
 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

Procedure Manual (P) 

ชื่อเอกสาร      การด าเนินการทางวินัย 

รหัสเอกสาร 

วันที่ประกาศใช้ 

ผู้จัดท า   นางสาวปุณยนุช  ศรวีิลัย   

    นางสาวอชิรญา  สุภาโภชน์ 

ผู้ตรวจสอบ   นายศรายุธ  แสนบ้าน 

ผู้อนุมัต ิ



๑. วัตถุประสงค ์

  ๑.๑  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัย  มีความรู้ สามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การด าเนินการทางวินัยได้ 

 ๑.๒  เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการทางวินัยเป็นไปตามเงื่อนไขของประกาศคณะกรรมการ

ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย  

พ.ศ. ๒๕๕๘ และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 

 ๒. ขอบข่าย 

  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ต้องสอดคล้องกับการด าเนินการทางวินัยขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

นนทบุรี เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ.๒๕๕๘  เนื่องจากกระบวนการสอบสวนทางวินัยมีล าดับขั้นตอนที่

ยุ่งยากและซับซ้อน ดังนั้นเพื่อให้คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นแนวทางในการน ามาใช้ปฏิบัติงาน ด้านการ

ด าเนินการทางวินัยให้เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล และการสอบสวนทางวินัยมีข้อยุติ  จึงได้เรียบเรียงคู่มือฉบับนี้

ขึ้นโดยยึดหลักเกณฑ์ตามกฎหมายและประกาศต่างๆ ที่เก่ียวข้องเป็นหลักส าคัญ  

 

  



๓. ค าศัพท์และค านิยาม 

  ๓.๑ วินัย  หมายถึง  แบบแผนความประพฤติที่ก าหนดให้ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีพึง

ควบคุมตนเอง และควบคุมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาให้ประพฤติหรือปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 

  ๓.๒  การด าเนินการทางวินัย  หมายถึง  การด าเนินการหรือกระบวนการทั้งหลายที่จะต้องกระท าเป็นพิธี 

การตาม ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ

สอบสวน  การลงโทษทางวินัย  พ.ศ. ๒๕๕๘   ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี  

เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘  ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การ

บริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการการอุทธรณ์และการร้องทุกข์  พ.ศ. ๒๕๕๘   เมื่อ

ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีกระท าผิดวินัยหรือมีกรณีถูกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยและผู้มีอ านาจ

ตามกฎหมายได้พิจารณาเห็นว่ากรณีมีมูลแล้ว  

  ๓.๓ ผู้บังคับบัญชา  หมายถึง  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีที่มีอ านาจปกครองดูแล

ผู้ใต้บังคับบัญชา 

  ๓.๔  ผู้ใต้บังคับบัญชา  หมายถึง  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีผู้อยู่ใตอ้ านาจปกครอง

ควบคุมดูแลและสั่งการของผู้บงัคบับญัชาให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ 

  ๓.๕  ผู้กล่าวหา  หมายถึง ประชาชนทั่วไป  หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบ  ผู้บังคับบัญชา  ผู้มีส่วนได้ส่วน

เสีย ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  ตรวจพบการกระท าผิดวินัยหรือมีข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรมที่สงสัยว่า 

ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีผู้ใดกระท าความผิดวินัย 

  ๓.๖  ผู้ถูกกล่าวหา  หมายถึง  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท า

ความผิดทางวินัยหรือจรรยาบรรณ หรือกระท าการอันฝ่าฝืนกฎหมายอ่ืน 

  ๓.๗  การสอบสวน  หมายถึง  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายเพ่ือทราบ

ข้อเท็จจริง เพ่ือพิสูจน์ความผิดของผู้ถูกกล่าวหา และเพ่ือเอาตัวผู้กระท าความผิดวินัยมาด าเนินการลงโทษทาง

วินัย 

https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%88
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%88
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A1
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A1
https://th.wiktionary.org/w/index.php?title=%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88


