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ค าน า 

  ด้วยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 เป็นองค์กรที่ให้ควำมส ำคัญ
ในกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ และมุ่งเน้นในกำรบริหำรจัดกำรที่ผู้รับบริกำร 
เป็นส ำคัญ โดยที่ผู้รับบริกำรจะต้องได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง โปร่งใส และเชื่อถือได้  

  ในกำรนี้ เพ่ือก่อให้เกิดควำมเชื่อมั่นและพึงพอใจในกำรบริกำรขององค์กร และเพ่ือให้กำรบริหำร
จัดกำรเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรทุจริตเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
และประสิทธิผล รวมถึงเพ่ือให้สอดคล้องกับพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมือง
ที่ดี พ.ศ. 2546 จึงเห็นควรมีคู่มือแนวปฏิบัติกำรจัดกำรข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 เพ่ือก ำหนดแนวทำง ขั้นตอน และหลักเกณฑ์
ในกำรจัดกำรและติดตำมเรื่องร้องเรียนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นไปในแนวทำงเดียวกันต่อไป  
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ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 
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คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือเป็นกำรก ำหนดแนวทำงและขั้นตอนปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดกำรติดตำมเรื่องร้องเรียน       
กำรทุจริตให้มีควำมชัดเจน โปร่งใส และตรวจสอบได้  

1.2 เพ่ือให้มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอน หลักเกณฑ์ กระบวนกำร และระยะเวลำ
ในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนในกำรด ำเนินกำรจัดกำรติดตำมเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 
เพ่ือให้เป็นมำตรฐำนและปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน  

1.3 เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องได้ถือปฏิบัติตำมขั้นตอน กระบวนกำร และระยะเวลำอย่ำงถูกต้อง 
รวดเร็วและเหมำะสม เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพในกำรด ำเนินกำรจัดกำรติดตำมเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต   
และก่อให้เกิดควำมม่ันใจต่อผู้ร้องเรียนหรือหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

2. ขอบเขต 
เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องรำวร้องเรียนรวบ รวมหลักฐำนวิเครำะห์ข้อร้องเรียนและรำยงำน

ผลกำรด ำเนินกำรกำรติดตำมประเมินผลและรวบรวมเสนอผู้มีอ ำนำจเพ่ือพิจำรณำให้เป็นไปตำมกฎหมำย 
เห็นชอบ สั่งกำรต่อไป 

๓. ค าจ ากัดความ 
ค ำว่ำ “เรื่องร้องเรียน” หมำยควำมว่ำ ประเด็นปัญหำต่ำงๆ ที่ผู้ร้องเรียนแจ้งผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ เช่น  

ทำงโทรศัพท์ ไปรษณีย์ หนังสือ เว็บไซต์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1  
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ติดต่อด้วยตนเอง และหน่วยงำนอ่ืนส่งให้ด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ เนื่องจำกไม่ได้รับ 
กำรบริกำรตำมสิทธิที่ก ำหนด ผู้รับบริกำรไม่ได้รับควำมสะดวกตำมสมควร และไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ท ำให้ได้รับควำมเดือดร้อน อันเนื่องมำจำกกำรด ำเนินกำรตำมนโยบำย  
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 หรือกฎหมำยที่เก่ียวข้อง ซึ่งอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 ด ำเนินกำรต่อไปได ้

ค ำว่ำ “ผู้รับบริกำร” หมำยควำมว่ำ ผู้ร้องเรียน หรือผู้มำปรึกษำ หรือผู้มีส่วนได้เสีย รวมถึงส่วนรำชกำร 
หรอืเอกชนที่ส่งข้อร้องเรียน 

ค ำว่ำ “ทุจริต” หมำยควำมว่ำ เพ่ือแสวงหำประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมำยส ำหรับตนเอง 
หรือผู้อื่น (ประมวลกฎหมำยอำญำ มำตรำ ๑ (๑)) 

ค ำว่ำ “ทุจริตต่อหน้ำที่” หมำยควำมว่ำ กำรปฏิบัติหรือละเว้ยกำรปฏิบัติอย่ำงใดในต ำแหน่งหรือละเว้น
กำรปฏิบัติอย่ำงไร ในพฤติกำรณ์ที่อำจท ำให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ำมีต ำแหน่งหรือหน้ำที่ทั้งที่ตนไม่ได้มีต ำแหน่งหรือหน้ำที่นั้น 
หรือใช้อ ำนำจในต ำแหน่งหน้ำที่ทั้งนี้ เ พ่ือแสวงหำประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส ำหรับตนเองหรือผู้ อ่ืน
(พระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ มำตรำ ๔) 

