
 

 ตัวอย่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  

 

 

 
 

คําสั่งเทศบาลตําบล.......... 
ที่ ........... / ................ 

เรื่อง แตง่ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
****************** 

 
        ด้วยสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด........ ได้ตรวจสอบพบว่า...................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
       ดังน้ัน เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพจึงอาศัยอํานาจตามความมาตรา 
48 เตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๑4)  พ.ศ.2562 แต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ดังน้ี  
   1. นาย ก.  ปลัดเทศบาลตําบล.....        ประธานกรรมการ  
   2. นาย ข.  หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล.......                 กรรมการ 
  ๓. นาย ค.  หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ                  กรรมการ 
  ๔. นาย ส.  นิติกร            กรรมการและเลขานุการ 
  ๕. นางสาว ญ.  นักทรัพยากรบุคคล   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

        ให้คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
โดยเคร่งครัด ให้แล้วเสร็จภายใน ...... วัน  

        ทั้งน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ วันที ่........เดือน................... พ.ศ. ............ 
 
 

(.......................................)  
นายกเทศมนตรีตําบล............. 

 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 
ตัวอย่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  

 

 

 
 

คําสั่งเทศบาลตําบล.......... 
ที่ ........... / ................ 

เรื่อง แตง่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเทจ็จริง 
****************** 

 
        ด้วยสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด........ ได้ตรวจสอบพบว่า...................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
จึงได้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงว่ามีมูลควรกล่าวหาว่ามีการกระทําความผิดวินัยหรือไม่  
 

       ดังน้ัน เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ จึงอาศัยอํานาจตามความข้อ .... 
ของประกาศคณะกรรมการเทศบาล จังหวัด...... เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวนและการลงโทษ
ทางวินัย พ.ศ.......... ลงวันที่ ................................ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงดังน้ี  
   1. นาย ก.  ปลัดเทศบาลตําบล.....        ประธานกรรมการ  
   2. นาย ข.  หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล.......                 กรรมการ 
  ๓. นาย ค.  หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ                  กรรมการ 
  ๔. นาย ส.  นิติกร            กรรมการและเลขานุการ 
  ๕. นางสาว ญ.  นักทรัพยากรบุคคล   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

        ให้คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
โดยเคร่งครัด ให้แล้วเสร็จภายใน ...... วัน  

        ทั้งน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ วันที ่........เดือน................... พ.ศ. ............ 
 
 

(.......................................)  
นายกเทศมนตรีตําบล............. 

 
 
 
 



 
ตัวอย่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  

 

 

 
 

คําสั่งเทศบาลตําบล.......... 
ที่ ........... / ................ 

เรื่อง แตง่ตั้งคณะกรรมการสบืสวนข้อเท็จจริง 
****************** 

 
        ด้วยสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด........ ได้ตรวจสอบพบว่า...................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
 

       ดังน้ัน เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ จึงอาศัยอํานาจตามความข้อ .... 
ของประกาศคณะกรรมการเทศบาล จังหวัด...... เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสบืสวนและการลงโทษทาง
วินัย พ.ศ.......... ลงวันที่ ................................ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงดังน้ี  
   1. นาย ก.  ปลัดเทศบาลตําบล.....        ประธานกรรมการ  
   2. นาย ข.  หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล.......                 กรรมการ 
  ๓. นาย ค.  หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ                  กรรมการ 
  ๔. นาย ส.  นิติกร            กรรมการและเลขานุการ 
  ๕. นางสาว ญ.  นักทรัพยากรบุคคล   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

        ให้คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
โดยเคร่งครัด ให้แล้วเสร็จภายใน ...... วัน  

        ทั้งน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ วันที ่........เดือน................... พ.ศ. ............ 
 
 

(.......................................)  
นายกเทศมนตรีตําบล............. 

 
 
 
 



 

ตัวอย่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  

 

 

 
 

คําสั่งเทศบาลตําบล.......... 
ที่ ........... / ................ 

เรื่อง แตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 
****************** 

 
        ด้วยเทศบาลตําบล........ ได้รับเรื่องร้องเรียนจาก ......................................................กล่าวหา 
นาย/นาง/นางสาว..................................ว่ามีพฤติกรรม........................................................................................ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
จึงได้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ว่ามีมูลควรกล่าวหาว่ามีการกระทําผิดวินัยหรือไม่   
 

       ดังน้ัน เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ จึงอาศัยอํานาจตามความข้อ .... 
ของประกาศคณะกรรมการเทศบาล จังหวัด...... เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวนและการลงโทษ
ทางวินัย พ.ศ.......... ลงวันที่ ................................ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ประกอบด้วย
บุคคลดังน้ี  
   1. นาย ก.  ปลัดเทศบาลตําบล.....        ประธานกรรมการ  
   2. นาย ข.  หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล.......                 กรรมการ 
  ๓. นาย ค.  หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ                  กรรมการ 
  ๔. นาย ส.  นิติกร            กรรมการและเลขานุการ 
  ๕. นางสาว ญ.  นักทรัพยากรบุคคล   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

        ให้คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
โดยเคร่งครัด ให้แล้วเสร็จภายใน ...... วัน  

        ทั้งน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ วันที ่........เดือน................... พ.ศ. ............ 
 
