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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเล่มนี้  ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางใน
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น ซึ่งได้จัดท าขึ้นให้เป็นไปตามเกณฑ์การแต่งตั้งระดับคุณภาพของ
ผลงานและแบบประเมินการวิจัย โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๑ แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบกับหนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาที่ ศธ ๐๕๐๙ (๒) /
ว ๗ ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๕๕ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการก าหนดต าแหน่งและการ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์เรื่อง การก าหนด
ต าแหน่งการตัดสินในการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่องประกาศโครงร่างเขียนผลงานการขอก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต าแหน่งประเภททั่วไปและต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ พ.ศ. ๒๕๖๓ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่องเกณฑ์การตัดสินและระดับ
คุณภาพงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น และแบบประเมินผลงานวิจัย  แบบคู่มือปฏิบัติงานเชิง
วิเคราะห์และแบบประเมินผลงานเชิงวิเคราะห์ และแบบประเมินผลงานในลักษณะอ่ืน พ.ศ. ๒๕๖๕ เพ่ือ
น าไปสู่คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาแต่ละระดับและประเภทการศึกษาที่ รัฐมนตรีส านัก
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมก าหนด 

งานวินัยและนิติการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ถือเป็นระดับอุดมศึกษา จึงได้มีการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือก ากับติดตามและพัฒนา
คุณภาพการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องกับกรอบแผนพัฒนา อุดมศึกษาระยะยาว มาตรฐานเกี่ยวกับ
การศึกษาระดับอุดมศึกษาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและรองรับการประเมินคุณภาพภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพ
เกิดผลส าเร็จที่ดี โดยเนื้อหาภายนอกประกอบด้วย (๑) บทน า (๒) หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหาร
จัดการบทบาทหน้าที่ความรับผิดของต าแหน่งลักษณะงานที่ปฏิบัติ (๓) หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการ
ปฏิบัติงาน (๔) เทคนิคการปฏิบัติงานแผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน (๕) ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข
และการพัฒนางาน รวมถึงค าเสนอแนะต่างๆ ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นคู่มือ
ส่งเสริมให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองสังคมและการ
ปฏิบัติงานที่ดีต่อผู้น าไปใช้งานต่อไป 

ในการนี้ ผู้เขียนจึงใคร่ขอบคุณบุคลากรและเจ้าหน้าที่ รวมทั้งผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีและ
ผู้บริหารทุกท่านที่ให้มีโอกาสในการพัฒนางานในหน้าที่ ณ ที่นี้ 

 นายรังสรรค์ ค าแสน  
  ต าแหน่งนิติกรปฏิบัติการ 

 ๒๒ กันยายน ๒๕๖๕ 
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  สารบัญ 
สารบัญ หน้า 
บทที่ ๑ บทน า 

  ความส าคัญและความเป็นมา ๑ 
วัตถุประสงค์ของคู่มือ  ๓ 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ๔ 
ขอบเขตของคู่มือ  ๔ 
นิยามศัพท์เฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ  ๕ 

บทที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ ๗ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  ๗ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ๗ 
โครงสร้างขององค์กร (Organzation Chart) ๙ 

  โครงสร้างการบริหาร   ๑๐ 
  โครงสร้างการบริหารงานส านักงานอธิการบดี (Administration Char)      ๑๑ 
 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Active Chart)  ๑๒   
โครงสร้างกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ท่ีมา  ๑๓ 

บทที่ ๓ หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน  
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน  ๑๔ 
บทกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการสืบสวนสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น ๑๕ 
แบบฟอร์มการท าบันทึกข้อความ  ๑๘ 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ๑๙ 
บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา  ๒๑ 
บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายถูกกล่าวหา ๒๓ 
บันทึกข้อความขอทราบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม  ๒๕ 
แบบฟอร์มตัวอย่าง รายงานการสืบสวนข้อเท็จจริง  ๒๖ 

บทที่ ๔ เทคนคิการปฏิบตัิงาน 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ๓๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ๓๑ 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ  ๓๓ 
วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ ๓๕
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน ๓๕ 
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บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ๓๗ 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา  ๓๗ 
ข้อเสนอแนะ   ๓๘ 

บรรณานุกรม   ภาคผนวก(ถ้ามี) ๓๙ 
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บทท่ี ๑ 
บทน า 

ความส าคัญและความเป็นมา 
หากจะกล่าวได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์เป็นสถาบันอุดมศึกษาชั้นน าเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น

จัดการศึกษาด้านวิชาการ และวิชาชีพชั้นสูงสืบสานงานตามแนวพระราชด าริแนวทางศาสตร์พระราชา ท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมผลิตและพัฒนาครู และรวมทั้งบุคลากรด้านการศึกษาให้มีคุณภาพสู่ระดับสากล
มหาวิทยาลัยราชภัฏ “ได้เริ่มก่อตั้งขึ้นในวันที่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๔๗” ได้มีการประกาศ พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และได้ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก 
ฉบับลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ท าให้มหาวิยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีความจ าเป็นต้องพัฒนาส่งเสริม
บุคลากรด้านสายสนับสนุน เพ่ือพัฒนาต่อยอดด้านองค์ความรู้ ให้สู่ระดับสากล แต่ปัญหาที่ตามมาที่องค์กรไม่
สามารถจัดการให้ส าเร็จได้ตามเป้าหมายก็ อันเนื่องมาจากการพัฒนาในรูบแบบนิติบุคคลในสังคมที่มีห
การศึกษา ค่อนข้างจะพัฒนาได้ล่าช้า ด้วยเหตุปัจจัย ตัวแปรรวมที่ไม่สามารถพัฒนาไปสู่เป้าหมายอันเป็น
ส าคัญ ตลอดจนบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน มักไม่ให้ความส าคัญของระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ต่าง ๆ อันน าไปสู่
การคิดนอกกรอบ ฝ่าฝืนกติกาของสังคม ประกอบกับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ไม่จริงจังไม่ด าเนินการ
ตามระเบียบขั้นตอนของกฎหมาย ตลอดจนบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน มองว่าการฝ่าฝืนระเบียบกฎหมาย ก็ไม่มี
อะไรเกิดข้ึนกับตนเองได้  

จากตรงนี้ต้องท าความเข้าใจให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ที่อยู่ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสวรรค์เข้าใจ
และตระหนักถึงโอกาส ที่ตนเองได้รับเพ่ือที่จะให้ได้รับความเจริญก้าวหน้าและพัฒนาต่อยอด ในกรณีไม่ปฏิบัติ
ตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มุ่งเน้นพัฒนาให้ทันตามระบบ กติกา หรือมาตรฐานที่มีกรอบกติกา ที่มีการ
แข่งขันมากเกินไป ก่อให้เกิดปัญหาที่ตามมา หรือเหตุผลนานาประการ ส่วนมาก มีการเลียนแบบหาช่อง ทาง 
ประวิงเวลา เพ่ือไม่ต้องปฏิบัติตาม จากความเข้าใจเรื่องนี้ในเบื้องต้นต้องท าความเข้าใจและให้ ตลอดจน
บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ตระหนักถึงคุณค่าและโอกาสที่ตนเองได้รับ ปลูกจิตส านึกเพ่ือจะได้เป็นการส่งต่อ
ความส าเร็จเพ่ือส่งเสริมให้ก้าวสู่โอกาสและจิตส านึกที่ดี ก็จะมีระเบียบขั้นตอนของกฎหมายด าเนินการติดตาม
ตรวจสอบ การกระท าความผิด เสมือน เฉกเช่น คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  การสอบสวนวินัย การ
ลงโทษ อีกทั้งยังหาทางออกให้กับ ตลอดจนบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน น าไปสู่การแก้ปัญหาที่ยั่งยืนและการพัฒนา
บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาทั้งด้านสนับสนุนวิชาการและด้านวิชาการที่มีอยู่ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีและน าไปสู่
มาตรฐานสากลในอนาคตอันใกล้นี้ กล่าวคือ คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเล่มนี้ผู้เขียนได้ยึดถือโครงร่าง
การเขียนผลงานการขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญ
เฉพาะ พ.ศ. ๒๕๖๓ โดยประกาศดังกล่าวนี้มีที่มาจาก “ การบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของทางราชการและของทางมหาวิทยาลัยทั้งนี้ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย” อ้างถึงในมาตรา ๓๑ (๑) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราช
ภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
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ปรัชญา (Philosophy) 

มหาวิทยาลัยที่เป็นพลังของแผ่นดินในการพัฒนาท้องถิ่นสู่สากล 

วิสัยทัศน์  
วิสัยทัศน์ระยะที่ 2 (ปี พ.ศ.2565 – พ.ศ.2569) เป็นมหาวิทยาลัยเพื่อท้องถิ่นที่สร้างและพัฒนานวัตกรรมที่
สามารถชี้น าและสร้างสรรค์สังคมและประเทศชาติได้ 

พันธกิจ : พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตและพัฒนาก าลังคนให้มีศักยภาพในการพัฒนาสังคมและประเทศชาติ
2. วิจัย บริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมเพื่อเสริมสร้างศักยภาพของชุมชนท้องถิ่น
3. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน

ค่านิยมหลัก 
NSRU ค่านิยมท่ีควรปลูกฝังสร้างเสริมข้ึนในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (NSRU) คือ “ความรักและผูกพัน
ต่อองค์กร และการเป็นองค์กรของคนดีและคนเก่ง” 

เอกลักษณ์ 
มหาวิทยาลัยแห่งนวัตกรรมการผลิตครูและการพัฒนาท้องถิ่นสู่สากลตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

อัตลักษณ์ 
เป็นคนดีมีวินัย ใฝ่เรียนรู้สู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี มีจิตอาสา 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติกร ส านักงานอธิการบด ี



