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ภาค  2

การจัดทำสำนวนการสอบสวนกับความสำคัญของการเตรียม
ความพร้อมสำหรับการจัดทำสำนวนการสอบสวน
…………………………….

เราได้ทราบกันมาแล้วจากภาคแรกว่า  คณะกรรมการสอบสวน จะต้องมีหน้าที่อันสำคัญ  ประการหนึ่ง คือ  การทำรายงานการสอบสวน  โดยนำเสนอในรูปของสำนวนการสอบสวน พร้อมทั้งสารบาญต่อผู้มีอำนาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ซึ่งในทางปฏิบัติ ก็เป็นที่ทราบกันดีว่า  ผู้ที่มีหน้าที่จะต้องรับผิดชอบจัดทำสำนวนการสอบสวนนั้น ได้แก่ กรรมการและเลขานุการของคณะกรรมการสอบสวน นั่นเอง  และในฐานะที่ผู้เขียน ทำงานในตำแหน่งนิติกร  ส่วนใหญ่ ก็มักจะได้รับแต่งตั้งให้เป็นกรรมการและเลขานุการ ในคณะกรรมการสอบสวนด้วย  ทำให้ย่อมทราบดีว่าหน้าที่ของกรรมการและเลขานุการนั้น เป็นหน้าที่ที่จะต้องมีความรับผิดชอบอย่างมาก โดยที่มีสิ่งที่จะต้องกระทำ หลายสิ่งหลายอย่าง และสิ่งสำคัญอย่างหนึ่งของการทำหน้าที่ที่มักเป็นปัญหา และนับว่ามีความยุ่งยากที่สุด ก็คือ  การจัดทำสำนวนการสอบสวนหรือการเขียนรายงานการสอบสวน 
ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับการจัดทำสำนวนการสอบสวนนั้น  สาเหตุใหญ่ๆ ก็อาจมาจาก ความไม่เข้าใจถึงขั้นตอนอันเป็นกระบวนการของการสอบสวน ตาม กฎ ก.พ. ฉบับที่  18 (พ.ศ. 2540)  ว่าด้วย การสอบสวนพิจารณา  และสาเหตุรองลงมา ก็อาจจะมาจากการขาดประสบการณ์  เพราะมิได้เป็นงานหลัก หรืองานประจำในหน้าที่ เช่นเดียวกับผู้มีตำแหน่งหน้าที่เป็นนิติกรก็เป็นได้  แต่ไม่ว่าสาเหตุจะเป็นเช่นใด  เมื่อต้องอยู่ในฐานะเป็นคณะกรรมการสอบสวนแล้ว  ก็จำเป็นอยู่ดีที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ตามบทบาทนี้  ให้สำเร็จลุล่วงไปได้เป็นอย่างดี  สมตามเจตนารมย์ของกฎหมายที่กล่าวมานี้
และในภาคนี้  ผู้เขียนเห็นว่าสาเหตุของปัญหาที่กล่าวถึงดังกล่าว เป็นเรื่องที่แก้ไขได้ไม่ยากนัก  โดยผู้เขียนเห็นว่า วิธีที่จะนำมาใช้แก้ไข ได้แก่  การเตรียมความพร้อมให้เกิดขึ้น ต่อผู้มีหน้าที่สอบสวน หรือ ผู้ที่ได้รับบทบาทให้เป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย นั่นเอง
2.1  การเตรียมการก่อนและขณะสอบสวนทางวินัย
ก่อนอื่นผู้เขียนต้องขอทำความเข้าใจกับผู้อ่านก่อนว่า  การเตรียมการก่อนและขณะสอบสวนทางวินัยนั้น  หมายความว่าอย่างไร  เพื่อที่จะได้ทำให้ผู้อ่านเกิดความเข้าใจ  และไม่สับสน และนอกจากนี้ การเตรียมการดังกล่าวฯยังจะเป็นวิธีที่ผู้อ่านสามารถนำไปใช้เป็นแนว ทาง หรือนำไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ของตนได้อย่างเป็นผลด้วย  ไม่ว่าผู้อ่านบางคน จะยังไม่เคยทำหน้าที่เป็นกรรมการสอบสวน หรือเคยเป็นกรรมการสอบสวนมาบ้างแล้ว ก็ตาม
สำหรับผู้อ่านที่เคยสอบสวนมาบ้างแล้ว  ย่อมจะทราบดีว่า การสอบสวนทางวินัยตาม กฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540) ว่าด้วย การสอบสวนพิจารณา นั้น  มีความยุ่งยากของขั้นตอนการสอบสวนบ้าง  เพราะต้องดำเนินการสอบสวนตามขั้นตอนของกฎหมายนี้  โดยต้องดูแล  ระมัดระวังให้เกิดความถูกต้องเป็นธรรม  และรวดเร็วด้วย  รวมทั้ง  ในการรวบรวมพยานหลักฐานต่างๆไม่ว่าจะเป็นบุคคล เอกสาร และหรือวัตถุใดๆ ก็ตามนั้น  บางครั้ง ก็จะพบว่ามีจำนวนมาก  ทำให้เสียเวลาในการรวบรวมพยานหลักฐาน  และมีผลให้ต้องใช้เวลาในการสอบสวนนานมากตามไปด้วย  โดยที่บางเรื่องอาจใช้เวลาถึง  2-3  เดือน  เป็นอย่างน้อย  และบางเรื่องก็อาจจะใช้เวลาถึง  7-8  เดือน  ก็เป็นไปได้
ดังนั้น จึงเห็นได้ว่า การเตรียมความพร้อมฯ จะเป็นสิ่งที่มีความสำคัญมากที่สุด  ซึ่งผู้เขียนอยากที่จะให้ผู้ที่มีหน้าที่สอบสวนทุกๆ คน  ในคณะกรรมการสอบสวนแต่ละชุด  ได้ช่วยกันเตรียมตัวเพื่อให้เกิดความพร้อมอย่างเต็มที่  อาทิเช่น  ช่วยกันจดจำ  และช่วยกันค้นหาในพยานหลักฐานต่างๆ รวมถึงการช่วยกันดูแลรักษาพยานหลักฐานนี้ไม่ให้สูญหายด้วย  โดยที่ต้องขอให้กรรมการสอบสวนในคณะกรรมการสอบสวนทุกๆ ชุด  มีความตระหนักในหน้าที่อันสำคัญของตนอย่างดีที่สุด  แม้ว่าในความเป็นจริงดังที่ได้กล่าวมาแล้ว  ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดทำสำนวนการสอบสวน จะตกเป็นความรับผิดชอบของกรรมการและเลขานุการ ก็ตาม  ฉะนั้น  เพื่อให้เห็นประโยชน์เกี่ยวกับ การจัดทำสำนวนการสอบสวน  กับการเตรียมความพร้อม อย่างชัดเจนนั้น  ผู้เขียน จะขอแบ่งการเตรียมความพร้อมฯ นี้ ออกเป็น  2  ระยะ  คือ
1)  การเตรียมการก่อนการสอบสวนทางวินัย   ซึ่งหมายถึง   การเตรียมการตั้งแต่วันที่กรรมการสอบสวนได้รับแจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  ไปจนถึง วันแรกของ การที่มีการประชุมคณะกรรมการสอบสวน และ