 

(.......................................)  
นายกเทศมนตรีตําบล............. 

 
 



 ตัวอย่างการขอขยายระยะเวลาการสอบข้อเท็จจริง 
 

 
 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิ เทศบาลตําบล..................... 
ที ่  ........ /………     วันที่........... เดือน................พ.ศ..................... 
เรื่อง   ขอขยายระยะเวลาการสอบข้อเท็จจริง   
เรียน  นายกเทศมนตรีตําบล................. 
 ตามที่เทศบาลตําบล................. ได้มีคําสั่งที่ .............../............... ลงวันที่ .................................... 
แต่งต้ังผู้มีรายนามข้างท้ายน้ี เรื่อง..............................(ข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นตามคําสั่งโดยย่อ)................................. 
โดยให้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงดําเนินการสอบข้อเท็จจริงและรายงานผลต่อนายกเทศมนตรี...............น้ัน 
 ในการน้ี........(ระบุขั้นตอนการดําเนินการของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง โดยระบุด้วยว่า
ขณะนี้อยู่ในระหว่างการดําเนินการในขั้นตอนใด จึงไม่สามารถดําเนินการสอบข้อเท็จจรงิให้แล้วเสร็จภายใน..... 
วัน นับแต่วันที่มีคําสั่ง  (วัน.....เดือน........พ.ศ............) ดังน้ันคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงจึงมีมติขอขยาย
ระยะเวลาสอบข้อเท็จจริงออกไปอีก ......วัน นับแต่วันที่ครบกําหนดเดิม  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
 1. ทราบ 
 2. พิจารณาอนุมัติขอขยายระยะเวลาออกไปอีก ............วัน  
 3. เห็นควรประการใดโปรดสั่งการ 
 
   (......................................) 
                                                 ประธานคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างการขอขอเอกสาร/พยานหลักฐานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 

 
 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิ เทศบาลตําบล..................... 
ที ่  ........ /………     วันที่........... เดือน................พ.ศ..................... 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ต้นฉบับเอกสาร /ขอคัดถ่ายสําเนาเอกสาร...................  
เรียน  (ระบุตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเอกสาร)  
 
 ตามที่เทศบาลตําบล................. ได้มีคําสั่งที่ .............../............... ลงวันที่ .................................... 
แต่งต้ังผู้มีรายนามข้างท้ายน้ี เรื่อง..............................(ข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นตามคําสั่งโดยย่อ)................................. 
 ในการน้ีคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงขอความอนุเคราะห์ต้นฉบับเอกสารที่เก่ียวข้องเพ่ือนําไป
ประกอบการตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยให้นําส่งที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ภายใน          
วันที่.....เดือน........พ.ศ........... 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและขอขอบคณุมา ณ โอกาสน้ี  
 
   (......................................) 
                                                 ประธานคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างบันทึกถ้อยคําของผู้ถูกกล่าวหา   
 
           (สจ.1)  

บนัทกึถ้อยคาํผู้ถูกกลา่วหา  
    สอบข้อเท็จจรงิที่ .................... 
       วันที่.....เดือน........พ.ศ........... 
  ข้าพเจ้า................................................ อาชีพ.............................ตําแหน่ง..........................
สังกัด............................อายุ............ปี  บัตรประชาชนเลขท่ี ................................................. สัญชาติ..............    
ศาสนา................. อยู่บ้านเลขที่  ............ หมู่ที่......... ตําบล/แขวง........................อําเภอ/เขต......................... 
จังหวัด.............................................. 
  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบว่า เทศบาลตําบล.............................. 
ได้มีคําสั่งเทศบาลตําบล........ ที่ ................../......................เรื่อง........................................................................ 
ลงวันที่............................................... กรณี........................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
  ข้าพเจ้าจอให้ถ้อยคําด้วยความสัตย์จริงดังต่อไปน้ี  

1. ถาม ................................................................................................................................ 
ตอบ................................................................................................................................ 

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

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

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

.............................................................................................................................................................................. 
2. ถาม ................................................................................................................................ 

ตอบ................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

3. ถาม ................................................................................................................................ 
ตอบ................................................................................................................................ 

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

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

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

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



  ข้าพเจ้า....................................................ขอรับรองว่าคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ไมไ่ด้
กระทําการล่อลวง ขู่เข็ญ ใหส้ัญญา หรือกระทําการใดๆ เพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยคําและข้าพเจ้าได้อ่าน
ถ้อยคําแล้ว เหน็ว่าเป็นบันทึกถ้อยคําที่ถูกต้อง จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 
     (ลงช่ือ).......................................................ผู้ให้ถ้อยคํา 
              (.................................................) 
 
     (ลงช่ือ).......................................................ผู้บันทึกถ้อยคํา 
              (.................................................)   
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ..................................... ได้ให้ถ้อยคําและลงลายมือช่ือต่อหน้าข้าพเจ้า 
 
     (ลงช่ือ)....................................................ประธานกรรมการ 
             (.................................................) 
 