๓

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เริ่มก่อตั้งเมื่อวันที่ 15 สิงหาคม พ.ศ. 2465 มีชื่อเดิมว่า โรงเรียนฝึกหัดครู
มูลกสิกรรม ประจ ามณฑลนครสวรรค์ ต่อมาในปี พ.ศ. 2475ได้มีการยุบไปรวมกับโรงเรียนฝึกหัดครูมูล
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และในปี พ.ศ. 2477 ได้จัดตั้งเป็นโรงเรียนประถมวิสามัญเกษตรกรรม ปี พ.ศ. 
2498 จัดตั้งเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ ปี พ.ศ. 2511 จัดตั้งเป็นวิทยาลัยครูนครสวรรค์ ในวันที่ 14 
กุมภาพันธ์ 2535 ได้รับพระราชทานชื่อจากพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช เป็นสถาบันราช
ภัฏนครสวรรค์ และวันที่ 15 มิถุนายน 2547 ได้เปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

อ้างถึง หน้าเพจมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  ปรับปรุงล่าสุด : 6 มกราคม 2565 11:43:21 

สีเขียว หมายถึง ความอุดมสมบูรณ์ทางธรรมชาติ 
สีเหลือง หมายถึง ความอุดมสมบูรณ์ทางปัญญา 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติกร ส านักงานอธิการบด ี



๔

วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
๑. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ลดการกระท าความผิดตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 

ของมหาวิทยาลัยและข้อกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๒. เพ่ือให้บุคลากรได้ทราบขั้นตอนระเบียบ ข้อบังคับ ได้ทราบตัวอย่างของผลกระทบที่เกิดจากการไม่

ปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๓. เพ่ือลดปัญหาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์รวมทั้งช่วยบรรเทาการเกิด

ปัญหา จากส านักตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) และส านักงานป้องกันการทุจริตแห่งชาติ (ปปช.) 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
๑. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้คณาจารย์และอาจารย์รวมถึงบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ทราบถึงการกระท า

ความผิดตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยและข้อกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องลดปัญหาการ
ฟ้องร้องด าเนินคดหีรือการลงโทษทางวินัยที่ตามมา 

๒. เพ่ือให้คณาจารย์และอาจารย์รวมถึงบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ได้ทราบตัวอย่างของผลกระทบที่เกิด
จากการไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เก่ียวขอ้งบรรเทาปัญหาการกระท าความผิดในสถาบันอุดมศึกษา  

 ๓.  เพ่ือลดปัญหาการติดตามการด าเนินคดีกับคณาจารย์และอาจารย์รวมถึงบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน ใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์รวมทั้งการติดตามจากส านักตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) และส านักงานป้องกัน
การทุจริตแห่งชาติ (ปปช.)  ลดความกดดันสภาวะทางจิตใจให้กับคณาจารย์และอาจารย์รวมถึงบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ลดปัญหาความตึง เครียดตลอดจนปัญหาการด าเนิน
ชีวิตประจ าวัน เพ่ือเป็นขวัญและก าลังใจในการท าหน้าที่สอนและวิจัย 

๔. ลดปัญหาความแตกแยกในองค์กร ลดปัญหาความเหลื่อมล้ าในระบบศักดินา  
          ๕. ติดตามหนี้สินของทางราชการให้ได้ผลตามเป้าหมายที่วางไว้ 
          ๖. หามาตรการเยียวยาให้คณาจารย์และบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา  
ที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย ได้รับผลกระทบน้อยที่สุดจากโทษทัณฑ ์

ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ครอบคลุมกระบวนการสอบสวน ส าคัญ ๓ ขั้นตอน 
๑.ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
๒.ขั้นตอนคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
๓.ขั้นตอนการจัดท ารายงานผลคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

นิยามศัพท์เฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ 
๑. มรภ.นว.  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์
๒. เจ้าหน้าที่  หมายถึง ข้าราชกาพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการลูกจ้างหรือผู้ปฏิบัติประเภทอื่น สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติกร ส านักงานอธิการบด ี



๕ 

 

คณะกรรมคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง หมายถึง คณะบุคคลที่อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์แต่งตั้งหรือมอบหมายให้รองอธิการบดีคนใดคนหนึ่งให้มีอ านาจหน้าที่ในการ สืบสวนข้อเท็จจริงใน

หนึ่งเรื่องใดภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  หรือบุคคลอ่ืนนอกเหนือจากบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค์ ทั้งนี้จะเป็นข้าราชการจาก กระทรวง ทบวง กรม อ่ืน ๆที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการ 

ข้อเท็จจริง หมายถึง ข้อความหรือเหตุการณ์ที่เป็นที่มาหรือที่เป็นอยู่ตามความเป็นจริง ได้แก่ ข้ออ้าง 

ที่บุคคลอ้างถึง เหตุการณ์ สถานการณ์  ซึ่งอาจเป็นความจริงหรือความเท็จที่ยังไม่กระจ่างชัดหรือมีความ

คลุมเครือเพ่ือให้เกิดความชัดเจนมากขึ้นทั้งนี้ต้องอยู่ภายในกฎเกณฑ์และกฎหมายให้อ านาจหน้าที่ไว้ ทั้งนี้อาจ

มีความจ าเป็นต้องน ามาซึ่งพยานเอกสารหรือพยานบุคคล เนื่องจากอยู่ในระหว่างพิจารณายังไม่ได้วินิจฉัยชี้

ขาดว่าเป็นจริงหรือเป็นเท็จ เมื่อตัดสินชี้ขาดแล้วจึงจะแยกความเป็นจริงกับความเป็นเท็จออกจากกันได้    

ความเสียหาย หมายความว่า ความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดอย่างใด ๆ แต่ไม่รวมถึงการออกกฎ

หรือค าสั่ง 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า “กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมี

ฐานะเป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจที่จัดตั้งขึ้น โดยพระราชบัญญัติหรือโดย

พระราชกฤษฎีกา หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดของเจ้าหน้าที่ ” อ้างถึงในข้อ ๖ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.

๒๕๓๙ ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  

พระราชบัญญัติ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
มาตรา ๒๙ เจ้าหน้าที่ต้องพิจารณาพยานหลักฐานที่ตนเห็นว่าจ าเป็นแก่การพิสูจน์ ข้อเท็จจริง ในการ

นี้ให้รวมถึงการด าเนินการดังต่อไปนี้  
(๑) แสวงหาพยานหลักฐานทุกอย่างที่เก่ียวข้อง 
 (๒) รับฟังพยานหลักฐาน ค าชี้แจง หรือความเห็นของคู่กรณีหรือของพยานบุคคล  หรือพยาน

ผู้เชี่ยวชาญที่คู่กรณีกล่าวอ้าง เว้นแต่เจ้าหน้าที่เห็นว่าเป็นการกล่าวอ้างที่ไม่จ าเป็น  ฟุ่มเฟือยหรือเพ่ือประวิง
เวลา 

 (๓) ขอข้อเท็จจริงหรือความเห็นจากคู่กรณีพยานบุคคล หรือพยานผู้เชี่ยวชาญ 
 (๔) ขอให้ผู้ครอบครองเอกสารส่งเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 (๕) ออกไปตรวจสถานที่ 
มาตรา ๓๔ ค าสั่งทางปกครองอาจท าเป็นหนังสือหรือวาจาหรือโดยการสื่อความหมาย ในรูปแบบอื่นก็

ได้แต่ต้องมีข้อความหรือความหมายที่ชัดเจนเพียงพอที่จะเข้าใจได้ 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติกร ส านักงานอธิการบด ี
 



๖ 

 

 มาตรา ๓๕ ในกรณีท่ีค าสั่งทางปกครองเป็นค าสั่งด้วยวาจา ถ้าผู้รับค าสั่งนั้นร้องขอ และการร้องขอได้
กระท าโดยมีเหตุอันสมควรภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีค าสั่งดังกล่าว เจ้าหน้าที่ ผู้ออกค าสั่งต้องยืนยันค าสั่งนั้น
เป็นหนังสือ มาตรา ๓๖ ค าสั่งทางปกครองที่ท าเป็นหนังสืออย่างน้อยต้องระบุ วัน เดือน และปี ที่ท าค าสั่ง ชื่อ
และต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ผู้ท าค าสั่ง พร้อมทั้งมีลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่ผู้ท าค าสั่งนั้น  

มาตรา ๓๗ ค าสั่งทางปกครองที่ท าเป็นหนังสือและการยืนยันค าสั่งทางปกครอง เป็นหนังสือต้องจัดให้
มีเหตุผลไว้ด้วย และเหตุผลนั้นอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 

 (๑) ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ  
(๒) ข้อกฎหมายที่อ้างอิง 
 (๓) ข้อพิจารณาและข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ นายกรัฐมนตรีหรือผู้ซึ่งนายกรัฐมนตรีมอบหมาย

อาจประกาศในราชกิจจานุเบกษา ก าหนดให้ค าสั่งทางปกครองกรณีหนึ่งกรณีใดต้องระบุเหตุผลไว้ในค าสั่ง
นั้นเองหรือในเอกสาร แนบท้ายค าสั่งนั้นก็ได 

อ้างถึง พระราชบัญญัติ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
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๗ 

 

บทท่ี ๒ 

                 หน้าที่และความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานหรือเทียบเท่า ซึ่งต้องก ากับแนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานซึ่งต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงใน
ด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ๑.ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัย ปัญหาข้อกฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการ
ที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อหาทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์
ต่อหน่วยงานหรือส่วนราชการ 

(๒) ก ากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือด าเนินการยกร่างกฎหมาย ปรับปรุงกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับ เกี่ยวกับหน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ด าเนินการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และเหมาะสม 

(๓) ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เพ่ือน าข้อมูลไป
วิเคราะห์ ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ  

(๔) ศึกษาค้นคว้าข้อมูล ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่ใช้พิจารณาด าเนินการทางวินัย 
รวบรวมแสดงข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เก่ียวกับวินัยข้าราชการ 
และลูกจ้าง การร้องทุกข์ การอุทธรณ์ การสืบสวนและการสอบสวนและการพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการ
ด าเนินการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริการราชการและการด าเนินคดีของหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสามารถด าเนินการได้ถูกต้อง 