  ๓.๘  คณะกรรมการสอบสวน  หมายถึง  กลุ่มบุคคลที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือด าเนินการ

สอบสวน 

  ๓.๙  การลงโทษทางวินัย  หมายถึง  การด าเนินการทางวินัยกับผู้ฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อ

ปฏิบัติ  ถือว่าผู้นั้นเป็นผู้กระท าผิดวินัย  ซึ่งโทษทางวินัยมี  ๕  สถาน  ภาคภัณฑ์  ตัดเงินเดือน  ลดเงินเดือน  

ปลดออก  ไล่ออก 

   ๓.๑๐  ผู้บริหารท้องถิ่น  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี  

  ๓.๑๑  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี   หมายความรวมถึง  ข้าราชการครูองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดและบุคคลากรทางการศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีนั้นด้วย 

  ๓.๑๒  คู่กรณี  หมายถึง บุคคลผู้มีเหตุทะเลาะวิวาท  ร้องเรียน  ฟ้องร้องซึ่งกันและกัน  หรือเป็นคู่หมั้น

หรือคู่สมรส  เป็นบุพการีหรือผู้สืบสันดานไม่ว่าชั้นใดๆ  เป็นพี่น้องหรือลูกพ่ีลูกน้องนับได้เพียงภายในสามชั้น  เป็น

ญาติเกี่ยวพันทางแต่งงานนับได้เพียงสองชั้น เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์หรือผู้แทนหรือ

ตัวแทน  เป็นเจ้าหนี้หรือลูกหนี้ เป็นนายจ้างของคู่กรณี เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาซึ่งมีสภาพร้ายแรงอันอาจท าให้การ

พิจารณาไม่เป็นธรรม 

   ๓.๑๓  ตัวการส าคัญ  หมายถึง  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีผู้ซึ่งชักชวน   โน้มน้าว  

ล่อลวง  ขู่เข็ญ  ให้สัญญา หรือกระท าการใดๆ  อันท าให้ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีผู้อ่ืนจ าต้อง

ปฏิบัติตามโดยไม่อาจหลีกเลี่ยงหรือขัดขืนได้ 

  ๓.๑๔  เจ้าหน้าที่ด าเนินการทางวินัย  หมายถึง  นิติกรและผู้ช่วยนิติกร ที่มีหน้าที่ด าเนินการทางวินัย 

๔.  เอกสารอ้างอิง 

    ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ

สอบสวน  การลงโทษทางวินัย  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

   



 ๕.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

   ๑.  ค าสั่ง  (แบบ สว.๑) 

  ๒.  บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาตามข้อ  ๖๐  ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษา

วินัย  และการด าเนินการทางวินัย  พ.ศ. ๒๕๕๘  (แบบ สว.๒) 

  ๓.  บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาตามข้อ  ๖๑ 

ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย  และการด าเนินการทางวินัย  พ.ศ. ๒๕๕๘  (แบบ สว.๓) 

  ๔.  บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา (แบบ สว.๔) 

  ๕.  บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา / ฝ่ายถูกกล่าวหา  (แบบ สว.๕) 

  ๖.  รายงานการสอบสวน  (แบบ สว.๖) 

   

  



๖. ผังงาน 

๖.๑ กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหต ุประกาศ ก.จ.จ.นนทบุร ีเร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินยั พ.ศ. ๒๕๕๘  

 ข้อ ๒๖,๕๐,๘๔ และข้อ ๘๗ 

การสอบสวนที่

ไม่ต้องท าเป็น

กระบวนการ    

ตามมาตรฐานฯ 

รายงานผู้บริหาร

ท้องถิ่น 

รายงานผู้บริหาร

ท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

- วา่กล่าวตักเตือน,ท าทัณฑ์บน 

- ลงโทษภาคทัณฑ์,ลงโทษตัด

เงินเดือน 

หรือลงโทษลดขั้นเงินเดือนตาม

ควรแก่กรณี 

 

รายงาน ก.จ.จ. 