ค ำว่ำ "มิชอบ" หมำยควำมว่ำ ไม่เป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบของทำงรำชกำร ค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำ  
มติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทำงรำชกำร หรือตำมท ำนองคลองธรรม คือ ไม่ได้เป็นไปตำมทำงที่ถูกที่ควร
ค ำว่ำ “คอรัปชั่น” มำจำกภำษำอังกฤษ ค ำว่ำ corrupt ซึ่งแปลว่ำ คดโกง กินสินบน แหลกเหลว ต่ ำช้ำชั่วไม่บริสุทธิ์ 

ค ำว่ำ “โดยมิชอบ” หมำยควำมว่ำ ไม่เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
และท ำนองคลองธรรม 
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ค ำว่ำ “กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยมิชอบ” หมำยควำมรวมถึง กำรเรียกค่ำตอบแทนโดยมิชอบในกำร

ปฏิบัติหรือเพ่ือจะปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแม้เนื้อหำกำรปฏิบัติหน้ำที่จะเป็นไปโดยถูกต้อง 
ค ำว่ำ “ประโยชน์ที่มิควรได้” หมำยควำมว่ำ ประโยชน์ที่ไม่มีสิทธิโดยชอบธรรมที่จะได้รับ 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๔.๑ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 มีหน้ำที่อนุมัติควบคุม

ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนและติดตำมผลกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิขอบ 
๔.๒ นิติกรกลุ่มกฎหมำยและคดี ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 

มีหน้ำทีด่ังนี้ 
4.2.1 รับแจ้งเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำน  

จำกผู้รับบริกำรหรือหน่วยงำน ผ่ำนทำงช่องทำงเว็บไซต์ หรือโดยกำรยื่นหนังสือร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 หรือส่งทำงไปรษณีย์ 

4.2.2 ส่งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ จำกผู้รับบริกำรหรือหน่วยงำน  
ให้ผู้บังคับบัญชำ เพ่ือพิจำรณำตรวจสอบและวิเครำะห์เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

4.2.3 รำยงำนหรือแจ้งผลกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ให้แล้วเสร็จภำยใน ๑๕ วัน 

4.2.4 รำยงำนสรุปและวิเครำะห์เรื่องร้องเรียนร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ                
จำกผู้รับบริกำรหรือหน่วยงำน ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ ทุกรอบ ๖ เดือน  
       4.2.5 ประสำน ติดตำม กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและแจ้งผลกำรด ำเนินแล้วเสร็จให้ให้ผู้บังคับบัญชำ
และผู้ร้องเรียนทรำบ    

๕. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน 
๕.1 ใช้ถ้อยค ำหรือข้อควำมท่ีสุภำพ และต้องประกอบด้วย 
- วัน เดือน ปี 
- ชื่อ ที่อยู่ และหมำยเลขโทรศัพท์ หรืออีเมล์ ที่สำมำรถติดต่อถึงผู้ร้องเรียนได้ 

          - ข้อเท็จจริง หรือพฤติกำรณ์ของเรื่องที่ร้องเรียนได้อย่ำงชัดเจนว่ำได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำย  
หรือต้องกำรให้แก้ไขด ำเนินกำรอย่ำงไร หรือชี้ช่องทำงเบำะแสเกี่ยวกับกำรทุจริตของเจ้ำหน้ำที่ได้ชัดเจนเพียงพอ  
ที่สำมำรถด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวนได้ 

- ระบุ พยำนเอกสำร พยำนวัตถุ และพยำนบุคคล (ถ้ำมี) 
๕.๒ ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้ำงกระแสหรือสร้ำงข่ำวที่เสียหำยต่อบุคคลอ่ืน

หรือหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๕.๓ กำรใช้บริกำรเรื่องร้องเรียนนั้น ต้องสำมำรถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนเพ่ือยืนยันว่ำมีตัวตนจริงไม่ได้

สร้ำงเรื่องเพ่ือกล่ำวหำบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงำนต่ำงๆ ให้เกิดควำมเสียหำย 
๕.๔ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่

ในสังกัดของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 
๕.๕ เป็นเรื่องที่ประสงค์ขอให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 ช่วยเหลือ