(๕) ศึกษาค้นคว้า ข้อมูล ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่ใช้พิจารณาด าเนินการทางวินัย 
รวบรวมแสดงข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เช่น คดีแพ่ง คดีอาญา คดีภาษี เป็นต้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 (๖) ควบคุม ดูแลการด าเนินการทางด้านคดีต่าง ๆ เช่นการบังคับคดี การฟ้องคดี การต่อสู้คดีเป็นต้น 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง ยุติธรรม 
 (๗) ควบคุม ดูแลการด าเนินการทางด้านนิติกรรมสัญญา เช่น การยกร่างสัญญา ตรวจทานความถูก
ต้องของสัญญา ร่างประกาศหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เพื่อให้เอกสารถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์และ
เป็นไปตามข้อก าหนดกฎหมายต่าง ๆ  
 (๘) ควบคุม ดูแลการพิจารณาค าขออนุญาตต่าง ๆ  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา
รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานของผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและน าเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับสาย หรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เกี่ยวข้องให้รับทราบและพิจารณา  

(๙) ช่วยให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือ ในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ ใต้บังคับบัญชา สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมี
ประสิทธิภาพ 
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๘ 

 

 
๒. ด้านการวางแผน 
วางแผน หรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานหรือส่วน

ราชการและแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผลที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในหน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎหมาย

หรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วงยานหรือส่วนราชการเพื่อให้บุคลากรของส่วนราชการ
มีความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบ สามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และรวดเร็ว 

(๒) เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับงานคดีวินัยแก่บุคลากรภายในหน่วยงานและประชาชนเพ่ือเสริมสร้าง
ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นการเสริมสร้างภาพลักษณ์ในการท างานที่ยุติธรรมและโปร่งใส 
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๙

        ภาพที่ ๑  โครงสร้างขององค์กร (OrganiZation Chart) 
   ที่มา :เวปไซด์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์(๒๕๖๔) 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี



๑๐ 

 

 

       ภาพที่ ๒ โครงสร้างการบริหาร(Administration Char) 

ที่มา :เวปไซด์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์(๒๕๖๔) 
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๑๑ 

 

 
                    ภาพที่ ๓ โครงสร้างการบริหารงานส านักงานอธิการบดี (Administration Char) 
                                ที่มา : อนุมติโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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๑๒ 

 

                  ภาพที่ ๔ โครงสร้างการบริหารงานส านักงานอธิการบดี(Adminsistration Chart) 

                           ที่มา : เวปไซด์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (๒๕๖๔) 
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๑๓

 ภาพที่ ๕ โครงสร้างกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ท่ีมา : อนุมติโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 คร้ังท่ี ๑๒/๒๕๔๙ วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๙ 
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งานวินัยและนิติกร 

นายพีระพล อินทรโชติ (นิติกร 

หัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหน้าที่        

(นางสาวสุพัตรา ปัทมะโสภา)

(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ)

งานธุรการ

(นางสาวอังศนา ดีสุข)

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป

งานอัตราก าลัง  

งานบ าเหน็จและทะเบียนประวัติ   

(นางสาวกาญจน์วริน  สิทธิปรีชาพงษ)์

บุคลากร

งานพัฒนาบุคลากร

(นายคมสันต์ ศรีพิพัฒน)์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป

งานพัฒนาบุคลากร

(นายอนันตพร ศรีเพชร)

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป

งานวินัยและนิติกร

(นายรังสรรค์ ค าแสน)

นิติกร

งานวินัยและนิติกร

(น.ส.ศิริวรรณ นักรู้)

บุคลากร

งานวินัยและนิติกร

(นายชัยวัฒน์ แสงแก้ว) 

(นิติกร)



๑๔

บทที่ ๓ 

หลักเกณฑ์วิธกีารและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 โครงสร้างกระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นประกอบด้วยโครงสร้าง ๕ ประการ 
- ค าน า 

คือส่วนแรกที่มักจะกล่าวถึงสาเหตุของการสอบสวนข้อเท็จจริงกล่าวคือเป็นที่มาของปัญหาหรือที่เรียกกัน
โดยทั่วไปในภาษากฎหมายคือ มูลกรณีหรือเหตุแห่งการกระท าความผิด เกิดมาได้อย่างไร เมื่อไร อย่างไร 
- เนื้อเรื่อง 
เป็นส่วนขององค์ประกอบการเชื่อมโยงระหว่าง พยานหลักฐานที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น พยานบุคคล พยาน
เอกสาร และสถานที่ ว่ามีความสอดคล้องกันเรียงล าดับจากเหตุไปหาผลว่าเป็นมาอย่างไร  เกิดเหตุเมื่อไร 
สถานที่ไหน เวลากลางวันหรือเวลากลางคืน มีใครเกี่ยวข้อง บุคคลใดบ้าง สิ่งของอะไรบ้าง รวมทั้งพยาน
แวดล้อมกรณี จนมาได้ข้อสรุปและรายงานผล 
- สรุป 
ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงข้อเท็จจริงเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือใช้ประกอบการสั่งการ
ตามมา จะเห็นได้ว่าตรงนี้ผู้สอบสวนควรระบุ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องไว้ ในบทสรุปด้วยว่าผิดมาตราใด 
กฎหมายอะไร  
- รูปแบบการเขียนรายงานข้อเท็จจริง 
โดยการจัดเรียงข้อเท็จจริงตามล าดับขั้นตอนขึ้นอยู่กับแนวคิดและทักษะของคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงข้อเท็จจริง เรียงล าดับโครงสร้างเหตุการณ์ เนื้อหาสาระขั้นตอน รวมทั้งตัวอย่างและแบบรายงาน
การสอบสวนข้อเท็จจริง 
- ข้อเสนอแนะ 
ขั้นตอนสุดท้ายที่จะเสนอผู้บังคับบัญชาให้ท าตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงข้อเท็จจริงได้เรียงล าดับ
มาแล้วก็จะทราบว่าบทลงโทษเป็นอย่างไร มาตราใด แต่ข้อที่เป็นบทสรุปเหล่านั้นมักจะขาดไม่ได้คือ
ข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการไปอย่างไร 
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๑๕ 

 

 
บทกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
 

(๑) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗   
มาตรา ๓๑ อธิการบดีมีอ านาจและหน้าที่ดังนี้้  
(๑) บริหารกิจการของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามไปตามกฎหมายกฎ ระเบียบ ประกาศและ ข้อบังคับของทาง
ราชการและของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ ของมหาวิทยาลัย 
 (๒) ควบคุมดูแลบุคลากรการเงิน การพัสดุสถานที่และทรัพย์สินอื่นของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามไปตาม
กฎหมายกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย  
 (๔) รักษาระเบียบนิ้รวมทั้งจรรยาบรรณ และมารยาทแห่งวิชาชีพของข้าราชการการพลเรือน ในมหาวิทยาลัย 
(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามกฎหมายกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของ มหาวิทยาลัย หรือตามท่ีสภา
มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
     (๒) แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

ข้อ ๘  เมื่อเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐแห่งใด และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นมีเหตุอัน
ควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดังกล่าว
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดขึ้นคณะหนึ่ง โดยไม่ชักช้า เพ่ือพิจารณาเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับผู้ต้องรับผิดและจ านวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ 

คณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง ให้มีจ านวนไม่เกินห้าคน โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ
แห่งนั้นหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนตามที่เห็นสมควร 

กระทรวงการคลังอาจประกาศก าหนดว่าในกรณีความเสียหายที่เกิดขึ้นมีมูลค่าความเสียหายตั้งแต่
จ านวนเท่าใด จะให้มีผู้แทนของหน่วยงานของรัฐหน่วยงานใดเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

ในการแต่งตั้งคณะกรรมการ ให้ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของการพิจารณาของคณะกรรมการไว้ด้วย 

ข้อ ๙  ถ้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐอีกแห่ง
หนึ่ง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ท าให้เกิดความเสียหายแจ้งต่อผู้บังคับบัญชาและให้มีการรายงานตามล าดับชั้นจนถึง
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ตนสังกัด เว้นแต่ 

(๑) ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ท าให้เกิดความเสียหายเป็นรัฐมนตรี ให้แจ้งต่อนายกรัฐมนตรี 
(๒) ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ท าให้เกิดความเสียหายเป็นกรรมการที่ตั้งขึ้นเพ่ือปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐแห่ง

ใด ให้แจ้งต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น 

(๓) ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ท าให้เกิดความเสียหายเป็นผู้ซึ่งไม่ได้สังกัดหน่วยงานของรัฐแห่งใดให้แจ้งต่อ
กระทรวงการคลัง 

(๔) ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ท าให้เกิดความเสียหายเป็นผู้ซึ่งไม่มีผู้บังคับบัญชาและมิใช่ผู้ปฏิบัติงานในราชการ
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจที่จัดตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ตาม
กฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ให้แจ้งต่อผู้มีอ านาจก ากับดูแล ผู้แต่งตั้งตน หรือผู้ซึ่งสั่ง
ให้ตนปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

 คู่มือการปฏิบัติงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี



๑๖ 

 

 

ข้อ ๑๐  ในกรณีความเสียหายเกิดข้ึนตามข้อ ๙ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ได้รับความเสียหายและ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นสังกัดหรือผู้ซึ่งระเบียบนี้ก าหนดให้เป็นผู้รับแจ้งตามข้อ 
๙ (๑) (๒) (๓) หรือ (๔) แล้วแต่กรณี มีอ านาจร่วมกันแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ข้อ ๑๑  ในกรณีที่เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐมากกว่าหนึ่งแห่ง และหรือความเสียหายเกิด
จากผลการกระท าของเจ้าหน้าที่หลายหน่วยงาน ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตามข้อ ๘ หรือข้อ ๑๐ 
บรรดาที่เก่ียวข้อง แล้วแต่กรณี ร่วมกันแต่งตั้งคณะกรรมการ 

(๑) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย การสอบสวนการ
พิจารณา การลงโทษ การออกจากราชการ การสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ. 
๒๕๖๒   

