่าข้าพเจ้าใน
ฐานะ............................ และตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ ........................... ลงวันที่ ................. กรณี
............................. และคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบว่าของด
การใช้เครื่องสื่อสารทุกชนิด และไม่อนุญาตให้มีการบันทึกเสียงใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ เพ่ือความยุติธรรมในการ
สอบสวนของทั้งสองฝ่าย และคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดมีฐานะเป็นเจ้าพนักงานตาม
ประมวลกฎหมายอาญา การให้ถ้อยค าอันเป็นเท็จต่อคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดอาจ
เป็นความผิดตามกฎหมาย และคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดแจ้งสิทธิให้ข้าพเจ้าทราบ 
ดังนี้ 

1) ผู้ให้ถ้อยค ามีสิทธิชี้แจงข้อเท็จจริงและโต้แย้งพยานหลักฐานอย่างเพียงพอและยุติธรรม 
2) ค าถามที่คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดจะถามต่อผู้ให้ถ้อยค านั้น 

ผู้ให้ถ้อยค าจะตอบหรือไม่ตอบก็ได้ ถ้าค าถามใดที่ไม่ตอบจะให้เหตุผลสั้นๆ เพ่ือให้
คณะกรรมการฯ บันทึกไว้ก็ได้ รวมทั้งการให้ถ้อยค าตามบันทึกการสอบสวนฉบับนี้อาจ
ใช้เป็นพยานหลักฐานในชั้นศาลได้ 

3) คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดมิได้ท าหรือจัดให้ท าการใด ๆ อัน
เป็นการหลอกลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญา หรือจูงใจให้ผู้ให้ถ้อยค ายินยอมให้ถ้อยค าใด ๆ 

 
  ข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสมัครใจและด้วยความสัตย์จริงดังนี้ 

1. ……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2. ……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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3. ……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า 

ก. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดได้แจ้งให้ทราบว่า ข้าพเจ้ามีสิทธิ
ชี้แจงข้อเท็จจริงและโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่างเพียงพอและเป็นธรรม รวมทั้งการ
ให้ถ้อยค าตามบันทึกการสอบสวนฉบับนี้อาจใช้เป็นพยานหลักฐานในชั้นศาลได้ 

ข. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดมิได้ท าหรือจัดให้ท าการใด ๆ ซึ่ง
เป็นการล่อลวงหรือขู่เข็ญ หรือให้สัญญาเพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ 

ค. ข้าพเจ้าได้อ่านบันทึกการสอบสวนฉบับนี้โดยตลอดแล้ว ขอรับรองว่าถูกต้องตรงตามท่ีให้
ถ้อยค าไว้ จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
     ลงชื่อ......................................................ผู้ให้ถ้อยค า  
                                                              (.......................................................) 
      
     ลงชื่อ......................................................ประธานกรรมการ 
                                                            (...........................................................) 
 
     ลงชื่อ.......................................................กรรมการ 
                                                             (..........................................................) 
      
     ลงชื่อ......................................................กรรมการ 
                                                              (.........................................................) 
 
     ลงชื่อ......................................................กรรมการ 
                                                              (.........................................................) 
 
     ลงชื่อ............................... .......................ผู้พิมพ์/ผู้บนัทึก 
                                                              (........................................................) 
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ตัวอย่ำงรำยงำนกำรสอบสวน 
 (สล.2) 

รายงานผลการสอบสวน 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ที่ ...............  ลงวันที.่........เดือน.............พ.ศ. ............ 
 

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

๑.  ประเภทส านวน ............................................................................................................................. .............  
๒.  เรื่อง  ............................................................................................................................. .............................. 
๓.  ส่วนราชการ ............................................................................. .................................................................. 
๔.  วันเวลาเกิดเหตุ ............................................................................................................................. .............    
๕.  สถานที่เกิดเหตุ .................................................................................................................................... ....... 
6.  สาระส าคัญในข้อเท็จจริงบางประการ 

๑)  ผู้กระท าความเสียหายและผู้เกี่ยวข้อง 
๑.๑  ..................................................................... (ผู้ก่อเหตุ) 
๑.๒  ..................................................................... (ผู้บังคับบัญชา/เกี่ยวข้อง)  