หรือขจัดควำมเดือดร้อนในด้ำนที่เกี่ยวข้องกับควำมรับผิดชอบ หรือภำรกิจของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
โดยตรง 
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๕.๖ ข้อร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วนไม่เพียงพอหรือไม่สำมำรถหำข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในกำรด ำเนินกำร

ตรวจสอบสืบสวนสอบสวนข้อเท็จจริงตำมรำยละเอียดที่กล่ำวมำในข้อ ๑ นั้น ให้ยุติเรื่องและเก็บเป็นข้อมูล 
ในระบบฐำนข้อมูล 

๕.๗ ไม่เป็นข้อร้องเรียนที่เข้ำลักษณะดังต่อไปนี้ 
- ข้อร้องเรียนที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่ จะระบุรำยละเอียดตำมข้อ ๕.๑ จึงจะรับไว้พิจำรณำเป็นกำร

เฉพำะเรื่อง  
- ข้อร้องเรียนที่เข้ำสู่กระบวนกำรยุติธรรมแล้วหรือเป็นเรื่องท่ีศำลได้มีค ำพิพำกษำหรือค ำสั่งถึงที่สุดแล้ว 
-  ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวกับสถำบันพระมหำกษัตริย์ 
- ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับนโยบำยของรัฐบำล 
- ข้อร้องเรียนที่หน่วยงำนอ่ืนได้ด ำเนินกำรตรวจสอบพิจำรณำวินิจฉัยและได้มีข้อสรุปผลกำรพิจำรณำ  

เป็นที่เรียบร้อยแล้วเช่นส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ (ป.ป.ช)  ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตภำครัฐ (ป.ป.ท.) ส ำนักงำนป้องกันและปรำบปรำมกำรฟอกเงิน 
(ปปง.) เป็นต้น นอกเหนือจำกหลักเกณฑ์ดังกล่ำวข้ำงต้นให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชำที่จะรับไว้พิจำรณำ  
เป็นเรื่องเฉพำะกรณ ี

6. การพิจารณาในการก าหนดชั้นความลับและคุ้มครองบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
กำรพิจำรณำในกำรก ำหนดชั้นควำมลับและคุ้มครองบุคคลที่เกี่ยวข้องนั้นจะปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำร

รักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๔ และกำรส่งเรื่องให้หน่วยงำนพิจำรณำนั้นผู้ให้ข้อมูลผู้ร้องและผู้ถูกร้อง
อำจจะได้รับควำมเดือดร้อน เช่น ข้อร้องเรียนกล่ำวโทษในเบื้องต้น ให้ถือว่ำเป็นควำมลับของทำงรำชกำร กำรแจ้ง
เบำะแสผู้มีอิทธิพลต้องปกปิดชื่อ และที่อยู่ผู้ร้อง หำกไม่ปกปิดชื่อที่อยู่ผู้ร้องจะต้องแจ้งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ทรำบ และให้ควำมคุ้มครองแก่ผู้ร้องด้วย 

- กรณีมีกำรระบุชื่อผู้ร้องจะต้องคุ้มครองทั้งฝ่ำยผู้ร้องและผู้ถูกร้อง เนื่องจำกยังไม่ได้ผ่ำนกระบวนกำร
ตรวจสอบข้อเท็จจริง และอำจเป็นกำรกลั่นแกล้งกล่ำวหำให้ได้รับควำมเดือดร้อนและเสียหำยได้เรื่องที่เกี่ยวกับ
ควำมมั่นคงของชำติ 

- กรณีที่ผู้ร้องเรียนระบุในค ำร้องขอให้ปกปิดหรือไม่ประสงค์ให้เปิดเผยชื่อผู้ร้องเรียนหน่วยงำน  
ต้องไมเ่ปิดเผยชื่อผู้ร้องเนื่องจำกผู้ร้องอำจได้รับควำมเดือดร้อนตำมเหตุแห่งกำรร้องเรียนนั้น 

๗. ช่องทางการเข้าถึงบริการ 
(๑) โทรศัพท์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 เบอร์โทร 07727-2864, 

0-7727-3030 และ 0-7727-3298  
(๒) แจ้งด้วยตัวเอง ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 เลขที่  389/5  

หมู่ที่ 4 ถนนดอนนก มะขำมเตี้ย อ ำเภอเมืองสุรำษฎร์ธำนี สุรำษฎร์ธำนี 84000  
(๓) เว็บไซต์ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 http://www.surat1.go.th/ 
(๔) ส่งจดหมำยมำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 เลขที่ 389/5  