ข้อ ๙ บุคคลผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาโดยมีหลักฐานตามสมควรว่ากระท าความผิดตามวินัย หรือปรากฏ
ต่อผู้บังคับบัญชาว่ากระท าผิดวินัย ให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงโดยพลัน และ
ต้องสอบสวนให้แล้วเสร็จโดยชักช้า เว้นแต่เป็นกรณีที่มิใช่ความผิดวินัยร้ายแรง หรือเป็นกรณีที่มีความผิดวินัย
ปรากฏชัดแจ้งตามท่ี ก.พ.อ.ก าหนด จะไม่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงก็ได้ 
 ก่อนตั้งคณะกรรมกรรมการสอบสวน ผู้บังคับบัญชาจะมอมหมายให้บุคคลใดสืบสวนเบื้องต้นว่าการ 
กล่าวหานั้นมีหลักฐานตามสมควรหรือไม่ก็ได้ 
ข้อ ๑๐ ผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๙ที่มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงได้แก่  
(๑) อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายให้มีอ านาจตามข้อบังคับนี้ 
(๒) คณบดี ส าหรับบุคลากรที่สังกัดในคณะหรือหน่วยงานนั้น 
 (๒) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยจรรยาบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ข้อ ๔ จรรยาบรรณของข้าราชการมีดังนี้ 

(๘) ข้าราชการต้องไม่คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นทั้งหมดหรือแต่บางส่วนโดยมิ
ชอบ หรือน าเอาผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน หรือใช้จ้างวานผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอ
ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้นหรือการให้ได้รับเงินเดือนในอัตราทีสู่งขึ้น   

(๓) พระราชบัญญัติ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
มาตรา ๒๙ เจ้าหน้าที่ต้องพิจารณาพยานหลักฐานที่ตนเห็นว่าจ าเป็นแก่การพิสูจน์ ข้อเท็จจริง ในการ

นี้ให้รวมถึงการด าเนินการดังต่อไปนี้  
(๑) แสวงหาพยานหลักฐานทุกอย่างที่เก่ียวข้อง 
 (๒) รับฟังพยานหลักฐาน ค าชี้แจง หรือความเห็นของคู่กรณีหรือของพยานบุคคล  หรือพยาน

ผู้เชี่ยวชาญที่คู่กรณีกล่าวอ้าง เว้นแต่เจ้าหน้าที่เห็นว่าเป็นการกล่าวอ้างที่ไม่จ าเป็น  ฟุ่มเฟือยหรือเพ่ือประวิง
เวลา 

 (๓) ขอข้อเท็จจริงหรือความเห็นจากคู่กรณีพยานบุคคล หรือพยานผู้เชี่ยวชาญ 
 (๔) ขอให้ผู้ครอบครองเอกสารส่งเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 (๕) ออกไปตรวจสถานที่ 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี



๑๗ 

 

มาตรา ๓๔ ค าสั่งทางปกครองอาจท าเป็นหนังสือหรือวาจาหรือโดยการสื่อความหมาย ในรูปแบบอื่นก็
ได้แต่ต้องมีข้อความหรือความหมายที่ชัดเจนเพียงพอที่จะเข้าใจได้ 
 (๔) มาตรา ๔๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗  “มาตรา ๔๕ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 ในการก าหนดจรรยาบรรณตามวรรคหนึ่ง ให้สภาสถาบันอุดมศึกษารับฟังความคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาประกอบด้วย 
 จรรยาบรรณที่ก าหนดขึ้น จะก าหนดว่าการประพฤติผิดจรรยาบรรณในเรื่องใดเป็นความผิดวินัยหรือ
เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วยก็ได้” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี
 



๑๘

แบบฟอร์มตัวอย่าง 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานนิติการ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
ที ่           /๒๕๖๓  วันที่ .........................................................  

เรื่อง  ............................................................................................................  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
          ตามที่ส านักงานตรวจเงินแผนดินได้สรุปปิดตรวจ กรณีลูกหนี้ผิดสัญญารับทุนของมหาวิทาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ จ านวน ๒รายนั้น งานนิติการขอชี้แจง 

๑.รายอาจารย์........................... ตามหนังสือทวงถาม ที่ อว. .... / ..... ลงวันที่ ...../..../.... งานนิติการ
แจ้งให้ชดใช้ต้นเงินจ านวน ......................... บาท (.........................)และดอกเบี้ยจ านวน ...................... บาท 
(...............................) รวมเป็นเงินทั้งหมดจ านวน ................ บาท (..............................) อนึ่งดอกเบี้ยผิดนัด
นับตั้งแต่วันผิดสัญญา.................................. ) ในเรื่องนี้ต้องรอผลการพิจารณาจากคณะกรรมการให้
ทุนการศึกษาและฝึกอบรมซึ่งคณะกรรมการชุดดังกล่าวมีอ านาจที่จะพิจารณาให้ช าระดอกเบี้ยหรืองดเว้น
ดอกเบี้ยหรือไม่ก็ได้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาต่อไป 
 (................................ )   

 หัวหน้างานิติการ 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี



๑๙ 

 

 
แบบฟอร์มตัวอย่าง 
      แบบ สส.๑ 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ที่  .... /......... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
 

ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้รับแจ้งจาก................... ตามหนังสือที ่ ..../..../.... ลงวันที่ .... ..
แจ้ง...................................พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งอาจารย์ คณะ....................... ในฐานะ
ผู้รับผิดชอบโครงการ ให้.........................................กรณี................................. ผู้สอบบัญชีรับอนุญาตตรวจ
พบว่า 

๑. มีการบันทึกบัญชีโดยไม่มีหลักฐานการจ่ายเงิน ให้ยืมเงินทุนแก่โครงการอ่ืน และมีเงินค้างจ่าย
บุคคลอื่น ซึ่งถือว่าปฏิบัติผิด..................................................... ดังนี้ 

 (๑) เงินค่าใช้จ่ายที่ไม่มีหลักฐานการจ่ายเงิน จ านวน ..................... บาท 
 (๒) เงินให้ยืมแก่โครงการอื่นและยังไม่ได้รับคืน จ านวน .................... บาท 
 (๓) เงินคงเหลือในบัญชีเงินเงินฝากธนาคาร จ านวน ............................. บาท 
 (๔) เงินคงเหลือในมือตามสมุดบัญชีเงินสด จ านวน ............................... บาท  
รวมเป็นเงินที่ต้องคืน ..................... จ านวน ............................. บาท 
๒.ไม่น าส่งเงินค่าธรรมเนียมการให้บริการทางวิชาการแก่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ร้อยละ ๑๕ 

ของเงินค่าธรรมเนียมตามข้อ ๑๓  แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการให้บริการทาง
วิชาการท่ีมีค่าตอบแทน พ.ศ. ๒๕๕๖ จ านวน ................................. บาท 

๓. เบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์และแนวทางการใช้จ่ายเงินทุนที่ตกลงไว้กับ  
.............. ถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงฐานเป็นการ  ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบ
แผนของทางราชการท าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการอย่างร้ายแรง 

พฤติการณ์ถือได้ว่าเป็นการกระท าความผิดด้วยความประมาทเลินเล่ออย่ างร้ายแรง เป็นเหตุให้
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้รับความเสียหาย อันเป็นการกระท าความผิดตามมาตรา ๑๐ ประกอบ
มาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา มาตรา ๓๑ (๑) (๒) (๔) และ (๙) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  ประกอบกับข้อ ๘ ข้อ ๑๐ ข้อ ๑๑ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดในเรื่องดังกล่าว ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 

 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี



๒๐ 

 

 

๑. ...................................................    ต าแหน่งรองอธิการบดี                ประธานกรรมการ 

๒. ..................................................     ต าแหน่งรองคณบดี                กรรมการ 

๓. .................................................     ต าแหน่งอาจารย์                กรรมการ 

๔. ..................................................              ต าแหน่งนิติกร                  กรรมการและเลขานุการ 
 

 ทั้ งนี้ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  ด าเนินการ ตรวจสอบ สอบสวนและรวบรวม
พยานหลักฐานกรณีดังกล่าว ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา ๑๘๐ วันนับแต่วันที่ประธานกรรมการทราบค าสั่ง 
ในกรณีท่ี คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงข้อเท็จจริง ไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาได้ 
ให้คณะกรรมการรายงานเหตุที่ท าให้คณะกรรมการด าเนินการไม่แล้วเสร็จต่อผู้แต่งตั้ง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ขยายระยะเวลาการด าเนินการตามความจ าเป็นได้ครั้งละไม่เกิน ๙๐ วันจนกว่าการด าเนินการจะแล้วเสร็จ 
แล้วสรุปส านวนการสอบสวนข้อเท็จจริง พร้อมเสนอความเห็นต่อผู้แต่งตั้งเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่   ................................................... 
 

                                          (.....................................................)    
                                      อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี
 



๒๑ 

 

แบบฟอร์มตัวอย่าง 
 

แบบ สส.๒ 
บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา 

 
เรื่อง  การสอบสวน…………….(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)………………..ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง/     
          หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการ (เรื่องใด) 

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

  ข้าพเจ้า………...……….(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)……..….......………อายุ………..ปี  สัญชาต…ิ……..…. 
ศาสนา………………………….อาชีพ……………………………อยู่บ้านเลขท่ี…………ตรอก/ซอย………………………..….
ถนน…………..……แขวง/ต าบล…………เขต/อ าเภอ…………...............…………………จังหวัด…………………………. 
  ข้าพเจ้าได้ทราบแล้วว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้ถูกกล่าวหาในเรื่อง……………………………...…………. 
(เรื่องท่ีกล่าวหา)…………………ตามค าสั่ง…………(ชื่อส่วนราชการที่ออกค าสั่ง)………..ที่………./…............……… 
เรื่อง  แต่งตัง้คณะกรรมการสืบสวน  ลงวันที…่….……เดือน….……..………พ.ศ. …………และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค า
ตามความสัตย์จริงดังต่อไปนี้ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………........................................................… 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงมิได้กระท าการล่อลวง  ขู่เข็ญ  ให้
สัญญาหรือกระท าการใดเพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ  และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้ฟัง/
ได้อ่านบันทึกถ้อยค าเองแล้ว  ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้อง  จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้า
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

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

    (…………………………………………….) 
    ………………….(ลายมือชื่อ)………………ผู้บันทึกถ้อยค า 

    (…………………………………………….) 

