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คู่มือหรือแนวทางปฏบิัติงานเจ้าหน้าที่ 
ชื่องาน : การตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นก่อนด าเนินงานทางวินัย 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1. รับเรื่องราวกล่าวหาว่ามีการกระท าความผิดวินัยเกิดขึ้น ๓๐ นาที 
๒. ตรวจสอบรายละเอียดเรื่องกล่าวหาเบื้องต้น ดังนี้ 
    ๒.๑ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ของผู้ถูกกล่าวหา 
    ๒.๒ พฤติการณ์ที่เก่ียวกับการกระท าความผิด เช่น วัน เวลา สถานที่ การกระท าของผู้ถูกกล่าวหา 
บุคคล สิ่งของที่เกี่ยวข้อง 
    ๒.๓ พยานหลักฐาน 

๑ วัน 

๓.  บันทึกเสนอความเห็นตามล าดับบังคับบัญชาจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพนา ดังนี้ 
    ๓.๑ กรณีไม่มีมูลอันควรกล่าวหาว่ามีเจ้าหน้าที่ผู้ใดในสังกัดกระท าความผิด ให้ยุติเรื่อง ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอ านาจเจริญ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและ
การรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙  
    ๓.๒ กรณีมีมูลอันควรกล่าวหาว่ามีเจ้าหน้าที่ผู้ใดในสังกัดกระท าความผิดวินัย ให้ด าเนินการ
สอบสวนพิจารณา ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอ านาจเจริญ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๑ วัน 

๔.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพนาสั่งให้ด าเนินการสืบสวนหรือพิจารณาในเบื้องต้น ๑ วัน 

๕.  เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการด าเนินการสืบสวนหรือพิจารณาเบื้องต้นตามข้อสั่งการ ดังนี้ 
     ๕.๑ วางแผนทางการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
     ๕.๒ ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามความเหมาะสมในเรื่องนั้น ๆ โดยไม่ต้องผูกพันอยู่กับค าขอหรือ
พยานหลักฐานของคู่กรณี ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ. ๒๕๓๙ 
     ๕.๓ พิจารณาพยานหลักฐานที่เห็นว่าจ าเป็นต่อการพิสูจน์ข้อเท็จจริง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
      -  แสวงหาพยานหลักฐานทุกอย่างที่เกี่ยวข้อง 
     -  รับฟังพยานหลักฐาน ค าชี้แจง หรือความเห็นของคู่กรณี หรือของพยานบุคคล หรือพยาน
ผู้เชี่ยวชาญที่คู่กรณีกล่าวอ้าง เว้นแต่เห็นว่าเป็นการกล่าวอ้างที่ไม่จ าเป็น ฟุ่มเฟือยหรือเพ่ือประวิงเวลา 
      -   ขอข้อเท็จจริงหรือความเห็นจากคู่กรณี พยานบุคคล หรือพยานผู้เชี่ยวชาญ 
      -   ขอให้ผู้ครอบรองเอกสารจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      -   ออกไปตรวจสถานที่ 
     ๕.๔ สรุป พยานหลักฐาน ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
     ๕.๕ ก าหนดประเด็น 
     ๕.๖ วินิจฉัยประเด็น โดยการปรับข้อเท็จจริงที่ได้จากพยานหลักฐานเข้ากับกฎหมาย 
     ๕.๗ ลงความเห็นว่าจากข้อเท็จจริง กรณีมีมูลอันควรกล่าวหาว่ามีเจ้าหน้าที่ผู้ใดในสังกัดกระท า
ความผิดวินัยหรือไม่  

๓๐ วัน 

๖.  รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อนากยกองค์การบริหารส่วนต าบลพนา ๑ วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอ านาจเจริญ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัย
และการรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 