2)  การเตรียมการขณะสอบสวนทางวินัย ซึ่งหมายถึง  การเตรียมการตั้งแต่วันแรกของการที่มีการประชุมคณะกรรมการสอบสวน  ไปจนถึง วันที่มีการเสนอสำนวนการสอบสวน ต่อผู้มีอำนาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
2.1.1  การเตรียมการก่อนสอบสวนทางวินัย   มีข้อพึงปฏิบัติที่ผู้เขียนคิดว่าจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้
1) แสวงหาความรู้ด้วยการให้ความสนใจที่จะศึกษาหาความรู้ต่างๆที่เกี่ยว กับข้อวินัย รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี  และนโยบายของรัฐบาลโดยเฉพาะสิ่งสำคัญ คือ กฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540) ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณาด้วย
2)  วางแผนการทำงาน ตามหน้าที่    ในระหว่างกรรมการสอบสวนด้วยกัน    เพื่อให้มีการประสานงานในการทำหน้าที่ที่ดีต่อกัน รวมถึงการทำความเข้าใจในหน้าที่ของแต่ละคน  ตลอดจนมีการแบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ไว้ด้วย
3)  สำหรับผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นกรรมการและเลขานุการ นั้น จะต้องมีหน้าที่ในการจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ไว้ให้พร้อม  เนื่องจากในการสอบสวนทางวินัยจะต้องใช้เอกสารที่เป็นแบบพิมพ์ตามที่ราชการกำหนดเท่านั้น  ซึ่งทั้งนี้จำนวนเอกสารจะมากหรือน้อยอย่างไรนั้น  ขึ้นอยู่กับพยานหลักฐานต่างๆ ของเรื่องที่ต้องสอบสวนว่า มีรายละเอียดเกี่ยวข้องกับบุคคลจำนวนมาก หรือไม่
2.1.2  การเตรียมการขณะสอบสวนทางวินัย  มีข้อพึงปฏิบัติที่ผู้เขียนคิดว่าจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้
1)  แสวงหาความรู้  ทั้งนี้เป็นไปตามที่กล่าวไว้ดังข้อ  1  ของข้อ  2.1.1 แล้ว 
2) ต้องระมัดระวังในการรักษาความลับ โดยมิให้เรื่องที่สอบสวนถูกเปิดเผยออกไปด้วย  แม้แต่สิ่งเล็กน้อย  เพราะภาระหน้าที่ของการสอบสวนทางวินัยนี้เป็นเรื่องราชการที่กำหนดเป็นชั้นความลับ เนื่องจากเกี่ยวข้องกับประโยชน์ได้เสียของราชการและหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในการสอบสวน นอกจากนี้การได้มาซึ่งพยานหลักฐานต่างๆ กรรมการสอบสวนทุกคนจะต้องสร้างความมั่นใจให้เกิดขึ้นแก่พยานบุคคลทุกคนในเรื่องของความปลอดภัยจากภยันตรายต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้  อันเนื่องมาจากการให้ข้อเท็จจริงต่างๆ ของตน ด้วย
3) มีการวางตัวหรือมีบุคลิกภาพที่เหมาะสม โดยการแสดงออกอย่างเป็นมิตรต่อกรรมการสอบสวนด้วยกัน หรือต่อผู้ที่คณะกรรมการสอบสวนเชิญมา  เพื่อให้ได้รับความร่วมมือเป็นอย่างดี  จากบุคคลต่างๆ นี้
4) มีศิลป์ในการสนทนา  โดยการรู้จักใช้ศิลปะในการพูด  การฟัง  การถาม  และการตอบคำถาม  เมื่อต้องมีการซักถามผู้ถูกกล่าวหา  หรือพยานบุคคล  เพื่อที่จะทำให้ได้ข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องที่มีการกล่าวหามากที่สุด
         5) ต้องมีความมั่นคงในอารมณ์ของตนด้วย  เนื่องจากในการทำหน้าที่ขณะสอบสวนนี้ จะต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลหลายฝ่าย ที่มีทั้งความกลัวว่าตัวเองอาจจะมีความผิด  หรืออาจจะถูกลงโทษ  หรืออาจจะมีความเกี่ยวข้องกับผู้กระทำความผิด หรือมีส่วนกระทำความผิดด้วยหรือไม่อย่างไรหรือแม้แต่บุคคลที่ถูกเชิญมาบางคนอาจใช้อารมณ์ต่อคณะกรรมการสอบสวนได้  เพราะฉะนั้น  ผู้เป็นกรรมการสอบสวนจึงต้องมีความอดทนในอารมณ์ที่ได้รับนี้ด้วย
2.2  แบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในการจัดทำสำนวนการสอบสวนทางวินัย
ในการสอบสวนทางวินัย ตามหลักเกณฑ์ของ กฎ ก.พ. ฉบับที่  18  (พ.ศ. 2540)  ว่าด้วย การสอบสวนพิจารณา  ที่มีบังคับใช้อยู่นี้  ผู้ที่เป็นคณะกรรมการสอบสวนจะต้องทำความรู้จักถึงแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ กฎ ก.พ. นี้กำหนดให้ต้องนำมาใช้และปฏิบัติตามด้วย  ดังนี้
2.2.1  แบบพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (แบบ สว.1)  
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ใช้แบบที่เรียกว่า  แบบ สว.1 ซึ่งจะมีรายละเอียดที่สำคัญ  คือ  การกำหนดให้ระบุชื่อและตำแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา (ผู้ถูกสอบสวน)  พร้อมด้วยเรื่องที่กล่าวหา ชื่อ และตำแหน่ง ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการสอบสวน และผู้ช่วยเลขานุการ (ถ้ามี) ทั้งนี้เป็นไปตาม กฎ ก.พ. ฉบับที่  18  ข้อ  4  (ดูตัวอย่างประกอบ)