 

 
คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี

 



๒๒ 

 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า……………(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)……………ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อ
หน้าข้าพเจ้า 
    ………………….(ลายมือชื่อ)………………ประธานกรรมการ 

    (…………………………………………….) 

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

    ………………….(ลายมือชื่อ)………………กรรมการและเลขานุการ 

    (…………………………………………….) 

    ………………….(ลายมือชื่อ)………………ผู้ช่วยเลขานุการ 

    (…………………………………………….) 
 
หมายเหตุ 

๑. ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่าได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหาให้บันทึก    
ถ้อยค ารับสารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการกระท าไว้
ด้วย 

๒. การสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของจ านวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด  และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อ
รับรองไว้ในบันทึกถ้อยค านั้นด้วย 

๓. ถ้าผู้บันทึกถ้อยค าเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือ
ผู้ช่วยเลขานุการ  ให้ผู้บันทึกถ้อยค าลงลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยค าและผู้รับรอง
การให้ถ้อยค า 

๔. ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี



๒๓ 

 

แบบฟอร์มตัวอย่าง 
 

แบบ สส.๓ 
บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 

 
เรื่อง  การสอบสวน…………….(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)………………..ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง/     
          หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการ (เรื่องใด) 
 

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

  ข้าพเจ้า…………………....(ชื่อพยาน)……………...…..อายุ……..…ปี  สัญชาติ………..……. 
ศาสนา………………………...……อาชีพ………………….(ระบุให้ชัดเจนว่าประกอบอาชีพอะไร  ที่ใด  ถ้าเป็น 
ข้าราชการให้ระบุต าแหน่งและสังกัดด้วย)……………………………..อยู่บ้านเลขท่ี………………………….................…. 
ตรอก/ซอย…………..………….……ถนน………………..….……….แขวง/ต าบล…………………………..........................…. 
เขต/อ าเภอ……………………………จังหวัด……………………………..........................................................................… 
  คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบว่า  ข้าพเจ้าเป็นพยานใน
เรื่อง………………..… 
(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)…………………...….ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการ  ตาม
ค าสั่ง……………..(ชื่อส่วนราชการที่ออกค าสั่ง)………..….ที่………./…………เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง  ลงวันที่………..เดือน……………….พ.ศ. ………. และได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบด้วยว่ากรรมการสอบสวน
มีฐานะเป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา  การให้ถ้อยค าอันเป็นเท็จต่อคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงอาจเป็นความผิดตามกฎหมาย 
  ข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริงดังต่อไปนี้ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………... ……………………………………………………………... 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงมิได้กระท าการล่อล่วง  ขู่เข็ญ  ให้
สัญญา หรือกระท าการใด  เพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ  และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้
ฟัง/ได้อ่านบันทึกถ้อยค าเองแล้ว  ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้อง  จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้า
คณะกรรมการ 
สอบสวน 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี



๒๔ 

 

 
    ………………….(ลายมือชื่อ)………………พยาน 

    (…………………………………………….) 

    ………………….(ลายมือชื่อ)………………ผู้บันทึกถ้อยค า 

    (…………………………………………….) 
 
  ข้าพเจ้ารับรองว่า………………(ชื่อพยานผู้ให้ถ้อยค า)……………….ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อ
ต่อหน้าข้าพเจ้า 
 
    ลงชื่อ………………….(ลายมือชื่อ)………………ประธานกรรมการ 

    (…………………………………………….) 

    ลงชื่อ………………….(ลายมือชื่อ)………………กรรมการ 

    (…………………………………………….) 
    ลงช ื่อ………………….(ลายมือชื่อ)………………กรรมการและเลขานุการ 

    (…………………………………………….) 

    ลงชื่อ………………….(ลายมือชื่อ)………………ผู้ช่วยเลขานุการ 

    (…………………………………………….) 
 
หมายเหตุ 

๑. ให้ใช้แบบ สส.๕  นี้ได้ท้ังการบันทึกถ้อยค าของผู้กล่าวหาและบุคคลอ่ืนซึ่งมาให้ถ้อยค า
เป็นพยาน 

๒. การสอบปากค าพยานต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด  และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อ
รับรองไว้ในบันทึกถ้อยค านั้นด้วย 

๓. ถ้าผู้บันทึกถ้อยค าเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือเลขานุการหรือ
ช่วยเลขานุการ  ให้ผู้บันทึกถ้อยค าลงลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยค าและผู้รับรอง
การให้ถ้อยค า 

๔. ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ตัดออก 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี



๒๕ 

 

 
 
 

แบบฟอร์มตัวอย่าง 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานนิติการ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์     
ที ่           /๒๕..  วันที่ ......................................................... 

เรื่อง  ขอทราบข้อเท็จจริงและเอกสารเพิ่มเติม  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน  ............................................................ 
          ตามที่ส านักงานตรวจเงินแผนดินได้สรุปปิดตรวจ กรณีลูกหนี้ผิดสัญญารับทุนของมหาวิทาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ จ านวน ๒รายนั้น งานนิติการขอชี้แจง (กรณีความเสียหาย) 
 

๑.รายอาจารย์........................... ตามหนังสือทวงถาม ที่ อว. .... / ..... ลงวันที่ ...../..../.... งานนิติการ
แจ้งให้ชดใช้ต้นเงินจ านวน ......................... บาท (.........................)และดอกเบี้ยจ านวน ...................... บาท 
(...............................) รวมเป็นเงินทั้งหมดจ านวน ................ บาท (..............................) อนึ่งดอกเบี้ยผิดนัด
นับตั้งแต่วันผิดสัญญา.................................. ) ในเรื่องนี้ต้องรอผลการพิจารณาจากคณะกรรมการให้
ทุนการศึกษาและฝึกอบรมซึ่งคณะกรรมการชุดดังกล่าวมีอ านาจที่จะพิจารณาให้ช าระดอกเบี้ยหรืองดเว้น
ดอกเบี้ยหรือไม่ก็ได ้

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาต่อไป 

 
                                                                       (................................ )                     
               หัวหน้างานิติการ 

 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี
 



๒๖ 

 

แบบฟอร์มตัวอย่าง 
รายงานการสอบสวนข้อเท็จจริง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 ... มีนาคม ๒๕... 
เรื่อง รายงานการสอบสวนข้อเท็จจริง 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

  ด้วยตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่ ...../..... ลงวันที่ ................ ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงจริง กรณี ........................... ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ต าแหน่งอาจารย์ คณะ.................. มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ถูกกล่าวหา ในเรื่องได้กระท าผิดทาง
จริยธรรมและจรรยาบรรณ อันเกี่ยวกับผลงานทางวิชาการ กล่าวคือ มีพฤติการณ์คัดลอก หรือน าผลงานที่
เหมือนเดิมของตนเอง (Self-Plagiarism) มาใช้ซ้ าอีกครั้ง ซึ่งท าให้เข้าใจว่ามีการสร้างข้อมูลเท็จ และท าผิดไป
จากความเป็นจริงที่พบจากการวิจัย ความละเอียดทราบแล้วนั้น บัดนี้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง
ข้อเท็จจริง ได้ด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงเสร็จเรียบร้อยแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริง ดังนี้ 

๑. เรื่องเดิม ประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ได้ท าบันทึกลงวันที่  ........................... เรื่อง การขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ ถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ แจ้งโดยสรุปว่า คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง 
ทางวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในคราวประชุมครั้งที่ .................... เมื่อวันที่ ................. 
...........................  มติที่ประชุม คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการของ
.......................... ผู้ขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ....................... คณะ................ มีความเห็นว่าผู้
เสนอขอก าหนดต าแหน่งดังกล่าวกระท าผิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณ อันเกี่ยวกับผลงานทางวิชาการ โดย
ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการดังกล่าว มีพฤติการณ์คัดลอกหรือน าผลงานที่เหมือนเดิมของตนเอง 
(Self-Plagiarism) มาใช้ซ้ าอีกครั้ง และแจ้งมาให้อธิการบดีพิจารณาด าเนินการ (ตามเอกสารหมายเลข ๑) 
 ๒.มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้ออกค าสั่งที่ ...../...... ลงวันที่ ......................... 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าว โดยคณะกรรมการได้ด าเนินการสอบสวน
ปากค าบุคคลที่เกี่ยวข้อง และรวบรวมพยานหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องแล้ว (เอกสารหมายเลข ๒)  

๓.การให้ปากค าขอผู้ถูกกล่าวหาและพยานที่เกี่ยวข้อง 

“ถาม  ท่านได้ส่งผลงานทางวิชาการประเภทงานวิจัยเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
จ านวน ๒ เล่ม โดยมีคณะผู้ร่วมท าการวิจัย เล่มละ ๓ คน ดังต่อไปนี้ ใช่หรือไม่ 

ถาม จากการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งวิชาการ มีความเห็นว่าผู้เสนอมี
พฤติการณ์คัดลอกหรือน าผลงานที่เหมือนเดิมของตนเอง (self-plagiarism) มาใช้ซ้ าอีกครั้ง เป็นการสร้าง
ข้อมูลเท็จและท าให้ผิดจากความเป็นจริงด้านผลงานวิจัย ท่านจะชี้แจงอย่างไร 
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๒๗ 

 

 
๒. สรุปข้อเท็จจริงที่ปรากฏ 

 ๕.๑ .............................. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งอาจารย์ 
สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา คณะ..................... มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ส่งผล
งานทางวิชาการ เพ่ือขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ จ านวน ๒ เล่ม คือ 
  เล่ม ๑ ชื่อ “..........................” โดยมีผู้ช่วยวิจัยอีก ๒ คน และได้รับทุนการท าวิจัย
จากสถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นเงิน ............. บาท โดย................... เป็นหัวหน้าโครงการและมีส่วนร่วมร้อยละ 
๖๐ 
  เล่ม ๒ ชื่อ “...........................................” โดยมีผู้ร่วมวิจัยอีก ๒ คนและได้รับทุน
การท าวิจัยจากสถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นเงิน ........... บาท โดย.............................. เป็นหัวหน้าโครงการและมี
ส่วนร่วมร้อยละ ๖๐ 
 ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงข้อเท็จจริง 
 ประเด็นที่ ๑ เห็นว่าการกระท าของ.............................. ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการมีพฤติการณ์คัดลอก หรือน าผลงานทีเหมือนเดิมของตนเองพยานหลักฐานที่ปรากฏ คือ 