หมู่ที่ 4 ถนนดอนนก มะขำมเตี้ย อ ำเภอเมืองสุรำษฎร์ธำนี สุรำษฎร์ธำนี 84000 
(๕) ส่งเรื่องร้องเรียนผ่ำนตู้รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ณ หน้ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 
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8. การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กรณีร้องเรียนเป็นหนังสือ ทำงไปรษณีย์ หรือหนังสือรำชกำรจำกต้นสังกัด (เช่น ส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) ต่ำงสังกัด (เช่น ส ำนักงำน ป.ป.ช. ส ำนักงำน ป.ป.ท. ศูนย์ด ำรงธรรมอ ำเภอ ศูนย์ด ำรงธรรม
จังหวัด) ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรดังนี้ 

(๑) อ่ำนเรื่อง ตรวจสอบข้อมูลเอกสำรประกอบกำรร้องเรียนโดยละเอียด 
(๒) สรุปประเด็นกำรร้องเรียนโดยย่อแล้วจัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งผู้บังคับบัญชำเพ่ือพิจำรณำตำมล ำดับ 
- กรณีเป็นเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของข้ำรำชครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ

สถำนศึกษำในสังกัด อำจพิจำรณำส่งเรื่องร้องเรียนดังกล่ำวให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชำต้น
สังกัด ด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ ก็ได้ 

- กรณีเป็นเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของข้ำรำชครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด 
ต้องด ำเนินกำรสืบสวนหรือพิจำรณำเบื้องต้นว่ำกรณีมีมูลควรกล่ำวหำว่ำผู้นั้นกระท ำผิดวินัยหรือไม่ ถ้ำเห็นว่ำไม่มี
มูลที่ควรกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัย จึงจะยุติเรื่องได้ ถ้ำเห็นว่ำมีมูลควรกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยก็ให้ด ำเนินกำร
ทำงวินัยทันที ทั้งนี้ เป็นไปตำมมำตรำ 9๕ วรรคห้ำ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗  

- บันทึกข้อควำม สรุปประเด็นร้องเรียน ผู้ถูกร้องเรียน ต ำแหน่ง สังกัด และเสนอควำมเห็นว่ำควรแต่งตั้ง
หรอืไม่ควรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวน หำกเสนอควำมเห็นว่ำควรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนก็ควรเสนอบุคคล
ที่เหมำะสมเป็นคณะกรรมกำรด้วย อนึ่ง หำกคณะกรรมกำรที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำรสืบสวนดังกล่ำว  
เป็นผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหรือเป็นบุคลำกรในสังกัดสถำนศึกษำ เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบควรเสนอหนังสือรำชกำร
แจ้งค ำสั่งดังกล่ำวด้วย (ตัวอย่ำงบันทึกข้อควำม ค ำสั่ง และหนังสือรำชกำร อยู่หน้ำภำคผนวก) 

9. ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน มีกระบวนกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติจ ำนวน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่องร้องเรียน 
ขั้นตอนที่ 2 วิเครำะห์เรื่อง แยกออกเป็น ๒ กรณี 

กรณีท่ี ๑ กรณีลักษณะเรื่องร้องเรียนที่เป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่มีชื่อ สกุล ผู้ร้องไม่มีที่อยู่ผู้ร้องหรือข้อมูล
อ่ืนๆ ที่สำมำรถติดต่อได้ ไม่มีพยำนหลักฐำนหรือแวดล้อมที่ปรำกฏชัดเจน ตลอดจนไม่สำมำรถชี้พยำนบุคคล 
ได้แน่นอน ให้เสนอผู้บังคับบัญชำไม่ให้รับเรื่องไว้พิจำรณำ และจ ำหน่ำยออกจำกสำรบบ 

กรณีท่ี ๒ กรณีไม่ใช่บัตรสนเท่ห์ ให้ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน 
ขั้นตอนที่ ๓ แยกเป็น ๒ กรณ ี

กรณีที่ ๑ ส่งหนังสือประทับตรำแจ้งเรื่องร้องเรียนให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่กรณี
เห็นว่ำผู้ถูกร้องเรียนเป็นผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำของผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

กรณีที่ ๒ แจ้งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวน กรณีเห็นว่ำ ผู้ถูกร้องอยู่ในสังกัดส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กรศึกษำเป็นผู้ลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวน 