                                                                                                                              แบบ สว.1

ครุฑ
คำสั่ง…(ชื่อส่วนราชการที่ออกคำสั่ง)…

ที่…………/…………(เลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง)

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
………………………

ด้วย……(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)…….ข้าราชการพลเรือน………..(ประเภท)…………….ตำแหน่ง…………………………ระดับ……………….สังกัด………………………………………

มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการในเรื่อง………………(เรื่องที่กล่าวหา  ถ้ากล่าวหาหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง)……………………....

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 102 / มาตรา 115 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2535  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อสอบสวน   ผู้ถูกกล่าวหาในเรื่องดังกล่าว   ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้
…………………..(ชื่อและตำแหน่ง)………………….เป็นประธานกรรมการ
…………………..(ชื่อและตำแหน่ง)………………….เป็นกรรมการ


                  ฯลฯ



    ฯลฯ
…………………..(ชื่อและตำแหน่ง)………………….เป็นกรรมการและเลขานุการ
…………………..(ชื่อและตำแหน่ง)………………….เป็นผู้ช่วยเลขานุการ
ทั้งนี้  ให้คณะกรรมการสอบสวน ดำเนินการสอบสวนพิจารณาตามหลักเกณฑ์   และวิธีการที่กำหนดใน กฎ  ก.พ.  ฉบับที่…….  (พ.ศ. ……)  ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2535  ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา  ให้แล้วเสร็จโดยเร็วแล้วเสนอสำนวนการสอบสวนมาเพื่อพิจารณาดำเนินการต่อไป
อนึ่ง  ถ้าคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า  กรณี มีมูลว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำ         ผิดวินัยอย่างร้ายแรง / หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ / บกพร่องใน    หน้าที่ราชการ / ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการ ในเรื่องอื่นนอกจากที่     ระบุไว้ในคำสั่งนี้  หรือกรณีที่การสอบสวนพาดพิงไปถึงข้าราชการพลเรือนผู้อื่น และคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาในเบื้องต้นแล้วเห็นว่า  ข้าราชการพลเรือนผู้นั้นมีส่วนร่วมกระทำการในเรื่องที่   สอบสวนนั้นอยู่ด้วย   ให้ประธานกรรมการรายงานมาโดยเร็ว


สั่ง   ณ   วันที่…………เดือน………………………พ.ศ………………




                …………… (ลายมือชื่อ)……………ผู้สั่ง




      (……………………………………..) 





       …………… (ตำแหน่ง)…………...

หมายเหตุ    1. การระบุชื่อและตำแหน่งของประธานกรรมการ   กรรมการ   กรรมการและเลขานุการ  และผู้ช่วยเลขานุการ  (ถ้ามี)  ให้ระบุทั้งชื่อตัว  ชื่อสกุล  ตำแหน่งในทางบริหาร  และตำแหน่งในสายงาน  ตลอดจนระดับ  ตำแหน่ง  (ถ้ามี)

2. การระบุชื่อ  และตำแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา   ให้ระบุทั้งชื่อตัว  ชื่อสกุล  ตำแหน่งในทางบริหารและตำแหน่งในสายงาน  ตลอดจนระดับ  ตำแหน่ง  (ถ้ามี)

3. ในกรณีจำเป็นจะให้มีผู้ช่วยเลขานุการก็ได้
4. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก
2.2.2  แบบพิมพ์บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 14            (แบบ สว.2)

เมื่อผู้มีอำนาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ได้แต่งตั้งคณะกรรมการ สอบสวนแล้ว คณะกรรมการสอบสวนมีหน้าที่ จะต้องแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหา (ผู้ถูกสอบสวน) ได้ทราบ  โดยจัดทำเป็นบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาตามข้อ  14  ด้วยการใช้แบบพิมพ์ที่เรียกว่าแบบ สว.2 ซึ่งจะมีรายละเอียดที่สำคัญคือกำหนดให้มีการอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่า  ผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด  เมื่อใด  และอย่างไร รวมทั้งต้องแจ้งด้วยว่า ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิที่จะได้รับแจ้งสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา และมีสิทธิที่จะให้ถ้อยคำหรือชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา ตลอดจนอ้างพยานหลักฐานหรือนำพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ ตามที่กำหนดไว้ในข้อ 15 (ตาม กฎ ก.พ. ฉบับที่  18  ข้อ  14)  ดูตัวอย่างประกอบ 
                                                                                                        แบบ  สว. 2

บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ  14

เรื่อง การสอบสวน.………………...(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)……….……...ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่อง       ในหน้าที่ราชการ /ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการ
………………………

    วันที่………เดือน……………….พ.ศ……………..