(๑) ผลการตรวจจากแบบประเมินคุณภาพผลงานทางวิชาการของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ท่านที่ ๓ (ตามเอกสารหมายเลข ๔)  

(๒) จากการให้ถ้อยค าของ.........................................ผู้ถูกกล่าวหาได้ให้ถ้อยค าต่อ
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงโดยสรุป ดังนี้ 
 การกระท าของ.................................... ถือได้ว่าได้กระท าผิดวินัยตามมาตรา ๓๙ วรรคสี่แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติว่า “ไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ”กล่าวคือฐานคัดลอกงานหรือ
ผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน งานและผลงานดังกล่าว เช่น แนวคิด ภาษา ถ้อยค า ข้อความ คติพจน์ สุภาษิต 
ภาพเขียน ภาพถ่าย รูปปั้น รูปจ าลอง ท านองเพลง และผลงานใดๆ ของผู้อ่ืน เป็นต้น ไม่ว่าจะน ามาเพียง
ทั้งหมดหรือบางส่วน หรือน าเอามาท าใหม่ด้วยตนเอง หรือว่าจ้างให้ผู้อ่ืนท าให้โดยมีการแก้ไข ดัดแปลง หรือ
ปรับปรุงใหม่ แล้วเสนองานหรือผลงานนั้นประหนึ่งว่าเป็นของตน โดยปกปิดข้อความจริงที่ควรบอกให้ชัดแจ้ง 
ท าให้บุคคลอ่ืนเข้าใจผิดว่าเป็นของตน การกระท าเช่นนี้ เป็นความไม่ซื้อสัตย์หรือเป็นการหลอกลวงทาง
วิชาการและการขาดจิตส านึกในความมีจรรยาหรือความประพฤติที่ดี”จึงเป็นการกระท าความผิดตามระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวตามประกาศดังต่อไปนี้ 

ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์และศาสตราจารย์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  

๕.๑.๔ จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ การพิจารณาก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ต้องค านึงถึง
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการดังนี้ 
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๒๘ 

 

 

(๑) ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาการ ไม่น าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตนและไม่ลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืน 
รวมทั้งไม่น าผลงานของตนในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารทางวิชาการมากกว่าหนึ่งฉบับ ในลักษณะที่จะ
ท าให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่ 
(๒) ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ ในผลงานทางวิชาการของตนเองและ
แสดงหลักฐานของการค้นคว้า 
(๓) ต้องไม่ค านึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อ่ืนและสิทธิมนุษย์ชน 
๒.กระท าผิดตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่ง
ก าหนดไว้ ดังนี้ 
ข้อ ๔ จรรยาบรรณของข้าราชการมีดังนี้ 
 (๘) ข้าราชการต้องไม่คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนทั้งหมดหรือบางส่วนโดยมิ
ชอบ หรือน าเอาผลงานทาวงวิชาการของผู้อื่น หรือจ้างวานใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการ เพ่ือไปใช้ในการเสนอ
ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น หรือการให้ได้รับเงินเดือนในขั้นอันดับที่สูงขึ้น 
 ข้าราชการผู้ใดที่มีเจตนากระท าตามวรรคหนึ่ง ให้ถือเป็นการกระท าผิดนัยอย่างร้ายแรง” 
 ๓.กระท าผิดวินัยตามมาตรา ๔๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งก าหนดว่า 
 “มาตรา ๔๕ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 ในการก าหนดจรรยาบรรณตามวรรคหนึ่ง ให้สภาสถาบันอุดมศึกษารับฟังความคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาประกอบด้วย 
 จรรยาบรรณที่ก าหนดขึ้น จะก าหนดว่าการประพฤติผิดจรรยาบรรณในเรื่องใดเป็นความผิดวินัยหรือ
เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วยก็ได้” 
 ดังนั้น คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงข้อเท็จจริง จึงมีความเห็นว่า ..................... กระท าความผิด
(เช่น) ตามข้อ ๕.๑.๔ (๑)-(๓) ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองสาสตราจารย์และศาสตราจารย์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๔ (๘) ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙  และมาตรา ๔๕ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมเห็นสมควร
ด าเนินการทางวินัยต่อไป 
         กรณีการรับทุนจาก.......... (ควรแจ้งให้).....ถือปฏิบัติตามสัญญาการรับทุนโดยเคร่งครัด 
  จึงขอเสนอรายงานการสอบสวนข้อเท็จจริงมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ลงชื่อ………………….(ลายมือชื่อ)………………ประธานกรรมการ 

    (…………………………………………….) 
คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนิติการ ส านักงานอธิการบด ี



๒๙ 

 

 

    ลงชื่อ………………….(ลายมือชื่อ)………………กรรมการ 

    (…………………………………………….) 
    ลงช ื่อ………………….(ลายมือชื่อ)………………กรรมการและเลขานุการ 

    (…………………………………………….) 

    ลงชื่อ………………….(ลายมือชื่อ)………………ผู้ช่วยเลขานุการ 

    (…………………………………………….) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนติิกร ส านักงานอธิการบด ี

 



๓๐ 

 

 

บทที่ ๔ 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
๑.แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 
ต้องค านึงถึงหลัก ๖ ประการ  

๑.ภาวะทางอารมณ์ ปกติแล้วเมื่อเกิดการแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนสอบสวน ข้อเท็จจริง จะเห็น
ว่าผู้ถูกสอบสวนมักมีอาการเครียด กลัว และมีภาวะต่อต้าน สิ่งแรกท่ีจะต้องท าคือการใช้ค าพูดที่ละมุนละม่อม 
ลักษณะน้ าเสียง ภาษาต้องเป็นมิตรกับผู้ถูกสอบสวน อย่าแสดงพฤติกรรมที่บ่งบอกถึงการจับผิดเป็นอันขาด 

๒. การใช้ถ้อยค าที่แข็งกร้าวของผู้ถูกถูกสอบสวน จะเห็นได้ว่าน้ าเสียงหรือวาจา ของผู้ถูกสอบสวน
มักจะก้าวร้าว รุนแรง เพ่ือเป็นการข่มขวัญคณะกรรมการผู้สอบสวนข้อเท็จจริงท าให้เกิดการโต้เถียงและไม่
ยอมให้ข้อมูล หรืออาจเป็นชนวนของการถูกรอบท าร้ายมาภายหลัง 

๓. การปฏิเสธ ถ้อยค าแรกของผู้ถูกสอบสวน มักใช้ถ้อยค าแรกโดยการปฏิเสธเสมอ เป็นเหตุการณ์
ปกติอย่าตื่นตระหนกหรือแสดงวาจาที่เป็นปฏิปักป์ต่อผู้ถูกสอบสวนเป็นอันขาดเพราะโดยปกติวิสัยของผู้ถูก
สอบสวนมักจะมีการต่อต้านและไม่ยอม 

๔.มักกล่าวอ้างถึงผู้มีอิทธิพล ในที่นี้มักพบว่าผู้ถูกสอบสวนมักกล่าวอ้างถึงผู้มีอิทธิพล ทั้งที่ความจริง
เป็นเพียงการข่มขวัญเท่านั้น น้อยนักจะมีตัวตนที่มาแสดง เพราะธรรมชาติ ไม่มีผู้มีอิทธิพลคนใด หรือท่านใด
มาปกป้องการกระท าความผิดอันน้อยนิดเทียบกับศักดิ์ศรีแล้ว ความคุ้มค่าไม่มีอีกท้ังจะมาปกป้องเรื่องเล็กน้อย
มันก็ไม่อยู่ในวิสัยที่จะเอาศักดิ์ศรีและเกียรติยศมาแลก 

๕.ปัญหาที่พบบ่อย ผู้ถูกกล่าวหาชอบอวดอ้างว่าตนเอง เป็นญาติ อัยการ ต ารวจ ทหาร หรือ      
ผู้พิพากษา ผู้เขียนมักพบบ่อยครั้งที่อาจารย์ในมหาวิทยาลัยฯ หรือผู้ถูกสอบสวนมีสามี หรือ บิดา มารดา รับ
ราชการทหารต ารวจ  มักกล่าวอ้างคนที่มีหน้าที่ในวงสังคม มักกล่าวอ้างตัวเองเป็นญาติ อัยการ ต ารวจ ทหาร 
หรือผู้พิพากษา และเคยพบบ่อยครั้งที่มีบุคคลอ้างตัวว่าเป็นอัยการ ต ารวจ ทหาร หรือผู้พิพากษาโทรมา
สอบถามหรือหาเรื่องเสมือนการโยนหินถามทาง ทั้งที่ความเป็นจริงอาจไม่มีหรือ อาจจะมีตัวตน แต่พอใช้
ค าถามก็มักจะวางสายไป  

๖.(อนัตตา) ความไม่เทีย่ง เกิดข้ึน ตั้งอยู่ และดับไป  
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนติิกร ส านักงานอธิการบดี 



๓๑ 

 

 
                             ๒.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

     ผังกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนติิกร ส านักงานอธิการบดี 

กรณีได้รับรายงานความเสียหายที่เกิดขึ้นจาก 

 สถาบัน/ คณะ/ ศูนย/์ กอง/ ส านัก/ โครงการ /ปปช.สตง./ปปท. 