ขั้นตอนที่ ๔ ครบก ำหนดรำยงำนแล้วไม่รำยงำนภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดให้มีหนังสือแจ้งเตือน
สถำนศึกษำ หรือประธำนคณะกรรมกำรสืบสวน 
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ขั้นตอนที่  ๕ สรุปกำรสืบสวนเมื่อได้รับรำยงำนกำรสืบสวนจำกสถำนศึกษำหรือจำกประธำน

คณะกรรมกำรสืบสวน 
- ยุติเรื่อง จัดเก็บแฟ้มทั้งบันทึก 
- มีมูลเป็นควำมผิดฐำนทุจริตและประพฤติมิชอบ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัยอย่ำง

ร้ำยแรง 
ขั้นตอนที่ 6 แจ้งผลด ำเนินกำรให้ผู้ร้องเรียนทรำบ / รำยงำนกำรด ำเนินกำรกับหน่วยงำนที่แจ้งเรื่อง

ร้องเรียน เช่น ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (สพฐ.) ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด (ศธจ.) 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำบกำรกำรทุจริตแห่งชำติ (ป.ป.ช.) เป็นต้น 
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10. แผนผังขั้นตอนการจัดการข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ล าดับ รายละเอียด ระยะเวลาด าเนินการ หน่วยงานรับผิดชอบ 
ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องร้องเรียน  

1 วันท ำกำร 
กลุ่มกฎหมำยและคดี 

ขั้นตอนที่ 2 วิเครำะห์เรื่อง 
ขั้นตอนที่ 3 กำรส่งหนังสือแจ้งเรื่องร้องเรียน/แจ้ง

ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวน 
ขั้นตอนที่ 4 ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 15 วันท ำกำร 
ขั้นตอนที่ 5 สรุปประเด็น 

-ยุติเรื่อง 
-มีมูลเป็นควำมผิดฐำนทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

7 วันท ำกำร 

ขั้นตอนที่ 6 แจ้ง/รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 15 วันท ำกำร 
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ภาคผนวก 

ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการสืบสวนข้อเท็จจริง 

                                     บันทึกข้อความ 
ส่วนรำชกำร สพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1  
ที่ ศธ .............../- ................................         วันที่.......................................................................................... 
เรื่อง  ร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
............................................................................ .................................................................................. ...................... 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำร สพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1 

ด้วยมีหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ร้องเรียนกล่ำวหำ................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่ำวหำ)................. 
ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง....................................สังกัดโรงเรียน/สพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1 
กรณี...............................(ระบุชื่อผู้กล่ำวหำ)........................................................................................ ....................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
ปรำกฏรำยละเอียดตำมหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ดังแนบ) 
  กลุ่มกฎหมำยและคดี พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ หนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ฉบับนี้ได้อ้ำง
พยำนหลักฐำน กรณีแวดล้อมปรำกฏชัดแจ้ง ตลอดจนอ้ำงพยำนบุคคลที่สำมำรถน ำสืบข้อเท็จจริง ได้ ตำมมติ 
คณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๖/ว ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๘ ธันวำคม ๒๕๔๑ ควรรับพิจำรณำด ำเนินกำร เพ่ือให้ได้
ข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่ำวประกอบกำรพิจำรณำ ควรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง ประกอบด้วยบุคคล
ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ................(ระบุชื่อและต ำแหน่ง)...........................           เป็นประธำนกรรมกำร 
  ๒. ................(ระบุชื่อและต ำแหน่ง)...........................           เป็นกรรมกำร 
  ๓. ................(ระบุชื่อและต ำแหน่ง)...........................           เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบโปรดลงนำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวน
ข้อเท็จจริง ดังแนบ 
 
 
                                                                    (.....................................) 
                                                                    ....................................... 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

ค ำสั่ง(ระบุชื่อส่วนรำชกำรที่ออกค ำสั่ง)  
     ที่............../........  

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง  
...................................................  

ด้วยมีหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ร้องเรียนกล่ำวหำ.................(ระบุชื่อผู้ถูกล่ำวหำ)..................  
ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต ำแหน่ง...........................................โรงเรียน/ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1  มีพฤติกำรณ์ไม่เหมำะสมเก่ียวกับ
........................................................................... ......................................................................................................... 
  ฉะนั้น เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่กล่ำวหำประกอบกำร
พิจำรณำด ำเนินกำรให้เกิดควำมเป็นธรรม จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง ประกอบด้วยบุคคล
ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ................(ระบุชื่อและต ำแหน่ง)...........................           ประธำนกรรมกำร 
  ๒. ................(ระบุชื่อและต ำแหน่ง)...........................           กรรมกำร 
  ๓. ................(ระบุชื่อและต ำแหน่ง)...........................           กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  ให้คณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริงรีบด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  และเสนอผลกำรสืบสวน
ข้อเท็จจริงเพือ่ประกอบกำรพิจำรณำต่อไป 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    สั่ง  ณ  วันที่............................................พ.ศ. ...................... 
      