อนุวินัยฯท า

ความเห็น 

ก.จ.จ. พิจารณา 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือปฏิบัติตามมตแิล้ว

รายงาน ก.จ.จ. 

แต่งต้ังกรรมการ

สอบสวนวินยัอย่างไม่

ร้ายแรง 

 

แต่งต้ังกรรมการ

สอบสวนข้อเท็จจริง 

 

ด าเนินสอบสวน

ตามที่

เห็นสมควร 

 ผลการสืบสวนหรือ

สอบสวน 

 

ด าเนินการตาม

กระบวนการ 

สอบสวนวินยัอย่าง

ร้ายแรง 

หากเห็นว่ามีมูล

ความผิดทางวินัย

อย่างร้ายแรง 

 

หากเห็นว่ามีมูล

ความผิดทางวินัยอยา่ง

ไม่ร้ายแรง 

 



๖.๒ กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

  

แต่งตั้งกรรมการสอบสวนวินยัอยา่ง

ร้ายแรง 

ด าเนินการสอบสวนตามกระบวนการ 

รายงานผู้บริหาร

ท้องถิ่น 

รายงานผู้บริหาร

ท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น สั่งยุติเรื่องหรือ

ลงโทษหรือลงทัณฑ์ตามควรแก่

กรณี 

 

รายงาน ก.จ.จ. 

รายงาน ก.จ.จ. 

อนุวินัยฯท าความเห็น 

ก.จ.จ.พิจารณามีมต ิ

อนุวินัยฯท า

ความเห็น 

ก.จ.จ.พิจารณามีมต ิ

ผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือ

ปฏิบัต ิ

ตามมติแล้วรายงาน ก.จ.จ. 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือ

ปฏิบัต ิ

ตามมติแล้วรายงาน ก.จ.จ. 

 

ผลการสืบสวน 

 

คณะกรรมการฯเห็นว่าไม่ผิด 

หรือผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

 

คณะกรรมการฯเห็นว่าผิด 

วินัยอย่างร้ายแรง 

 

หมายเหต ุประกาศ ก.จ.จ.นนทบุร ีเร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินยั พ.ศ. ๒๕๕๘  

ข้อ ๔๘,๕๐,๗๖,๗๗,๘๔,๘๕ และข้อ ๘๗ 



๗. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๗.๑ ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย ถ้าเป็นกรณีกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  สามารถ

ด าเนินการได้  ดังนี้ 

 ๑. ให้ด าเนินการสอบสวนตามที่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเห็นสมควร โดยอาจมอบหมายให้

ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาสอบสวนแทน  ซึ่งการด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการ

องค์การบริหารส่วนจังหวัดซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยให้สอบสวนเพื่อให้ได้ความจริงและ

ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า  โดยต้องแจ้งข้อกล่าวหา  สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหา

ทราบ ซึ่งจะระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้ และต้องให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง รวมทั้งน าสืบแก้ข้อกล่าวหา เว้นแต่

เป็นความผิดโดยชัดแจ้ง 

  ๒. ตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข

ในการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย พ.ศ.๒๕๕๘  หมวด ๔  การด าเนินการทางวินัย ข้อ ๒๖  วรรค ๓  ถ้าเป็นการ

กล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  ทั้งนี้ ตามวรรค ๕ หากเป็นการตั้งกรรมการสวบสวนวินัยอย่าง

ไม่ร้ายแรง ให้ด าเนินการมีสาระส าคัญตามข้ันตอนการตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 

   ๒.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนเพ่ือท าการสอบสวน 

      ๒.๒ แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยเร็ว โดยให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันที่รับทราบไว้

เป็นหลักฐาน 

    ๒.๓ ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนให้คณะกรรมการสอบสวนและส่งหลักฐานการ

รับทราบ และให้ประธานลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน 

   ๒.๔ เรียกผู้กล่าวหามาแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้ทราบว่าผู้ถูก