พิจารณาข้อเท็จจริงเบื้องต้นประกอบข้อกฎหมายเพ่ือ

เตรียมการแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

สืบสวนข้อเท็จจริงเสนออธิการบดี 

อธิการบดีลงนามค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการการสอบสวน

ข้อเท็จจริง 

ด าเนินการการสอบสวนของ

คณะกรรมการการสอบสวน

ข้อเท็จจริง 

๗ วันนับแต่ได้รับ

รายงาน 

๑-๓ วันท าการ 

๓-๕ วันท าการ 

 



๓๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนติิกร ส านักงานอธิการบดี 

สั่งยุติเรื่อง 

รายงานผลการการสอบสวนข้อเท็จจริง

เสนออธิการบดี/ผู้สั่งแต่งตั่งเพ่ือพิจารณา 

 

๓-๕ วันท าการ 

ตรวจส านวนการการสอบสวน

ข้อเท็จจริง 

 

อธิการบดี/ผู้สั่งแต่งตั้ง /เห็นชอบ /ไม่เห็นชอบ 

อธิการบดีสั่งลงโทษ  

–สั่งให้สอบสวนวินัย 

 -ร้ายแรง 

-ไม่ร้ายแรง 

ดลุยพินิจ 

ปกติการการสอบสวน             

ตามระยะเวลา/ตามท่ีค าสั่ง

ก าหนด 

๑๕ – ๓๐ วัน 



๓๓ 

 

๓.วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีได้รับรายงานความ
เสียหายที่เกิดข้ึนจาก 
 สถาบั น  คณ ะ  ศู น ย์ 
กอง ส านัก โครงการ /
ปปช/สตง/ปปท 

 
 

 
 
 
 
 
พิจารณาข้อเท็จจริง
เบื้องต้นประกอบข้อ
กฎหมายเพื่อเตรียมการ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 

 
 
จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงเสนอ
อธิการบดี 

 
อธิการบดีลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 

๓- ๕ วัน
ท าการอยู่
ที่ล าดับ
ระยะเวลา
เสนอตาม
ระบบงาน
สารบรรณ 
 
 
 
 
 
๗ วันท า
การนับแต่
ได้รับ
รายงาน
ตามระบบ 

 
 

๑-๓ วันท า
การ 

 
 

 
๓-๕ วันท า
การอยู่
ขั้นตอน
น าเสนอ
ของ
เลขานุการ
หน้าห้อง
อธิการบดี 

-สถาบัน คณะ ศูนย์ 
กอง ส านัก โครงการ 
รายงานความ
เสียหาย 
-ปปช./สตง./ปปท. 
รายงานความ
เสียหาย 
-บุคคลทั่วไป 
ท าหนังสือร้องเรียน
หรือร้องทุกข์ว่าเกิด
ความเสียหาย 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
มอบหมายเจ้าของ
เรื่อง(เจ้าของ
ส านวน) 
 
 
 
หัวหน้างานนิติกร
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงานนิติ
กรเสนออธิการบดี
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
 
 
 

ตรวจสอบ
เอกสารในครั้ง
แรกก่อนว่ามี
ข้อมูลความ
เสียหาย มาก
น้อยอย่างไร 
เกี่ยวข้องกับ
บุคคลใน
หน่วยงาน
หรือไม่ อย่างไร 
 
 
หาข้อมูล 
ข้อเท็จจริงเพ่ือ
พิจารณา
ประกอบข้อ
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 
จัดหาบุคคล
เป็น
คณะกรรมการ
ตามความ
เหมาะสม 
- 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน 
พิจารณา
ด าเนินการตาม
ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร  
(เจ้าของเรื่อง) 
 
 
 
 
 
นิติกร 
(เจ้าของเรื่อง) 
 
 
 
นิติกร 
(เจ้าของเรื่อง) 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 

 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖ 
 
 
 
 
๗ 
 
 
 
๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการสอบสวนของ
คณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจส านวนการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
 
 
 
รายงานผลการสืบสวน
ข้อเท็จจริงเสนอ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณา 
 
อธิการบดี 
-เห็นชอบ 
-ไม่เห็นชอบ 
-ลงโทษ 
        วินัยร้ายแรง 
        วินัยไม่ร้ายแรง 
-สั่งยุติเรื่อง 

ไม่เกิน ๓๐ 
วันท าการ 
ขยายเพ่ิม
ได้ ตาม
ความ
เหมาะสม 
แต่ไม่เกิน
ครั้งละ ๑๕ 
วัน 
 
 
 
๓-๕ วันท า

การ 
 

 
 

๗ วันท า
การ 

 
 
ดุลยพินิจ 
(อธิการบดี) 
 
 
 
 
 
 

 
เลขานุการติดต่อนัด
ประชุม
คณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง
นัดประชุมพิจารณา 
-ครั้งที่ ๑ ก าหนด
ประเด็น 
-ครั้งที่ ๒ พิจารณา 
(อาจมีมากกว่า ๓ 
ครั้งอยู่ที่เอกสาร
หรือความยากง่าย
ของเรื่อง) 
สรุปส านวนการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
ตรวจส านวนการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
 
เสนออธิการบดีลง
นามเห็นชอบ/
ลงโทษ 
ยุติเรื่อง 
 
อธิการบดีสั่งการ 
ตามความเห็นของ
คณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง
หรืออาจจะไม่เห็น
ด้วย – สั่งสอบ
เพ่ิมเติม 
- สั่งยุติเรื่อง 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 

คณะกรรมการ
สอบสวน
ข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
สอบสวน
ข้อเท็จจริง 
 
 
หัวหน้างาน 
นิติกร 
 
 
นิติกร(เจ้าของ
ส านวน) 

 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนติิกร ส านักงานอธิการบด ี
 



๓๕ 

 

 
๔. วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการความพึงพอใจ  

(๑) ถ้อยค าปกติ นักกฎหมายจะมีนิสัยก้าวร้าว รุนแรง คนในมหาวิทยาลัยฯ มักไม่ชอบอยู่แล้ว 
ประกอบกับในสังคม มักพบว่าคนส่วนมากเจอนักกฎหมายที่ใช้ค าพูดถ้อยค า ข่มขู่  ยิ่งสังคมสมัยนี้ คนถือ
กฎหมายมักเป็นสิ่งที่คนทั่วไปไม่ชอบใจเป็นอย่างมาก อย่างที่เราเห็นกันทั่วไปบนท้องถนน นักกฎหมาย น่า
กลัวยิ่งกว่าโจร  ควรใช้ถ้อยค าท่ีคนฟังราบรื่นหู ควรใช้ค าพูดที่ไม่มีอคติ จ้องจับผิด  รอยยิ้ม การใช้ถ้อยค าวาจา
ที่รุนแรงเหยียดหยาม 

(๒) ค าแนะน า หลายคนที่เป็นนักกฎหมายจะมีคนส่วนมากเข้ามาหาหลายช่องทาง เพื่อหาทางเอาตัว
รอดจากเหตุการณ์ต่าง ๆ มากมายอย่าลืมว่าคนที่เข้ามา มักมีปัญหาอยู่ก่อนหน้าเข้ามาตีสนิทเพ่ือผลประโยชน์ 
หรือลองภูมิเป็นส่วนมาก อย่าคาดหวังว่าคนส่วนมากจะชอบท่าน เขาหวังเพื่อให้ท่านช่วยเท่านั้น 

 (๓) บรรยากาศ ปกติแล้วหากเรียกผู้ถูกกล่าวหามาให้ถ้อยค ามักพบว่า จะมีแรงต้านอยู่ด้วยจึงมัก
พบว่า บรรยากาศค่อนข้างตึงเครียดเราควรสนร้างบบรรยากาศให้เป็นกันเอง 

(๔) วิธีการชักจูงใจ วิธีการจูงใจในแบบนักกฎหมายไม่ใช่เป็นการเสนอผลประโยชน์แต่เป็นวิธีการโน้ม
น้าวจิตใจให้ผู้ถูกกล่าวหาให้ความจริง 
  
๕.จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

หลักธรรมของพระพุทธศาสนาซึ่งตรงกับค าว่า อคติ ๔ ซึ่งหมายถึง สิ่งที่ไม่ควรไป ไม่ควรเดินไปหา ไม่

ควรท า ไม่ควรประพฤติ ซึ่งมีอยู่ด้วยกันทั้งสิ้น    ๔   ประการ ดังนี้ อคติ ๔   อาจจะตีความหมายได้อีกมุมหนึ่ง

คือความล าเอียง ทั้ง    ๔   ประการ เหตุแห่งความล าเอียงก็เนื่องมาจากมนุษย์ยังตัดกิเลสได้ไม่หมดนั่นเอง ยัง

มีความรัก ความชอบ ความ โลภ ความโกรธและความหลง อยู่นั่นเอง ด้วยเหตุนี้เอง เมื่อมนุษย์เราจะท าอะไรก็

มักจะคิดถึงประโยชน์ของตนเองหรือพวกพ้องก่อนเสมอ ท าให้เกิดความล าเอียงขึ้นซึ่ง   อคติ ๔   ระกอบด้วย 

๑) ฉันทาคติ หมายถึง ความล าเอียงเพราะรัก เพราะชอบเป็นพิเศษ ๒)   โทสาคติ หมายถึง ความล าเอียง

เพราะชัง เพราะความเกลียดชัง ความไม่ชอบ ๓) ภยาคติ หมายถึง ความล าเอียงเพราะกลัวหรือเกรงใจ และ 

๔)   โมหาคติ หมายถึง ความล าเอียงเพราะไม่รู้ (พระพรหมคุณาภรณ์ (ป.อ.ปยุตฺโต) , ๒๕๕๕หน้า ๒๔ อ้างถึง

ใน วัน สุวรรณพงษ์ พระโสภณพัฒนบัณฑิต และพระมห ามิตร ฐิตปญฺโญ, ๒๕๕๙) 

มงเตสกิเออ กล่าวว่า  ก่อนกฎใด ๆ ที่เรามีอยู่ก็คือ กฎธรรมชาติที่เรียกดังนี้ก็เพราะกฎธรรมชาติที่มา

จากลักษณะตัวตนของเราแต่อย่างเดียว เพื่อที่จะท าความรู้จักกฎดังกล่าวให้ดี ควรพิจารณาดูมนุษย์ก่อนที่จะมี

การก่อตั้งสังคม กฎธรรมชาติก็คือ กฎที่มนุษย์ได้รับในสภาวะดังกล่าว  (มงเตสกิเออ แปลโดยวิภาวรรณ ตุวยา

นนท์ กรุงเทพ ฯ ส านักพิมพ์จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ๒๕๒๘) หน้า ๗ อ้างถึงใน หลักนิติธรรมกับจริยธรรมใน