๒)  ความเสียหาย   ...........................บาท (ตาย.............คน บาดเจ็บ..............คน) 
๓)  ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน     วันที่...............เดือน.......................พ.ศ. .............. 
๔)  ความเห็นพนักงานสอบสวน       รับแจ้งไว้เป็นหลักฐาน/เพื่อด าเนินการต่อไป/ส่ง ปปช. 
๕)  ค าสั่งพนักงานอัยการ               สั่งฟ้อง/งดการสอบสวน 
๖)  ค าพิพากษา                          ให้ใครรับผิดชอบใช้เงินจ านวน.......บาท/ยกฟ้อง 

 
  ข้อเท็จจริงได้ความว่า เมื่อวันที่...........เดือน.................พ.ศ.............
 ................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ..........................................
............................................................................................................................. ..........................................
..................................................................... .................................................................................................. 
๑. ตามผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดปรากฏข้อเท็จจริงสรุปได้ดังนี้ 

๑.  ข้อเท็จจริง 
๑.๑  ความเป็นมา/ผู้ตรวจสอบ/รอ้งเรียน ………………………………………………………….……………… 
 
............................................................................................................................. ............................
....................................................................................................... .................................................. 
๑.๒  จากการตรวจสอบพบข้อเท็จจริง (ข้ันตอนที่กระท าผิด) คณะกรรมการฯ พบว่า  
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.........................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 
 ๒.  ผู้เกี่ยวข้องให้ถ้อยค าสรุปได้ดังนี้ 
      ๒.๑  นาย.....................................................ต าแหน่ง...............................................(ผู้ก่อเหตุ)    
ให้ถ้อยค าว่า................................................................................................................. ........................................ 
........................................................................................................................................................................ 
      ๒.๒  นาย....................................ต าแหน่ง...........................................(ผู้บงัคับบัญชา/ผู้เกี่ยวข้อง)
ให้ถ้อยค าว่า.................................................................................................................. ....................................... 
........................................................................................................................................................................ 
      ๒.๓  นาย................................................ต าแหน่ง.....................................(พยานผู้รู้เห็นเหตุการณ)์   
ให้ถ้อยค าว่า................................................................................................................. ........................................ 
........................................................................................................................................................................... 
      ๒.๔  นาย.....................................................ต าแหน่ง.............................................(พยานแวดล้อม
อ่ืนที่เห็นว่าส าคัญและมีผลต่อการพิจารณา)   ให้ถ้อยค าว่า.............................................................................  
........................................................................................................................................................................ 
 

๓.  พยานหลักฐานส าคัญ (ถ้ามี) 
  ๓.๑  เอกสาร ได้แก่ ................................................................................................................ 
  ๓.๒ หลักฐานอื่น ๆ ได้แก่........................................................................................................   
    

๔.  ข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณา 
  ๔.๑  กฎหมาย/ระเบียบ/ค าสั่ง ที่เก่ียวข้อง 
            ๔.๑.๑  พระราชบัญญัติ ...................................มาตรา..............บัญญัติว่า
....................................................................................................................................................................... 
   ๔.๑.๒ ระเบียบ.............................................ข้อ..........ก าหนดว่า............................  
....................................................................................................................................................................... 
   ๔.๑.๓  มติ ค.ร.ม. เมื่อวันที่..............................แจ้งตามหนังสือ...............................  
ที่........../..................ลงวันที่............เดือน.......................พ.ศ.................ก าหนดสาระส าคัญโดยสรุปว่า. .......... 
...................................................................................................................................................................... 
   ๔๑.๔ ค าสั่งกระทรวง................ที่....../.............. ลงวันที่ ........เดือน............พ.ศ.......  
ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ............................................................................... ................................................ 
  ๔.๒ ค าพิพากษาศาล......................................คดีหมายเลขแดงท่ี.............../......................... 
ลงวันที่.........เดือน...............พ.ศ................วินิจฉัยโดยสรุปว่า................... ...................................................... 
  ๔.๓ กรม..........................มีหนังสือที่........../...............ลงวันที่...........เดือน...........พ.ศ. ..........  
ชี้แจงข้อเท็จจริงเพิ่มเติมว่า................................................ ................................................................................. 
  ๔.๔ ผลการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น สรุปได้ว่า................................................................  
  ๔.๕ ผลการสอบสวนทางวินัย สรุปได้ว่า.................................................................................  
  ๔.๖ ความเห็นพนักงานสอบสวน/วิทยากร/ผู้เชี่ยวชาญ...สรุปได้ว่า.......................................... 
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  ๔.๗ นาย...........................(ผู้ต้องรับผิด) มีหนังสืออุทธรณ์ลงวันที่.......เดือน...........พ.ศ. ......... 
สรุปได้ว่า................................................................................................................... ....................................... 
 