     (ลงชื่อ)............................................ 
                                                             (ระบุชือ่ผู้สั่งแต่งตั้ง) 
    ต ำแหน่ง...................................................................... 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการสืบสวนข้อเท็จจริง 

บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรปุพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 

เรื่อง  สืบสวนข้อเท็จจริง 

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

วันท่ี................เดอืน............................พ.ศ.............. 

  ด้วย  คณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง ตำมค ำสั่ง .........../.......... ..สพป.สุรำษฎร์ธำนี  เขต 1  ได้ด ำเนินกำร
สืบสวนข้อเท็จจริงและรวบรวมพยำนหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่ำวหำ กรณีมีผู้ร้องเรียนกล่ำวหำท่ำนเสร็จสิ้นแล้ว จึงแจ้งข้อกล่ำวหำ
และสรุปพยำนหลักฐำนสนับสนุนข้อกล่ำวหำให้ท่ำนทรำบ ดังนี้ 

  ๑. ขอ้กล่ำวหำ 

   ๑)  ......................................................................  
   ๒)  ...................................................................... 

  ๒. สรุปพยำนหลักฐำนที่สนับสนุนขอ้กล่ำวหำ 

   ๑) พยำนบุคคล จ ำนวน..........ปำก ใหถ้้อยค ำสรุปควำมไดด้ังนี ้

 ........................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................... 
 
   ๒) พยำนเอกสำร จ ำนวน.........รำยกำร ดังนี ้
    ๑) ....................................................................... 
    ๒)  ...................................................................... 
 

  ข้ำพเจ้ำ........(ชื่อผู้ถูกกล่ำวหำ)................ได้รับทรำบข้อกล่ำวหำและสรุปพยำนหลักฐำนสนับสนุนข้อกล่ำวหำ
และได้รับบันทึกนี้ ๑ ฉบับไว้แล้ว เมื่อวันท่ี.......เดือน............................พ.ศ. ................. 

ข้ำพเจ้ำจะชี้แจงแก้ขอ้กล่ำวหำต่อคณะกรรมกำรสืบสวนขอ้เท็จจริงภำยใน  15  วัน นับแต่บดันี้เป็นต้นไป 

 

      (ลงชือ่)............................................ผูถู้กกล่ำวหำ 

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

(ลงชือ่).......................................... ประธำนกรรมกำร 

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

          (ลงชือ่).............................................กรรมกำร 

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

                        (ลงชือ่).........................................กรรมกำรและเลขำนุกำร 

                               (............................................) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการสืบสวนข้อเท็จจริง 

แบบบันทึกการสืบสวนข้อเท็จจรงิ 

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

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

เร่ือง  กำรสืบสวนขอ้เท็จจริง รำย ..................................................................................................................................................... 
 
 ข้ำพเจ้ำชือ่................................สกลุ  ...............................เกิดวันท่ี .......เดือน ........................พ.ศ. ..............อำยุ............ป ี
ตั้งบ้ำนเรือนอยู่เลขที่.................ตรอก/ซอย....................ถนน............................................. ต ำบล.....................................................  
อ ำเภอ.............................................................จังหวัด.......................................................................................................................... 
เชื้อชำต ิ.................................สัญชำต ิ...................................อำชีพ .................................................................................................. 
หมำยเลขโทรศัพท์ ............................................................................................................................................................................. 
 ขอใหถ้้อยค ำตอ่คณะกรรมกำรสืบสวนขอ้เท็จจริงด้วยควำมสตัย์จริงดังนี้                                                  
............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................  