คณะกรรมการสอบสวนตามคำสั่ง….……(ชื่อส่วนราชการที่ออกคำสั่ง)…………….

ที่……………/………….เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  ลงวันที่……….เดือน…………..พ.ศ…...ได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้………..(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)……ผู้ถูกกล่าวหาทราบดังนี้ ……………………………..(อธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด  เมื่อใด  อย่างไร)………………………………………….

…………………………………………………………………………………….………………….

ทั้งนี้         คณะกรรมการสอบสวน     ได้แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วว่า  ในการสอบสวนนี้  ผู้ถูกกล่าวหา มีสิทธิที่จะได้รับแจ้งสรุปพยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา       และมีสิทธิที่จะให้ถ้อยคำหรือชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา  ตลอดจนอ้างพยานหลักฐานหรือนำพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ด้วย
   ………………..(ลายมือชื่อ)……………..ประธานกรรมการ
  (……………………………………………)

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

                                         ฯลฯ

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

ข้าพเจ้า……..……(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)………..……..ได้ทราบข้อกล่าวหาและได้รับบันทึกนี้  1  ฉบับไว้แล้ว   เมื่อวันที่…………เดือน…………………………..พ.ศ……………….

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

หมายเหตุ    1.ในกรณีที่เรียกผู้ถูกกล่าวหามาเพื่อแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหา  ต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการสอบสวน ทั้งหมด  และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อในบันทึก  ทั้งนี้ให้ทำบันทึกตามแบบ  สว. 2  นี้เป็น  2  ฉบับ มอบให้ผู้ถูกกล่าวหา  1 ฉบับ เก็บไว้ในสำนวนการสอบสวน  1  ฉบับและให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ  และวัน เดือน ปี ที่รับทราบไว้เป็นหลักฐานด้วย
                 2.ในกรณีที่ส่งบันทึกตามแบบ  สว. 2  ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหา ให้กรรมการสอบสวนลงลายมือชื่อในบันทึกไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้ทำบันทึกตาม แบบ สว. 2 เป็น  3  ฉบับ  เก็บไว้  ในสำนวนการสอบสวน 1 ฉบับและให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ปี ที่รับทราบ ส่งกลับคืนมารวมไว้ในสำนวนการสอบสวน 1 ฉบับ
                 3.ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยคำรับสารภาพว่าได้กระทำการตามที่ถูกกล่าวหา  ให้คณะกรรมการสอบสวนแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่า  การกระทำตามที่ถูกกล่าวหาดังกล่าวเป็นความผิดวินัยกรณีใด หรือหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือบกพร่องในหน้าที่ราชการ  หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการตามมาตรา  115  อย่างไร  หากผู้ถูกกล่าวหายังคงยืนยันตามที่รับสารภาพ  ให้บันทึกถ้อยคำรับสารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ  (ถ้ามี)  และสาเหตุแห่งการกระทำไว้ด้วย
 4. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก
2.2.3  แบบพิมพ์บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ตามข้อ 15 (แบบ สว.3) 

หลังจากที่คณะกรรมการสอบสวน ได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาตามข้อ  14  ให้ผู้ถูกกล่าวหา (ผู้ถูกสอบสวน) ทราบ  และต่อมาก็ได้สอบสวนเพื่อรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่กล่าวหาเท่าที่มีทั้งหมดแล้ว  คณะกรรมการสอบสวนจะต้องประชุมพิจารณาว่าพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่า ผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไรและเป็นความผิดวินัย กรณีใด ตามมาตราใด  แล้วเรียกผู้ถูกกล่าวหามาพบเพื่อแจ้งข้อกล่าวหา และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  โดยจัดทำเป็นบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาตามข้อ  15  ด้วยการใช้แบบพิมพ์ที่เรียกว่า  แบบ สว.3  ซึ่งจะมีรายละเอียดที่สำคัญ คือ  กำหนดให้มีการอธิบายข้อกล่าวหา  ซึ่งปรากฏตามพยานหลักฐานว่าเป็นความผิด กรณีใด ตามมาตราใด  และสรุปพยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาด้วยว่า  พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหามีอะไรบ้าง โดยระบุวัน เวลา  และการกระทำที่มีลักษณะเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหาไว้ด้วย ส่วนพยานยุคคลจะระบุชื่อ หรือไม่ระบุชื่อพยาน ก็ได้ ( ตาม กฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 ข้อ  15)  ดูตัวอย่างประกอบ
                                                                                                                             แบบ สว. 3

บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ตามข้อ  15

เรื่อง  การสอบสวน……………….(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)………………ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง  / หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ / บกพร่อง          ในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการ  
…………………………

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

ตามที่คณะกรรมการสอบสวนตามคำสั่ง……(ชื่อส่วนราชการที่ออกคำสั่ง)……ที่………./………เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่…………เดือน…………………พ.ศ…………ได้แจ้งข้อกล่าวหาให้………(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)……ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาตามข้อ 14 ลงวันที่…………เดือน………………พ.ศ………นั้น
บัดนี้ คณะกรรมการสอบสวน ได้รวบรวมพยานหลักฐาน ที่เกี่ยวข้องกับ              ข้อกล่าวหาเสร็จแล้ว  จึงแจ้งข้อกล่าวหา  และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้                      ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  ดังนี้
1.  ข้อกล่าวหา
……………………(ข้อกล่าวหาซึ่งปรากฏตามพยานหลักฐานว่ากรณีใดเป็นความผิดวินัยตามมาตราใด  หรือหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการ ตามมาตรา  115  อย่างไร)………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..