วิชาชีพนักกฎหมาย ศาสตราจารย์พิเศษ วิชา มหาคุณ หลักสูตรนิติธรรมเพ่ือประชาธิปไตย รุ่นที่ ๓ วิทยาลัย

รัฐธรรมนูญ  ส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

คูม่ือการปฏิบตัิงานการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น    รังสรรค์ ค าแสน งานวินัยและนติิกร ส านักงานอธิการบดี 
 



๓๖ 

 

กฎหมายคือกฎเกณฑ์ หรือแบบแผนความประพฤติของมนุษย์ในสังคมที่มีลักษณะบังคับซึ่งรัฐยอมรับ

และน าไปใช้เพ่ือก่อให้เกิดความยุติธรรมและความสงบสุขในสังคมกอปรด้วยเหตุ ผลอันเป็นแก่นแท้ไม่ถูก

กระทบกระเทือนจากสิ่งแวดล้อมภายนอกที่เปลี่ยนแปลงไปเพราะเหตุผลเป็นสากลภาพที่ไม่ขึ้นกับอ าเภอใจ

ของบุคคลใดบุคคลหนึ่ง (ศาสตราจารย์พิเศษ วิชา มหาคุณและคณะ บทความทางวิชาการ วารสารจุลนิติ 

พ.ย.- ธ.ค.๕๖) หน้า ๑ อ้างถึงในหลักจริยธรรมในวิชาชีพกฎหมาย 
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๓๗ 

 

 

บทที่ ๕ 
          ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
 
แม้ว่าวิชาชีพทางกฎหมายหรือบทความทางวิชาการส่วนมากจะไม่ได้กล่าวถึง “ค าว่า นิติกร”

ไว้โดยตรงเป็นหน่วยงานในส่วนราชการที่มีหน้าที่กลั่นกรองเรื่องราวต่าง ๆ ก่อนเสนอหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาด าเนินการต่าง ๆ ตามขั้นตอน แต่จากประสบการณ์ของผู้เขียนก็ได้ประสบด้วย
ตนเองมายาวนาน  นิติกรถือเสมือนคนท างานในด้านกฎหมายไม่ต่างจากพิพากษา อัยการ  และ
ทนายความ ประการแรกที่เหมือนกันอย่างน้อยก็เรียนต าราเล่มเดียวกัน กฎหมายเดียวกันแต่ต่างกัน
คือสถานะทางสังคม  หลายท่านที่เคยสัมผัสกับวงการนักกฎหมายมาจะพบว่า นิติกรมีเกือบทุกส่วน
ราชการมีความจ าเป็นต้องพ่ึงพานักกฎหมายเพ่ือใช้ในการตีความ และร่างประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ของหน่วยงานนั้น ๆ ซึ่งในที่นี้ก็รวมถึงการการสอบสวนข้อเท็จจริงข้อเท็จจริง และก็ถึงจะเข้าสู่ขั้นตอน
การลงโทษทางวินัยเป็นประการสุดท้าย ซึ่งในที่นี้ต้องยอมรับว่า คนสังคม ส่วนมากไม่ค่อยให้การ
ยอมรับสักเท่าไร เพราะอาจเห็นว่า “นิติกร” คือเจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมาย ในส่วนราชการต่าง ๆ ซึ่ง
แตกต่างกันด้านหน้าตาทางสังคม จะเห็นได้ว่า การท างานในส่วนราชการนั้น มักจะพบว่า ความ
แตกต่างระหว่าง     ค าว่า “ชนชั้น ศักดินา มีมานานแล้วในสังคม” ยิ่งสังคมและการศึกษาต่างกัน
มากเท่าใด มักพบว่าการยอมรับย่อมต่างกันมากเท่านั้น 

แนวทางแก้ไขและพัฒนาพึงยอมรับสถานะที่แตกต่างกัน เช่น ความรู้การศึกษา เวลา สถานที่ 
มักเปลี่ยนแปลงเสมอ “นิติกรรุ่นเก่าเป็นได้แค่ อาชาแก่ที่ไร้ก าลัง” แม้ว่าท่านจะเก่งแต่สิ่งหนึ่งที่ท่าน
ต้องยอมรับ ความคิดและความไม่เที่ยง คือแก่นแท้ของชีวิตว่าวันหนึ่งท่านจะต้องหมดเวลา หมด
หน้าที่นิติกรรุ่นใหม่ก็ต้องมาแทนที่ ผู้เขียนได้จัดท าวิจัยขึ้นมาเรื่องหนึ่ง “แนวทางการปฏิบัติตามกฏ
ระเบียบการขอทุนการศึกษาเพ่ือลดค่าธรรมเนียมฟ้องคดีอาจารย์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
Work Practice Guideline Based on Scholarship Regulation For Count Free Reducting of 
Nakhon Sawan Rajabhat University Lecturers” เป็นงานวิจัยที่สอดคล้องกับการติดตามหนี้สิน
ของมหาวิทยาลัยฯ ได้พอสมควร 

รายงานการการสอบสวนข้อเท็จจริงคณะกรรมการการสอบสวนข้อเท็จจริงไม่กล้าเสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา ท าให้การสอบสวนเกิดความล่าช้า ประกอบกับการแต่งตั้งคณะกรรมการ
การสอบสวนข้อเท็จจริงในองค์กรหรือหน่วยงานเดียวกันคณะกรรมการการสอบสวนข้อเท็จจริงไม่
กล้าเป็นคณะกรรมการการสอบสวนข้อเท็จจริงเพราะรู้จักกันดี ประกอบกับเกิดความไม่สบายใจหลาย
ประการ 

ขั้นตอนในการให้ถ้อยค า บางสถานการณ์ผู้ถูกกล่าวหาไม่ยอมให้ถ้อยค าอาจเป็นเพราะว่าไม่
ประสงค์ที่จะมาชี้แจงต่อคณะกรรมการการสอบสวนข้อเท็จจริงท าให้การการสอบสวนข้อเท็จจริง
ล่าช้าออกไปไม่เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด แนวทางแก้ปัญหาต้องอธิบายให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบและต้อง 
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๓๘ 

 

 
เป็นไปตามกระบวนวิธีพิจารณา ทางปกครองรวมทั้งต้องแจ้งสิทธิหน้าที่ และผลของการไม่ให้

ถ้อยค าตามหนังสือให้มาชี้แจงถ้อยค า 
ข้อเสนอแนะ หากท่านได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
ประการแรกที่ต้องกระท าคือ การตรวจสอบหารายละเอียดหรือเรียกสั้น ๆว่า ขั้นตอนในแต่

ละตอนมีวิธีการและใครเข้าไปเกี่ยวข้องบ้าง 
 ประการที่สองคือ ค าพูดและกริยาท่าทางอย่าแสดงอาการหรือน้ าเสียงให้ผู้ถูกสอบสวนตื่น

ตระกนก เกิดอาการตกใจ หรือตื่นกลัว หากเป็นอาการที่กล่าวมา ค าตอบจะบิดเบือนหรือไม่ตรงตาม
ความจริง 

ประการที่สาม พึงระลึกไว้เสมอว่า ผู้ถูกสอบสวนมักมีพวกพ้อง จุดหนึ่งที่ท่านต้องระวังคือ
อันตรายที่จะเกิดกับเราเอง อย่าลืมว่าแม้ท่านจะท างานดี เก่ง แต่ไม่สามารถหลบหรือหลีกหนีให้พ้น
จากคนที่เราถูกสอบสวนได้ ฉะนั้น จง “อย่าประมาทคิดว่าไม่มีอะไร” หลายครั้งผู้เขียนพบว่า ผู้ถูก
สอบสวนเกิดความเจ็บแค้นและฝังใจน าไปสู่การอาคาดแค้นมักมีสถานการณ์การแก้แค้นตามมา
ภายหลัง 

ประการที่สี่มักพบว่าคณะกรรมการการสอบสวนข้อเท็จจริงไม่สบายใจเพราะรู้จักกันและรู้
ประวัติภูมิหลังของแต่ละคนเป็นอย่างดีเหมือนลูบหน้าปะจมูก 

ประการสุดท้าย ท างานให้นึกถึงความปลอดภัยเป็นที่ตั้ง อย่าทนงตัวว่าเราเก่ง หรือมั่นใจว่า 
ไม่น่ามีอะไร เพราะสุดท้ายถ้าเราถูกท าร้ายหากโชคร้ายคือความตายที่ไม่มีใครช่วยเราได้แม้แต่คน
เดียว   
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๓๙ 

 

 

บรรณานุกรม 
 

๑. ภาพที่ ๑- ๓ http://www.nsru.ac.th/ (๒๕๖๔) 
๒. ภาพที่ ๔ http://personel.nsru.ac.th/law/structure.php (๒๕๖๔)  
๓. ภาพที่ ๕โครงสร้างกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ อนุมัติโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ครั้งที่ ๑๒/

๒๕๔๙ วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๙ 
๓.   มาตรา ๓๑(๑) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  
๔. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

พ.ศ.๒๕๓๙ ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  

๕. (พระพรหมคุณาภรณ์ (ป.อ.ปยุตฺโต), ๒๕๕๕หน้า ๒๔ อ้างถึงใน วัน สุวรรณพงษ์ พระโสภณพัฒน

บัณฑิต และพระมห ามิตร ฐิตปญฺโญ, ๒๕๕๙) 

๖. (มงเตสกิเออ แปลโดยวิภาวรรณ ตุวยานนท์ กรุงเทพ ฯ ส านักพิมพ์จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ๒๕๒๘) 

หน้า ๗ อ้างถึงใน หลักนิติธรรมกับจริยธรรมในวิชาชีพนักกฎหมาย ศาสตราจารย์พิเศษ วิชา มหาคุณ หลักสูตร

นิติธรรมเพื่อประชาธิปไตย รุ่นที่ ๓ วิทยาลัยรัฐธรรมนูญ  ส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

๗.(ศาสตราจารย์พิเศษ วิชา มหาคุณและคณะ บทความทางวิชาการ วารสารจุลนิติ พ.ย.- ธ.ค.๕๖) หน้า 

๑ อ้างถึงในหลักจริยธรรมในวิชาชีพกฎหมาย 

      ๘. พระราชบัญญัติ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
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