 ข้ำพเจ้ำฯ ขอรับรองว่ำ คณะกรรมกำรสอบสวน มิได้ท ำกำรล่อลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญำ หรือกระท ำกำรใดเพื่อจูงใจให้ข้ำพเจ้ำฯ 
ให้ถ้อยค ำอย่ำงใดๆ และข้ำพเจ้ำฯได้ฟังบันทึกถ้อยค ำที่อ่ำนให้ฟัง/ได้อ่ำนบันทึกถ้อยค ำด้วยตนเองแล้ว ขอรับรองว่ำเป็นบันทึกท่ี
ถูกต้อง จึงลงลำยมือชื่อไว้ต่อหน้ำคณะกรรมกำรสอบสวนในกำรให้ถ้อยค ำนี้  

 

           (ลงชือ่)...................................................ผูใ้หถ้อ้ยค ำ 

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

       (ลงชือ่)...................................................ผู้บันทึกถอ้ยค ำ 

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

 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ......................................................ใหถ้อ้ยค ำและลงลำยมอืชือ่ต่อหน้ำข้ำพเจ้ำ 
 
       (ลงชือ่)...........................................................ผู้สอบปำกค ำ 

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

        (ลงชือ่).........................................................ผู้สอบปำกค ำ 

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

        (ลงชือ่).........................................................ผู้สอบปำกค ำ 
               (.......................................................) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการสืบสวนข้อเท็จจริง 

รำยงำนกำรสืบสวนขอ้เท็จจริง 

วันท่ี..........เดือน................................พ.ศ. ............ 
เร่ือง  กำรสืบสวนขอ้เท็จจริง 

เรียน  .................ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง)........ 
 

 ตำมที ่สพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1 ได้มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนขอ้เท็จจริง ตำมค ำสั่ง........./..........ลงวันท่ี..........
เดือน...........................พ.ศ. ............... เพื่อสืบสวนขอ้เท็จจริงกรณี........(ชือ่ผูถู้กล่ำวหำ)..........ข้ำรำชกำรครู/บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ต ำแหน่ง..................โรงเรียน/สพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1 ถูกร้องเรียนกล่ำวหำว่ำ..............................(ระบุเร่ืองที่กล่ำวหำ  
ถ้ำหำกมีหลำยเร่ืองให้ระบุทุกเร่ืองตำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวน)................. นั้น 

 บัดนี้  คณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริงได้ด ำเนินกำรสืบสวนข้อเท็จจริงเรียบร้อยแล้ว จึงขอเสนอรำยงำนกำรสืบสวน
ข้อเท็จจริงเพื่อกำรพิจำรณำดังต่อไปนี้ 
 ๑. มูลกรณีเร่ืองนี้ปรำกฏขึ้นเนื่องจำก............(ระบุมีผู้ ร้องเรียน/หรือมีผู้รำยงำนหรือผู้บังคับบัญชำพบเห็นเอง 
ว่ำอย่ำงไร)........................................................................................................................................................................... 
 ๒. คณะกรรมกำรสืบสวนขอ้เท็จจริงได้รวบรวมพยำนหลักฐำนท่ีเกี่ยวขอ้งโดยตรวจสอบพยำนเอกสำรและสอบปำกค ำ
พยำนบุคคล จนวน..............ปำก สรุปไดข้อ้เท็จจริง ดังนีว้่ำ................................................................................................................ 
(สรุปขอ้เท็จจริงที่เกิดขึ้นตำมทีไ่ดจ้ำกกำรสืบขอ้เท็จจริง).................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................. 
 ๓. คณะกรรมกำรสืบสวนได้แจ้งข้อกล่ำวหำและสรุปพยำนหลักฐำนที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำและให้โอกำสผู้ถูกกล่ำวหำ
ชี้แจงแก้ข้อกล่ำวหำหรือให้ถ้อยค ำแก้ข้อกล่ำวหำแล้ว........(ชื่อผู้ถูกกล่ำวหำ)....................... 
ไดช้ี้แจงแก้ขอ้กล่ำวหำ / ใหถ้อ้ยค ำแก้ขอ้กล่ำวหำ.................(สรุปตำมประเด็นที่ส ำคัญมีว่ำอย่ำงไร)................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
 ๔. กำรพิจำรณำโทษและควำมเห็น 