 2.  สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา
…………………(สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ทราบโดยระบุวัน  เวลา  สถานที่  และการกระทำที่มีลักษณะเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหา)………………

………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………..

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

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

                                               ฯลฯ

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

ข้าพเจ้า………….(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)…………………ได้ทราบข้อกล่าวหา        และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา  และได้รับบันทึกนี้ 1 ฉบับไว้แล้ว  เมื่อ     วันที่……….เดือน………………พ.ศ………….

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

หมายเหตุ     1. การประชุมเพื่อพิจารณาข้อกล่าวหา  และสรุปพยานหลักฐาน   ที่สนับสนุน              ข้อกล่าวหาตามข้อ 15 ต้องมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่า สามคนและไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมดและให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อในบันทึกนี้
2.ในกรณีที่เรียกผู้ถูกกล่าวหามา เพื่อแจ้งข้อกล่าวหา  และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ทราบ  ให้ทำบันทึกตามแบบ สว.3 นี้ เป็น 2 ฉบับ  มอบให้ผู้ถูกกล่าวหา  1  ฉบับ  เก็บไว้ในสำนวนการสอบสวน  1  ฉบับ  และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ และวัน เดือน  ปี  ที่รับทราบไว้เป็นหลักฐานด้วย
3.ในกรณีที่ส่งบันทึกตาม แบบ  สว.3  ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้   ผู้ถูกกล่าวหา  ให้ทำบันทึกตามแบบ สว.3 นี้เป็น 3 ฉบับ  เก็บไว้ในสำนวนการสอบสวน  1 ฉบับ  ส่งให้ผู้ถูกกล่าวหา  2  ฉบับ  เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหา เก็บไว้ 1 ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ปี  ที่รับทราบ ส่งกลับคืนมารวมไว้ในสำนวนการสอบสวน  1  ฉบับ
4. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก
2.2.4  แบบพิมพ์บันทึกถ้อยคำของผู้ถูกกล่าวหา  (แบบ สว.4)

การบันทึกการสอบปากคำของบุคคล โดยเฉพาะที่เป็นผู้ถูกกล่าวหา (ผู้ถูกสอบสวน) นั้น จะต้องจัดทำตามแบบบันทึกถ้อยคำของผู้ถูกกล่าวหา  ด้วยการใช้แบบพิมพ์ที่เรียกว่า  แบบ สว.4  ซึ่งจะมีรายละเอียดที่สำคัญ คือ ถ้อยคำที่ให้การต่อคณะกรรมการสอบสวน ตามที่ได้รับทราบและเกี่ยวข้องกับเรื่องที่มีการกล่าวหา โดยความสมัครใจของตนเองทั้งสิ้น  เพราะในตอนท้ายของแบบบันทึกนี้   มีข้อความที่ผู้ให้ถ้อยคำให้คำรับรองไว้ ด้วยว่า  คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระทำการล่อลวง  ขู่เข็ญ  ให้สัญญาหรือกระทำการใดเพื่อจูงใจให้ ผู้ให้ถ้อยคำให้ถ้อยคำอย่างใดๆ และผู้ให้ถ้อยคำได้ฟังบันทึกถ้อยคำที่คณะกรรมการสอบสวน อ่านให้ฟัง หรือได้อ่านบันทึกถ้อยคำด้วยตนเองแล้ว  ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยคำที่ถูกต้องแล้ว (ตาม กฎ ก.พ. ฉบับที่  18  ข้อ  21)   ดูตัวอย่างประกอบ
 แบบ สว. 4

บันทึกถ้อยคำของผู้ถูกกล่าวหา
เรื่อง การสอบสวน……………(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)…………………..ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่อง          ในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการ
…………………………

สอบสวนที่………………………………

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

ข้าพเจ้า…….(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)…………อายุ……………..ปี  สัญชาติ……………..

ศาสนา……………………อาชีพ………………………………อยู่บ้านเลขที่……………………ตรอก/ซอย………………………………………..ถนน……….…………………………………….                  แขวง/ตำบล………….…………….……………เขต/อำเภอ……………………………………… จังหวัด………………………

ข้าพเจ้าได้ทราบแล้วว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้ถูกกล่าวหาในเรื่อง……………………..……

(เรื่องที่กล่าวหา)....………ตามคำสั่ง……(ชื่อส่วนราชการที่ออกคำสั่ง)…….ที่………/……….เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่…………เดือน………………พ.ศ……………   และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยคำตามความสัตย์จริงดังต่อไปนี้
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวน มิได้กระทำการล่อลวง ขู่เข็ญ         ให้สัญญาหรือกระทำการใด  เพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยคำอย่างใดๆ และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยคำที่อ่านให้ฟัง / ได้อ่านบันทึกถ้อยคำเองแล้ว  ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยคำที่ถูกต้อง   จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวน 
   …………………(ลายมือชื่อ)…………….ผู้ถูกกล่าวหา
   (…………………………………………..)