 ๕.  ความเห็นของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 (เหตุผลประกอบการพิจารณา) ........................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
  (ความเห็น – มีผู้ต้องรับผิดหรือไม่ จ านวนเท่าใด)....................................................................  
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

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

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

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

 

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

 
 

ความเห็นผู้สั่งแต่งตั้ง 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ...........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
 

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

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

ลับ 
 
 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 

ที่................................................................................... วันที่..........................................................................  
 

เรื่อง  ขอเชิญไปให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .................................... 
 

เรียน    …….…(ชื่อบุคคล)....................  
 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
กรณี.......................(ซึ่งระบุไว้ในค าสั่ง).................................. ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .............. ลง
วันที่ .......................... และมติที่ประชุมในคราวประชุมครั้งที่................. เมื่อวันที่........................... นั้น 

 
  ทั้งนี้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดต้องการทราบข้อมูลเกี่ยวกับ
..............(เรื่องที่คณะกรรมการต้องการทราบ)....................... และ.....................(ให้แจ้งว่าบุคคลนี้เกี่ยวข้องใน
เรื่องใด)......................  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดจึงขอให้ท่านไปให้ข้อมูลต่อ
ค ณ ะก ร รม ก าร เกี่ ย ว กั บ เรื่ อ งดั ง ก ล่ า ว ใน วั น .. . . . . . . . . . . . . . . . . .ที่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
เวลา ............................................. น. ณ ห้องประชุม ....................อาคาร................................ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและไปให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการในวันดังกล่าวด้วย 
                                    
 
                       (....................................)  
                                                          ประธานกรรมการเลขานุการ  
 
 
 
 
 
 
 

ลับ 

บันทึกข้อควำม 
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ตัวอย่ำงหนังสือขอข้อมูลหรือเอกสำร 
 
 

ลับ 
 
 
 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 

ที่................................................................................... วันที่................................ .......................................... 
 

เรื่อง  ขอให้จัดส่งข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาของค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ ............................... 
 

เรียน    …….…(ชื่อบุคคลหรือหัวหน้าหน่วยงาน)....................  
 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
กรณี..................(ซึ่งระบุไว้ในค าสั่ง).................................... ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .............. ลง
วันที่ .......................... และมติที่ประชุมในคราวประชุมครั้งที่................. เมื่อวันที่........................... นั้น 

 
  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดขอให้...................(ระบุรายละเอียด
ข้อมูลที่คณะกรรมการต้องการทราบ).................................................................... โดยให้จัดส่งที่ฝ่ายเลขานุการ 
(.......ชื่อเลขานุการ/สถานที่...........) ภายในวันที่.............................................. 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการ  

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

     ประธานกรรมการเลขานุการ  
 
 
 
 
 
 
 

ลับ 
 

บันทึกข้อควำม 
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ตัวอย่ำงหนังสือขอขยำยเวลำกำรสอบหำข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด 
 
 

ลับ 
 

หน่วยงาน ..................................................................  โทร. ..........................................................................  
 

ที่................................................................................... วันที่..........................................................................  
 

เรื่อง  ขอขยายเวลาการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดครั้งที่.........ของค าสั่งมหาวิทยาลัย 
 วลัยลักษณ์ ที่ ......................  
 
เรียน    ............(ผู้สั่งแต่งตั้ง)............. 
 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
กรณี.......................(ซึ่งระบุไว้ในค าสั่ง).................................... ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ .............. 
ลงวันที่ .......................... และมติที่ประชุมในคราวประชุมครั้งที่................. เมื่อวันที่........................... นั้น 
ทั้งนี้ ตามค าสั่งดังกล่าวก าหนดให้ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
นับแต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้ง และตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.2/ว 75 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2550 
หากไม่สามารถด าเนินการสอบสวนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ผู้ แต่งตั้งคณะกรรมการฯ อาจ
อนุญาตให้ขยายระยะเวลาได้อีกครั้งละไม่เกิน 30 วัน โดยให้ค านึงถึงเหตุผลและความจ าเป็นในการขอขยาย
ระยะเวลาและระมัดระวังเรื่องอายุความด้วย ส าหรับการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดจะครบก าหนด
...............วัน ในวันที่......................................... 