กล่าวหากระท าการใด เมื่อไหร่ อย่างไร พร้อมทั้งแจ้งให้ทราบด้วยว่า  ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิที่จะได้รับแจ้งสรุป

พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา และมีสิทธิที่จะให้ถ้อยค าหรือชี้แจงข้อกล่าวหา ตลอดจนอ้างพยานหลักฐาน

มาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ด้วย 

   ๒.๕ ถามผู้กล่าวหาในเบื้องต้นว่า ผู้กล่าวหาได้กระท าการตามท่ีถูกกล่าวหาหรือไม่  อย่างไร 



   ๒.๖  ในกรณีที่ผู้ถูกกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่า ได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหา ให้ผู้

สอบสวนแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าการกระท าตามท่ีถูกกล่าวหานั้น เป็นความผิดวินัยกรณีใด  อย่างไร  หากผู้ถูก

กล่าวยังคงยืนยันตามที่รับสารภาพ  ให้บันทึกข้อความที่ได้รับสารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ(ถ้ามี)  และ

สาเหตุแห่งการกระท าไว้ด้วย  แล้วว่าการพิจารณาการกระท าของผู้ถูกกล่าวหาเป็นความผิดวินัยกรณีใด  และควร

ได้รับโทษสถานใด 

   ๒.๗ ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหามิได้ให้ถ้อยค ารับสารภาพ ให้ผู้สอบสวนด าเนินการสอบสวนเพื่อ

รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับข้อกล่าวหา  แล้วพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใด สนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูก

กล่าวหาได้กระท าการใด  เมื่อใด  อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด  ตามมาตราใดหรือไม่อย่างไร  แล้วเรียกผู้

ถูกกล่าวหามาแจ้งข้อกล่าวหาอีกครั้ง  โดยระบุข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใด 

มาตราใด และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ทราบ  โดยระบุวัน  เวลา  สถานที่ และการ

กระท าที่มีลักษณะเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหา  ส าหรับพยานบุคคลจะระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้ 

   ๒.๘ ให้โอกาสผู้กล่าวหาที่จะชี้แจงข้อกล่าวหาเป็นหนังสือหรือให้ถ้อยค าต่อผู้สอบสวน และน าสืบ

แก้ข้อกล่าวหาจะน าพยานหลักฐานมาเองหรือจะอ้างพยานหลักฐานขอให้ผู้สอบสวนเรียกมาก็ได้ 

   ๒.๙ พิจารณาเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหากับที่หักล้างข้อกล่าวหาและ

วินิจฉัยลงความเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าความผิดหรือไม่  อย่างไร  ถ้าผิดเป็นความผิดวินัยกรณีใด  ตามมาตราใด 

และควรได้รับโทษสถานใด แล้วท ารายงานการสอบสวน 

    ๒.๑๐ ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาสอบสวนเองหรือพิจารณาการสอบสวนรวมทั้งส านวนการสอบสวน

แล้ว เห็นว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้กระท าความผิดวินัย  หรือการกระท าของผู้ถูกกล่าวหาไม่เป็นความผิดวินัย  ก็ให้สั่งยุติ

เรื่อง แต่ถ้าเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงและอยู่ในอ านาจของตนเองที่ลงโทษได้ ก็ให้สั่ง

ลงโทษตามอ านาจหน้าที่ตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด  ในกรณีความผิดเพียงเล็กน้อยและมีเหตุอันควร

งดโทษ  จะงดโทษให้ท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือ หรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 

   ๒.๑๑ เสนอคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีพิจารณา 

   ๒.๑๒  เสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีสั่งหรือปฏิบัติตามมติคณะกรรมการ

ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี 



   ๒.๑๓  แจ้งผลการด าเนินการทางวินัยให้ผู้ถูกด าเนินการทางวินัยทราบ 

  ๗.๒ ขัน้ตอนการด าเนินการทางวินัย  กรณีกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  มีดังนี้ 

  ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนเพ่ือท าการสอบสวน 

  ๒. แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยเร็ว โดยให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันที่รับทราบไว้เป็น