 …………………(ลายมือชื่อ)……………..ผู้บันทึกถ้อยคำ
 (……………………………………………)

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า………..……(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)………..……ได้ให้ถ้อยคำและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า
 …………………(ลายมือชื่อ)………….…ประธานกรรมการ
 (…………………………………………...)

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

                          ฯลฯ

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

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

หมายเหตุ         1. ให้ใช้แบบ สว.4  นี้ได้ทั้งการบันทึกถ้อยคำของผู้ถูกกล่าวหา ตามข้อ 14  วรรคสาม  และวรรคสี่ ข้อ  15  วรรคสาม และข้อ  21

2.ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยคำรับสารภาพว่าได้กระทำการตามที่ถูก กล่าวหา  ให้บันทึกถ้อยคำรับสารภาพทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการกระทำไว้ด้วย
3.การสอบปากคำ ผู้ถูกกล่าวหา ต้องมีกรรมการสอบสวน ร่วมสอบสวน          ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด  และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึกถ้อยคำนั้นด้วย
4.ถ้าผู้บันทึกถ้อยคำเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วย   เลขานุการ  ให้ผู้บันทึกถ้อยคำลงลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยคำ  และผู้รับรองการให้ถ้อยคำ
      5. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก
2.2.5  แบบพิมพ์บันทึกถ้อยคำพยานของฝ่ายกล่าวหาและฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา    (แบบ สว.5)

การบันทึกการสอบปากคำของพยานที่เป็นบุคคลอื่นใด โดยมิใช่เป็นผู้ถูกกล่าวหา (ผู้ถูกสอบสวน) นั้น จะต้องจัดทำตามแบบบันทึกถ้อยคำพยานของฝ่ายกล่าวหา / ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา ด้วยการใช้แบบพิมพ์ที่เรียกว่า  แบบ สว.5 ซึ่งจะมีรายละเอียดที่สำคัญ คือ ถ้อยคำที่ให้การต่อคณะกรรมการสอบสวน  ตามที่ได้รับทราบ และเกี่ยวข้องกับเรื่องที่มีการกล่าวหานั้นๆ โดยความสมัครใจของตนเองทั้งสิ้น เพราะในตอนท้ายของแบบบันทึกนี้มีข้อความที่ผู้ให้ถ้อยคำให้คำรับรองไว้ด้วยว่า  คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระทำการล่อลวง  ขู่เข็ญ  ให้สัญญา หรือกระทำการใดเพื่อจูงใจให้ผู้ให้ถ้อยคำ ให้ถ้อยคำใดๆ  และผู้ให้ถ้อยคำได้ฟังบันทึกถ้อยคำที่อ่านให้ฟัง หรือได้อ่านบันทึกถ้อยคำด้วยตนเองแล้ว  ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยคำที่ถูกต้องเช่นเดียวกันกับการบันทึกการสอบปากคำของผู้ถูกกล่าวหาด้วย  (ตาม กฎ ก.พ. ฉบับที่  18  ข้อ  21 )  ดูตัวอย่างประกอบ
            แบบ  สว. 5

บันทึกถ้อยคำพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา
เรื่อง   การสอบสวน……………..(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)………………...ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่อง        ในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการ
………………………….

         สอบสวนที่……………………………

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

ข้าพเจ้า………………(ชื่อพยาน)………………อายุ…………….ปี  สัญชาติ………ศาสนา………………………อาชีพ…………(ระบุให้ชัดเจนว่าประกอบอาชีพอะไร   ที่ใด ถ้าเป็น  ข้าราชการให้ระบุตำแหน่งและสังกัดด้วย)…………………………อยู่บ้านเลขที่…………………ตรอก/ซอย……….………………………………ถนน……………………………………………...แขวง/ตำบล………………………………………เขต/อำเภอ……………………………………...จังหวัด…………………………………

คณะกรรมการสอบสวน ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบว่า  ข้าพเจ้าเป็นพยาน               ในเรื่อง……………….(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)…………….……ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย                      อย่างร้ายแรง/หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ/บกพร่องในหน้าที่                ราชการ / ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการ ตามคำสั่ง……….…………      (ชื่อส่วนราชการที่ออกคำสั่ง)    ที่…………./…………เรื่อง      แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน   ลงวันที่……….เดือน…………..….พ.ศ…………….และได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบด้วยว่ากรรมการสอบสวนมีฐานะป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฏหมายอาญา การให้ถ้อยคำอันเป็นเท็จต่อกรรมการสอบสวนอาจเป็นความผิดตามกฎหมาย
ข้าพเจ้าขอให้ถ้อยคำตามความสัตย์จริงดังต่อไปนี้
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  คณะกรรมการสอบสวน มิได้กระทำการล่อลวง ขู่เข็ญ           ให้สัญญา หรือกระทำการใด  เพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยคำอย่างใดๆ  และข้าพเจ้าได้ฟัง    บันทึกถ้อยคำที่อ่านให้ฟัง / ได้อ่านบันทึกถ้อยคำเองแล้ว  ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยคำ         ที่ถูกต้อง   จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวน
………………(ลายมือชื่อ)……………พยาน
(………………………………………..)

………………(ลายมือชื่อ)……………ผู้บันทึกถ้อยคำ
(………………………………………..)

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า…………(ชื่อพยานผู้ให้ถ้อยคำ)……………ได้ให้ถ้อยคำและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า
………………(ลายมือชื่อ)……………ประธานกรรมการ
(……………………………………….)