แต่เนื่องจากคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด..............(ให้ระบุว่าขณะนี้
คณะกรรมการอยู่ในระหว่างการด าเนินการขั้นตอนใดและระบุเหตุผลที่ไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด).....................จึงมีเหตุจ าเป็นในการขยายเวลาการสอบหาข้อเท็จจริงไปอีก 30 วัน นับตั้งแต่
วันที่ ...................................... และครบก าหนดวันที่ ...................................... 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติขยายเวลาการสอบหาข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
อีก 30 วัน 
 
             ( ................................................................. ) 
                                                                          ประธานกรรมการ 
 

 
ลับ 

บันทึกข้อควำม 
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ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 
ลับ 

 

 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ที่ .........../............(เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง).... 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กรณี.................. 

.................................... 
 
  ..............(มูลเหตุของเรื่องที่ต้องการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด).......................... 
..............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ .ศ. 
2535 ประกอบกับพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และข้อ 8 แห่งระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ซึ่งประกอบด้วยบุคคลต่อไปนี้  
  

  1. ...............(ชื่อและต าแหน่ง)...................... ประธานกรรมการ 
  2. ...............(ชื่อและต าแหน่ง)...................... กรรมการ 
  3. ...............(ชื่อและต าแหน่ง)....................... กรรมการ 
  4. ..............(ชื่อและต าแหน่ง)....................... เลขานุการ 
  5. ..............(ชื่อและต าแหน่ง)....................... ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

  ทั้งนี้  ให้ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่
วันที่แต่งตั้ง และให้น าพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 มาปรับ
ใช้ประกอบการสอบข้อเท็จจริงเพื่อหาผู้รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บดันี้เป็นต้นไป 
 
                สั่ง ณ วันที่.....................เดือน............................. พ.ศ. .............. 
 

 ( ............................................................... ) 
                                                         อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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หมายเหตุ    1. การระบุช่ือและต าแหน่งของประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการและเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ  
                  (ถ้ามี) ให้ระบุทั้งช่ือตัว ช่ือสกุลต าแหน่งในทางบริหาร และต าแหน่งในสายงาน ตลอดจนระดับต าแหน่ง (ถ้ามี) 
              2. การระบุช่ือและต าแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา ให้ระบุทั้งช่ือตัว ช่ือสกุลและต าแหน่งในทางบริหาร และต าแหน่งใน 
                  สายงาน ตลอดจนระดับต าแหน่ง (ถ้ามี) 
              3. ในกรณีจ าเป็นจะให้มีผู้ช่วยเลขานุการก็ได้ 
              4. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับ 



60 
 

บทที่ 5 เทคนิคกำรสอบสวน 
เทคนิคกำรสอบสวนและกำรซักถำม 

โดยหลักท่ัว ๆ ไปนั้นไม่มีต าราใด ๆ ที่จะสามารถระบุได้อย่างแน่นอนเกี่ยวกับวิธีการสอบสวน 
ว่าท าอย่างไรจึงจะท าให้การสอบสวนประสบความส าเร็จได้ เนื่องจากการสอบสวนเป็นศิลปะที่สลับซับซ้อน
และละเอียดอ่อนจ าเป็นที่จะต้องปรับเปลี่ยนเทคนิค ยุทธวิธีการปฏิบัติให้เหมาะสมตามลักษณะคดีและความ
มุ่งหมาย ของการสอบสวนอยู่เสมอ นอกจากนั้นการสอบสวนยังจะต้องอาศัยประสบการณ์ ในการสอบสวน จึง
ต้องมีองค์ความรู้และเทคนิคการสอบสวนสมัยใหม่ และความสามารถเฉพาะบุคคลเข้าช่วยเสริมอีกด้วย จึงเป็น
เรื่องท่ีไม่อาจระบุได้ แน่นอนตายตัวลงไปได้ทีเดียว  

ผู้ท าหน้าที่สอบสวนจะต้องมีการคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสม เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอบสวนมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซ่ึงควรจะมีคุณลักษณะดังต่อไปนี้ 