หลักฐาน 

  ๓. ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนให้คณะกรรมการสอบสวนและส่งหลักฐานการรับทราบ 

และให้ประธานลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน 

  ๔. เรียกผู้กล่าวหามาแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้ทราบว่าผู้ถูกกล่าวหา

กระท าการใด เมื่อไหร่ อย่างไร พร้อมทั้งแจ้งให้ทราบด้วยว่า  ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิที่จะได้รับแจ้งสรุปพยานหลักฐานที่

สนับสนุนข้อกล่าวหา และมีสิทธิที่จะให้ถ้อยค าหรือชี้แจงข้อกล่าวหา ตลอดจนอ้างพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อ

กล่าวหาได้ด้วย 

  ๕. ถามผู้กล่าวหาในเบื้องต้นว่า ผู้กล่าวหาได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหาหรือไม่  อย่างไร 

  ๖.  ในกรณีที่ผู้ถูกกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่า ได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหา ให้ผู้สอบสวนแจ้งให้ผู้

ถูกกล่าวหาทราบว่าการกระท าตามท่ีถูกกล่าวหานั้น เป็นความผิดวินัยกรณีใด  อย่างไร  หากผู้ถูกกล่าวยังคงยืนยัน

ตามท่ีรับสารภาพ  ให้บันทึกข้อความที่ได้รับสารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ(ถ้ามี)  และสาเหตุแห่งการ

กระท าไว้ด้วย  แล้วว่าการพิจารณาการกระท าของผู้ถูกกล่าวหาเป็นความผิดวินัยกรณีใด  และควรได้รับโทษสถาน

ใด 

  ๗. ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหามิได้ให้ถ้อยค ารับสารภาพ ให้ผู้สอบสวนด าเนินการสอบสวนเพื่อรวบรวม

พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา  แล้วพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใด สนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหา

ได้กระท าการใด  เมื่อใด  อย่างไร และเป็นความผิดวินัยกรณีใด  ตามมาตราใดหรือไม่อย่างไร  แล้วเรียกผู้ถูก

กล่าวหามาแจ้งข้อกล่าวหาอีกครั้ง  โดยระบุข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใด 

มาตราใด และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ทราบ  โดยระบุวัน  เวลา  สถานที่ และการ

กระท าที่มีลักษณะเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหา  ส าหรับพยานบุคคลจะระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้ 



  ๘. ให้โอกาสผู้กล่าวหาที่จะชี้แจงข้อกล่าวหาเป็นหนังสือหรือให้ถ้อยค าต่อผู้สอบสวน และน าสืบแก้ข้อ

กล่าวหาจะน าพยานหลักฐานมาเองหรือจะอ้างพยานหลักฐานขอให้ผู้สอบสวนเรียกมาก็ได้ 

  ๙. พิจารณาเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหากับที่หักล้างข้อกล่าวหาและวินิจฉัยลง

ความเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าความผิดหรือไม่  อย่างไร  ถ้าผิดเป็นความผิดวินัยกรณีใด  ตามมาตราใด และควร

ได้รับโทษสถานใด แล้วท ารายงานการสอบสวนเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

   ๑๐. เสนอคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีพิจารณา 

  ๑๑.  เสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีสั่งหรือปฏิบัติตามมติคณะกรรมการข้าราชการองค์การ

บริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี 

  ๑๒.  แจ้งผลการด าเนินการทางวินัยให้ผู้ถูกด าเนินการทางวินัยทราบ 

๘.  ภาคผนวก (ถ้ามี) 

  เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการด าเนินการทางวินัย  ดังนี้ 

  ๑.  หนังสือจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบพบความผิด  แจ้งให้ด าเนินการทางวินัย 

  ๒.  หนังสือเสนอคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีพิจารณา 

  ๓.  แจ้งผลการด าเนินการทางวินัยให้ผู้ถูกด าเนินการทางวินัยทราบ 

 

 