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

                           ฯลฯ

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

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

หมายเหตุ       1. ให้ใช้แบบ สว. 5  นี้ได้ทั้งการบันทึกถ้อยคำของผู้กล่าวหา  และบุคคลอื่น  ซึ่งมาให้ถ้อยคำเป็นพยาน
2. การสอบปากคำพยาน    ต้องมีกรรมการสอบสวน  ร่วมสอบสวนไม่น้อย       กว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึกถ้อยคำนั้นด้วย
    3. ถ้าผู้บันทึกถ้อยคำ  เป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวน    หรือผู้ช่วย    เลขานุการ  ให้ผู้บันทึกถ้อยคำลงลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยคำ  และผู้รับรองการให้ถ้อยคำ
4. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก
2.2.6  แบบพิมพ์รายงานการสอบสวน (แบบ สว.6)  

เมื่อคณะกรรมการสอบสวน ได้รวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นพยานหลักฐานที่เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเท่าที่มี และพยานหลักฐานของฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา  (ผู้ถูกสอบสวน) เสร็จแล้ว คณะกรรมการสอบสวน จะต้องประชุมพิจารณาลงมติเกี่ยวกับความผิดวินัยของผู้ถูกกล่าวหา  ตาม ข้อ 30 ของ กฎ ก.พ. ฉบับที่  18 ( 2540 )  โดยหลังจากนี้      คณะกรรมการสอบสวน จะต้องทำรายงานการสอบสวน เสนอต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ   สอบสวน ด้วยการใช้แบบพิมพ์ที่เรียกว่า แบบ สว.6  ซึ่งมีรายละเอียดที่สำคัญ คือ  (1)  การสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานว่า มีอย่างใดบ้าง (2) วินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหากับพยานหลักฐานที่หักล้างข้อกล่าวหา และ(3)ความเห็นของคณะ กรรมการสอบสวนว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำความผิดวินัยหรือไม่อย่างไร  ถ้าผิดเป็นความผิดวินัยกรณีใด  ตามมาตราใด  และควรได้รับโทษสถานใดด้วย  หรือมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่า                ผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะฟังลง โทษปลดออกหรือไล่ออก ถ้าให้รับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการตามมาตรา  116  หรือไม่  อย่างไร  (ตาม กฎ ก.พ. ฉบับที่  18  ข้อ  31)   ดูตัวอย่างประกอบ
แบบ  สว.6

รายงานการสอบสวน





วันที…….…เดือน………..………..พ.ศ………..

เรื่อง   การสอบสวน…….……….. (ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)………….……ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง / หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ / บกพร่อง     ในหน้าที่ราชการ / ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการ
เรียน   ……… (ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน)……….

ตามที่ได้มีคำสั่ง……..(ชื่อส่วนราชการที่ออกคำสั่ง)………ที่………../…………เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  ลงวันที่…………เดือน……………………พ.ศ…………..    เพื่อสอบสวน…………………(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)………………ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง / หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ / บกพร่องในหน้าที่       ราชการ / ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการ  ในเรื่อง…………………………..

…………………(เรื่องที่กล่าวหา  ถ้ากล่าวหาหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง)……………นั้น
ประธานกรรมการได้รับทราบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนดังกล่าว   เมื่อวันที่………เดือน…………..………พ.ศ……………และคณะกรรมการสอบสวนได้สอบสวนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.พ. ฉบับที่………   (พ.ศ. ……)  ออกตามความใน   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. 2535  ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณาเสร็จแล้ว    จึงขอเสนอรายงานการสอบสวนดังต่อไปนี้
1.  มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก………………………….(มีผู้ร้องเรียนหรือมีผู้รายงานว่าอย่างไร    ในกรณี ที่ได้มีการสืบสวนหรือสอบสวนได้ความประการใด   ให้ระบุไว้ด้วย……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………….

2. คณะกรรมการสอบสวน    ได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏ   ตามเรื่อง            ที่กล่าวหาให้……...………..(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)……………………ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้ว   โดย…………..(แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่า  ได้กระทำการใด   เมื่อใด     อย่างไรและได้แจ้งโดยวิธีใด)……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3……………….(ซื่อผู้ถูกกล่าวหา)…………………..ผู้ถูกกล่าวหาได้ให้ถ้อยคำในเบื้องต้นว่า……………(ให้ถ้อยคำในเบื้องต้นว่าอย่างไร หรือไม่ได้ให้ถ้อยคำในเบื้องต้นด้วย  เหตุผลอย่างไร)………………..……………………………………………………………………. …….……………………………………………………………………………………………….…

4.  คณะกรรมการสอบสวน  ได้รวบรวมพยานหลักฐาน ที่เกี่ยวข้องกับข้อ       กล่าวหาแล้ว ได้ความว่า……..…..…………(อธิบายว่าได้ความอย่างไร ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนไม่ได้สอบสวนพยานใดตามข้อ 22  หรือ งดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตามข้อ  23  ให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวน  หรือพยานหลักฐานที่งดสอบสวนนั้น  พร้อมทั้งเหตุผลไว้ด้วย)

……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….