1. มีอ านาจท าการสอบสวนได้ตามกฎหมาย 
2. มีความรอบรู้และประสบการณ์ด้านต่างๆ 
3. มีความตั้งใจในการท างานอย่างจริงจังและต่อเนื่อง 
4. มีความกล้าหาญ กล้าเสี่ยง อดทนและเสียสละ 
5. มีปฎิภาณไหวพริบในการท างาน และต้องศึกษาเรื่องที่จะท าการสอบสวน   
6. มีความซื่อสัตย์สุจริตในวิชาชีพ 
7. มีความสังเกตและจดจ าดี 
8. มีความรอบคอบและละเอียดถี่ถ้วน 
9. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
10. รักษาความลับในเรื่องทีส่อบสวน  
11. เตรียมการ วางแผน และก าหนดประเด็นในขอบเขตของเรื่องที่ต้องสอบสวน 
12. มีความสามารถในการควบคุมอารมณ์ ไม่มีปฏิกิริยาหรือแสดงอาการที่มีผลกระทบต่อ

การสอบสวน 
 

เทคนิคและวิธีกำรสอบสวน 
เทคนิคและวิธีการสอบสวนบางประเภทที่ส าคัญ ๆ และเป็นที่นิยมใช้ ได้แก่  
การสัมภาษณ์และการซักถาม : ความสามารถในการสัมภาษณ์ และการซักถามนับเป็น

เทคนิคพ้ืนฐานที่มีความส าคัญที่สุดส าหรับผู้สอบสวนทุกคน ซึ่งจะต้องใช้ศิลปะในการสัมภาษณ์ และซักถาม
เป็นเรื่องที่ละเอียดอ่อน จะต้องอาศัยการฝึกและประสบการณ์จนเกิดความช านาญ เพ่ือให้ได้รับข้อเท็จจริง 
หรือข้อมูลจากผู้ที่ถูกซักถามหรือสัมภาษณ์ได้ดียิ่งขึ้น มีข้อที่น่าสังเกตว่าการใช้เทคนิคซักถามหรือสัมภาษณ์
นับว่ามีความแตกต่างกัน ในรายละเอียดและวิธีปฏิบัติอยู่บ้าง กล่าวคือ 

 ๑. การสัมภาษณ์ มักเป็นกรณีที่ต้องอาศัยความสมัครใจของผู้ให้ถ้อยค าเป็นส าคัญ ต้องมี
เทคนิคในการจูงใจให้ตอบค าถามโดยความสมัครใจ การสัมภาษณ์มักใช้กับการสอบสวนผู้เสียหาย ผู้ร้องเรียน
หรือพยาน การสัมภาษณ์มีหลักการในการสัมภาษณ ์เช่น 

-  สร้างความเป็นมิตร โดยเริ่มจากค าถามทั่วไปก่อน เช่น ข้อมูลส่วนตัว และการปฎิบัติงาน 
 - เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีมีการสอบสวนอย่างไร 
- รายละเอียดในเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นอย่างไร (ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อใด ท าไม อย่างไร) 

   - วัน เดือน ปี เวลา และสถานที่เกิดเหตุ อยู่ ณ จุดใด โดยแจ้งชัด    
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- ให้สังเกตอาการและกริยาของผู้ให้ถ้อยค า เมื่อกล่าวถึงเหตุการณ์ที่ส าคัญ ตลอดจน
พฤติการณ์ต่าง ๆ อันเก่ียวกับเหตุการณ์นั้น ๆ  

- ใครเป็นผู้กระท า รู้จักกันมาก่อนหรือไม่ หรือเพียงแต่จ าได้ หรือจ าไม่ได้เลย ถ้ารู้จักชื่อ ให้
ระบุไว้ทุกชื่อ ถ้าไม่รู้จักต้องถามรูปพรรณของผู้กระท าผิดไว้ให้ละเอียดเท่าที่จะจ าได้  

 - เหตุที่รู้จักและจ าได้ อาศัยเหตุผลอย่างไร เช่น เคยรู้จักกันมาก่อน หรือมีเหตุผลประการใด
เป็นเหตุให้จ าได้  

- กรณีเกี่ยวกับทรัพย์สินเสียหายต้องทราบชื่อ ชนิด ราคา พร้อมต าหนิ รูปพรรณโดยละเอียด
เท่าท่ีจะรวบรวมได้ เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาต่าง ๆ เมื่อพบทรัพย์สินที่สูญหายไปในภายหลัง  