     (ลงช่ือ).....................................................กรรมการ 
               (.................................................) 
 
     (ลงช่ือ)....................................................กรรมการและเลขานุการ 
               (.................................................) 
 
     (ลงช่ือ).............................................กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
             (.................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างบันทึกถ้อยคําพยาน 
 
           (สจ.๒)  

บนัทกึถ้อยคาํพยาน  
    สอบข้อเท็จจรงิที่ .................... 
       วันที่...........เดือน........................พ.ศ............. 
  ข้าพเจ้า................................................ อาชีพ.............................ตําแหน่ง..........................
สังกัด............................อายุ............ปี  บัตรประชาชนเลขท่ี ................................................. สัญชาติ..............    
ศาสนา................. อยู่บ้านเลขที่  ............ หมู่ที่......... ตําบล/แขวง........................อําเภอ/เขต......................... 
จังหวัด.............................................. 
  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบว่า เทศบาลตําบล.............................. 
ได้มีคําสั่งเทศบาลตําบล........ ที่ ................../......................เรื่อง........................................................................ 
ลงวันที่............................................... กรณี........................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
  ข้าพเจ้าจอให้ถ้อยคําด้วยความสัตย์จริงดังต่อไปน้ี  

๑. ถาม ................................................................................................................................ 
ตอบ................................................................................................................................ 

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

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

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

.............................................................................................................................................................................. 
๒. ถาม ................................................................................................................................ 

ตอบ................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

๓. ถาม ................................................................................................................................ 
ตอบ................................................................................................................................ 

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

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

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

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



  ข้าพเจ้า....................................................ขอรับรองว่าคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ไมไ่ด้
กระทําการล่อลวง ขู่เข็ญ ใหส้ัญญา หรือกระทําการใดๆ เพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยคําและข้าพเจ้าได้อ่าน
ถ้อยคําแล้ว เหน็ว่าเป็นบันทึกถ้อยคําที่ถูกต้อง จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 
     (ลงช่ือ).......................................................ผู้ให้ถ้อยคํา 
              (.................................................) 
 
     (ลงช่ือ).......................................................ผู้บันทึกถ้อยคํา 
              (.................................................)   
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ..................................... ได้ให้ถ้อยคําและลงลายมือช่ือต่อหน้าข้าพเจ้า 
 
     (ลงช่ือ)....................................................ประธานกรรมการ 
             (.................................................) 
 
     (ลงช่ือ).....................................................กรรมการ 
               (.................................................) 
 
     (ลงช่ือ)....................................................กรรมการและเลขานุการ 
               (.................................................) 
 
     (ลงช่ือ).............................................กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
             (.................................................) 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างรายงานการสอบข้อเท็จจริง 
 
           (สจ.๓)  
 

รายงานการสอบข้อเท็จจริง 
 

        วันที่...........เดือน........................พ.ศ............. 
 
เรื่อง รายงานการสอบข้อเท็จจริง 
 

เรื่อง นายกเทศมนตรีตําบล................ 
  
 ตามท่ีเทศบาลตําบล...................ได้มีคําสั่งเทศบาลตําบล...........ที่ .........../................... เรื่อง แต่งต้ัง
กรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ลงวันที่ .............เดือน........................พ.ศ............. กรณี ..................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
 มูลกรณีเรื่องน้ีปรากฏขึ้นเน่ืองจาก ......................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิได้รวบรวมพยานที่เก่ียวข้องมาให้ถ้อยคํา 

พยานบคุคล 
 ๑. นาย ส. ตําแหน่ง............... สังกัด........................   
      ให้ถ้อยคําว่า ..................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 ๒. นาย ว. ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกอง............... สังกัด........................   
      ให้ถ้อยคําว่า ..................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 ๓. นาง ญ. ตําแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ............... สังกัด........................   
      ให้ถ้อยคําว่า ..................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

พยานผูเ้กี่ยวขอ้ง 
 ๑. นาย ว. ตําแหน่ง............... สังกัด........................   
      ให้ถ้อยคําว่า ..................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 



 
พยานเอกสาร 

 
 ๑. บันทึกข้อความ กองคลัง งานจัดเก็บรายได้ที่ .........../............ ลงวันที่........เดือน..........พ.ศ............. 
เรื่อง ขอทราบข้อเท็จจริง กรณี.............................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 ๒. บันทึกข้อความ สํานักปลดั งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ .........../....... ลงวันที่.......เดือน........พ.ศ.......... 
เรื่อง ขอทราบข้อเท็จจริง กรณี.............................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
  
 คณะกรรมการสอบข้อเท็จริง ได้ประชุมพิจารณาพยานหลักฐานในช้ันน้ีรบัฟังได้ว่า .............................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิ ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าเรื่องดังกล่าว........................................................ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการตามอํานาจหน้าที่ต่อไป  
 
     (ลงช่ือ)....................................................ประธานกรรมการ 
             (.................................................) 
 
     (ลงช่ือ).....................................................กรรมการ 
               (.................................................) 
 
     (ลงช่ือ)....................................................กรรมการและเลขานุการ 
               (.................................................) 
 
     (ลงช่ือ).............................................กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
             (.................................................) 
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