  คณะกรรมกำรสืบสวนขอ้เท็จจริงได้ประชุมพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ......................................................................... 
(ก ำหนดประเด็นและวินิจฉัยเปรียบเทียบพยำนหลักฐำนที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำกับพยำนหลักฐำนที่รับฟังหักล้ำงข้อกล่ำวหำ  
ได้และเห็นว่ำผู้ถูกกล่ำวหำได้กระท ำผิดวินัยอย่ำงไร หรือไม่  หำกรับฟังไม่ได้ว่ำกระท ำผิด ให้เสนอควำมเห็นยุติเร่ือง และหำก
ปรำกฏว่ำมีกำรกระท ำผิด ให้พิจำรณำว่ำกำรกระท ำควำมผิดนั้น เป็นกำรกระท ำผิดอย่ำงร้ำยแรงหรือไม่ร้ำยแรง ให้เสนอควำมเห็น
ต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง  
เพื่อประกอบกำรพิจำรณำด ำเนินกำรทำงวินัยต่อไป) ......................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................. 
  เห็นว่ำมีประเด็นที่ต้องพิจำรณำ ดงันี้ 
  พิจำรณำตำมประเด็นที่ 1. ......................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................. 
 จึงขอเสนอส ำนวนกำรสืบสวนขอ้เท็จจริงมำเพื่อโปรดพิจำรณำ 
 
      (ลงชือ่)........................................ประธำนกรรมกำร 

                                                                               (......................................) 
                                                                       (ลงชือ่)........................................กรรมกำร 

                                                                            (......................................) 
                                                                        (ลงชือ่)........................................กรรมกำรและเลขำนุกำร 

                                                                            (......................................) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการสืบสวนข้อเท็จจริง 

บันทึกรายงานผลการสืบสวนข้อเท็จจริง 

                                          บันทึกข้อความ 

ส่วนรำชกำร สพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1  
ที่ ศธ .............../- ................................                 วันท่ี  ........................................................................................... 
เร่ือง  ร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมชิอบ 

เรียน  ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ/ผู้อ ำนวยกำร สพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1 

ด้วยคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริงตำมค ำสั่งสพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1 ที่ ...................../.......................... 
ลงวันท่ี  ..........................เพื่อสืบสวนข้อเท็จจริงกรณีร้องเรียนกล่ำวหำ นำย/นำง/นำงสำว............................... .............................
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ/ลูกจ้ำงประจ ำ/พนักงำนรำชกำร ................... ...............ต ำแหน่ง .................................

โรงเรียน/.สพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1 ....................... ได้ด ำเนินกำรสืบสวนข้อเท็จจริงเสร็จสิ้นแล้วและได้รำยงำนมำเพื่อโปรด
พิจำรณำรำยละเอียดปรำกฏตำมส ำนวนกำรสืบสวนข้อเท็จจริงที่แนบ 

  สพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1 ได้ตรวจพิจำรณำแล้ว มีควำมเห็นดังต่อไปนี้ 
 

  การตรวจสอบข้อกฎหมาย 

  สพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1 ได้มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริงตำมค ำสั่ง............ลงวันท่ี ............. 
กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร/กำรสืบสวนของคณะกรรมกำรดังกล่ำว เป็นไปโดยชอบด้วยกฎหมำยไม่ อย่ำงไร 
 

  ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

  มูลกรณีเร่ืองนี้เกิดขึ้นสืบเนื่องจำก ........................................................................................................... 
สพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1..........................................................จึงได้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริงดังกล่ำวน้ีขึ้น 
 

  ผลการสืบสวน 

  ข้อเท็จจริงรับฟังได้ว่ำ ............................................................................................................................. 
 (สรุปข้อเท็จจริงตำมประเด็นที่สืบสวนได้ควำมโดยละเอียด) ................................................................................................... 
  พิจารณาและความเห็น 

  ควำมเห็นของคณะกรรมกำรสืบสวนคณะกรรมกำรสืบสวนพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ ................................................ 
  ควำมเห็นของกลุ่มกฎหมำยและคดี พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ .............................. 
  เป็นกรณีมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยอยำ่งร้ำยแรง / ไม่ร้ำยแรง สมควรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน
วินัยอย่ำงร้ำยแรงโดยคณะกรรมกำรสอบสวน ประกอบด้วยบุคคลดงัต่อไปนี้ 
  .............................................(ชือ่และต ำแหน่ง)..........................ประธำนกรรมกำร 

  .............................................(ชือ่และต ำแหน่ง)..........................กรรมกำร 
.............................................(ชือ่และต ำแหน่ง)..........................กรรมกำรและเลขำนุกำร 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ หำกเหน็ชอบโปรดพิจำรณำ ดังนี ้ 
1. ลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 

2. หนังสอืแจ้งผูถู้กกล่ำวหำและคณะกรรมกำรสอบสวน 

3. หนังสอืรำยงำน (สพป.สุรำษฎร์ธำนี เขต 1) ดังแนบ 
 
 
 

********************************************* 