- ถ้าผู้เสียหายหรือผู้ให้ถ้อยค าได้รับบาดเจ็บ จะต้องสอบสวนปากค าด้วยว่าได้ถูกท าร้ายด้วย
อาวุธใด มีบาดแผลมากน้อยเท่าใด ถ้าผู้เสียหายถึงตายจะต้องสอบสวน ทายาทหรือผู้บังคับบัญชาใกล้ชิด หรือ
เพ่ือนร่วมงานแทน  

- ให้ซักถามถึงบุคคลผู้รู้เห็นว่า เมื่อมีเหตุนั้นมีใครรู้เห็นบ้าง และใครอยู่ใกล้เคียงที่เกิดเหตุ 
หรือเรื่องที่เกิดขึ้นบ้าง  

๒. การซักถาม มุ่งไปในลักษณะที่ต้องการ เอาความจริงหรือรายละเอียดจากปากค าของผู้อ่ืน 
แม้ว่าผู้ให้ถ้อยค าจะไม่เต็มใจ ที่จะให้ข้อเท็จจริง หรือไม่อยากเปิดเผยข้อเท็จจริงก็ตาม ศิลปะการซักถาม จึง
จ าเป็นต้องอาศัยสภาพแวดล้อม บรรยากาศต่าง ๆ และกลยุทธ์ในการซักถามเป็นพิเศษ เช่น 

- ละเว้นจากการใช้ถ้อยค าถามหรือส านวนที่เข้าใจยาก 
- พยายามอธิบายถ้อยค าและส านวนที่ใช้ให้เป็นที่เข้าใจง่าย 
- ถ้าจ าเป็นต้องใช้ถ้อยค าที่เข้าใจยาก ก็ควรหาศัพท์ของถ้อยค าที่มีความหมาย ซึ่งทุกคน

สามารถเข้าใจได้  
- พยายามอธิบายเปรียบเทียบให้ฟังจนเข้าใจแจ่มแจ้ง 
- ถามตามค าถามที่ก าหนดไว้ในการสอบสวน โดยเปิดโอกาสให้ผู้ ให้ถ้อยค าเล่าเรื่องที่เกิดขึ้น

ด้วย 
- ถามค าถามเพ่ือหาความกระจ่างชัดของข้อมูล 
- ถามค าถามอย่างตรงไปตรงมา และตรงประเด็น  เพ่ือพัฒนาข้อเท็จจริง มองหา ตัวหนุน  

แรงจูงใจ โอกาส 
- ผู้ที่ท าการสัมภาษณ์และซักถามจะต้องค านึงถึงสิทธิเสรีภาพของผู้ให้ถ้อยค าเป็นส าคัญ 

เพราะหากการซักถามเกิดขึ้นเพราะการละเมิด สิทธิเสรีภาพตามกฎหมายแล้ว ก็จะไม่เป็นผลต่อการสอบสวน
แต่ประการใด จะต้องท าการซักถามด้วยความเป็นธรรมและใช้เทคนิคการซักถามที่เหมาะสม แก่สถานการณ์
เสมอ  

อย่างไรก็ตามการสัมภาษณ์และการซักถามก็ไม่อาจท าให้การสอบสวนได้ผลส าเร็จเสมอไป 
ดังนั้นจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องแสวงหาพยาน หลักฐานอย่างอ่ืนมาประกอบการสอบสวนด้วย 
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บทที่ 6 กฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบ ค ำสั่งที่เกี่ยวข้อง    
 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. 2535 
2. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
3. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาทางปกครอง พ.ศ. 2542 
4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
5. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
7. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
8. พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
9. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
10.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
11.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยการสอบสวนและการพิจารณาทางปกครอง พ.ศ. 2562 
12.  ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยวินัยและการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2561 
13.  ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการอุทธรณ์ การร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องอุทธณ์ 

ร้องทุกข์ พ.ศ. 2558 
14.  ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง มาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. 2555 
15.  ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง ช่องทางและข้ันตอนด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน     

พ.ศ. 2564 
16.  ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง แนวทางการสอบสวนและการประชุมสอบสวนผ่านสื่อ   

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 
17.  ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง “มาตรฐานการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 