5.   คณะกรรมการสอบสวน ได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่
สนับสนุนข้อกล่าวหาให้………(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)………ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ลงวันที่………เดือน…..…………       พ.ศ……….โดย………………(อธิบายวิธีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา)…………………………………………………………………………………………..
6.คณะกรรมการสอบสวน ได้ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหา ที่จะยื่นคำชี้แจงแก้    ข้อกล่าวหาหรือขอให้ถ้อยคำหรือขอนำสืบแก้ข้อกล่าวหาแล้ว……(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)….ผู้ถูก   กล่าวหาได้ชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา/ให้ถ้อยคำ/นำสืบแก้ข้อกล่าวหาว่า………….(รายละเอียด    เกี่ยวกับคำชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาหรือการให้ถ้อยคำ หรือการนำสืบแก้ข้อกล่าวหาว่าอย่างไร  และในกรณีที่ไม่ได้ดำเนินการดังกล่าวเนื่องจากเหตุผลอย่างไร และได้นำสืบ  แก้ข้อกล่าวหาโดยอ้างพยานหลักฐาน  ซึ่งคณะกรรมการสอบสวนได้ดำเนินการสอบสวน ตามคำขอของผู้ถูกกล่าวหาได้ความโดยสรุปว่าอย่างไร  หรือไม่ได้มีการนำสืบแก้ข้อกล่าวหาด้วยเหตุผล อย่างไร  ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน ไม่สอบสวนพยานใดตามข้อ 22  หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตามข้อ 23 ให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวน หรือพยานหลักฐานที่งดสอบสวนนั้น พร้อมทั้งเหตุผล  ไว้ด้วย  และในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยคำรับสารภาพ     ให้บันทึกเหตุผลในการรับสารภาพ (ถ้ามี)  ไว้ด้วย) ………………………………..…………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………….……………...………………………………………………………………………………………………………………………

7.คณะกรรมการสอบสวนได้ประชุมพิจารณาลงมติแล้ว  เห็นว่า ………………

…………….(สรุปข้อเท็จจริงที่ได้จากการสอบสวน กำหนดประเด็น และวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหากับพยานหลักฐานที่หักล้างข้อกล่าวหาว่าจะรับฟัง   พยานหลักฐานใดได้ หรือไม่   เพียงใด  โดยอาศัยเหตุผลอย่างไร  และผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยอย่างไร หรือไม่  ถ้าผิด เป็นความผิดวินัยกรณีใด  ตามาตราใด  และควรได้รับโทษ  สถานใด  หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ    หรือ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ราชการ  ตามมาตรา 115  หรือไม่ อย่างไร     หรือมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้ถูกกล่าวหา ได้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอ ที่จะฟังลงโทษปลดออก หรือไล่ออก  ถ้าให้รับราชการต่อไป จะเป็นการเสียหายแก่ราชการ ตามมาตรา 116 หรือไม่ อย่างไร) ……………………………………………
………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………..
คณะกรรมการสอบสวนจึงขอเสนอสำนวนการสอบสวนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป
………………..(ลงชื่อ)………………..ประธานกรรมการ
(………………………………………..)

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


                   ฯลฯ

       ฯลฯ
………………..(ลงชื่อ)………………..กรรมการและเลขานุการ
(………………………………………..)

หมายเหตุ    1. การประชุมพิจารณาลงมติ  ตามข้อ 30 ต้องมีกรรมการสอบสวนมาประชุม    ไม่น้อยกว่าสามคน  และไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการสอบสวน  ทั้งหมด  และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อในบันทึกนี้  หากกรรมการสอบสวนคนใด มีความเห็นแย้ง  ให้ทำความเห็นแย้งแนบไว้กับ รายงานการสอบสวน
2.  ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ตัดออก
2.2.7  แบบพิมพ์บันทึกการดำเนินการสอบสวนประจำวัน
แม้ว่าในการสอบสวนทางวินัยตาม กฎ ก.พ.ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540)  ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา  จะได้มีการกำหนดให้มีการจัดทำบันทึกประจำวันที่มีการสอบสวนไว้ในข้อ  11  ของ กฎ ก.พ. ฉบับที่  18 (พ.ศ. 2540) ไว้ก็ตาม  แต่ในท้าย กฎ ก.พ. ฉบับดังกล่าวนี้  ก็มิได้มีการกำหนดรูปแบบไว้ว่าจะต้องเป็นอย่างไร  เช่นเดียวกับ แบบ สว.1-แบบ สว.6  แต่ในการปฏิบัติงานในฐานะที่มีตำแหน่งนิติกรของผู้เขียนนี้ หน่วยงานที่ผู้เขียนสังกัดอยู่ ได้จัดทำแบบพิมพ์ดังกล่าวนี้ไว้ใช้ในการสอบสวนทางวินัย  ซึ่งจะมีรายละเอียดที่สำคัญ คือ กำหนดให้ระบุว่าในแต่ละครั้งที่คณะกรรมการสอบสวนได้มีการประชุมพิจารณาหรือสอบสวนนั้น ทำอะไรและอย่างไร หรือมีมติเป็นประการใด พร้อมทั้งลงลายมือชื่อของกรรมการสอบสวนทุกคนที่ได้มีการประชุมพิจารณาหรือสอบสวนในครั้งนั้นๆ ด้วย  ดูตัวอย่างประกอบ
บันทึกการดำเนินการสอบสวน
    คณะกรรมการสอบสวนตามคำสั่ง ที่……………………

             วันที่……………………………………………..

กรณี  นาย/นาง/นางสาว…………………………………………..ผู้ถูกกล่าวหา
ข้อกล่าวหา…………………………………………………………

ตามคำสั่ง………………………….ที่………../………..ลงวันที่………………………

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นสอบสวน นาย/นาง/นางสาว……………………………………นั้น
ในวันนี้คณะกรรมการสอบสวนได้มาประชุมพร้อมกันเพื่อดำเนินการ……………..………………

………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..

จึงพร้อมกันบันทึกการดำเนินการสอบสวนไว้เป็นหลักฐาน
(ลงชื่อ)…………………………………………ประธานกรรมการสอบสวน

    (……………………………………….)

(ลงชื่อ)…………………………………………กรรมการ

    (……………………………………….)

(ลงชื่อ)…………………………………………กรรมการ

    (……………………………………….)

(ลงชื่อ)…………………………………………กรรมการ

    (……………………………………….)

(ลงชื่อ)…………………………………………กรรมการและเลขานุการ



    (……………………………………….)

