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คู่มือการสอบสวนวนิัยเจ้าหนา้ที่สหกรณ์ 
  การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
  “การสอบสวน” คือ การรวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือแสวงหาความจริงในเรื่องที่มี  
การกล่าวหาเ พ่ือให้การพิจารณาด า เนินการทางวินัยเป็นไปด้วยความยุติธรรม โดยการสอบสวน  
เป็นกระบวนการที่ส าคัญเพ่ือให้ปรากฏข้อเท็จจริงว่ามีการกระท าตามที่มีการกล่าวหาหรือไม่ หรืออาจกล่าวได้ว่า  
เป็นกระบวนการเพ่ือพิสูจน์ความจริงให้ปรากฏก็ได้ ซึ่งคณะกรรมการสอบสวนมีหน้าที่ที่จะต้องด าเนินการ 
เพ่ือให้เกิดความยุติธรรมแก่ทั้งเจ้าหน้าทีส่หกรณ์ท่ีถูกกล่าวหาและสหกรณ ์ 

  1. การด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
      เมื่อเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ได้กระท าผิดวินัย และผู้มีอ านาจในการด าเนินการทางวินัยแก่
เจ้าหน้าที่สหกรณ์มีความเห็นให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน นั้น หลักเกณฑ์การแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน องค์ประกอบของคณะกรรมการสอบสวน ให้เป็นไปตามท่ีระเบียบที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด 
ภายใต้ระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน แต่ทั้งนี้ การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
ควรมีผู้เชี่ยวชาญในเรื่องที่สอบสวนร่วมเป็นกรรมการด้วย อย่างเช่น กรณีสอบสวนเรื่องเงินขาดบัญชี ต้องมี
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี รว่มด้วย หรือกรณีอาคารของสหกรณ์ช ารุด ก็ต้องมีวิศวกรโยธา ร่วมด้วย 
      ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เป็นหลักฐานส าคัญที่แสดงว่าผู้บังคับบัญชาได้
ด าเนินการตามหน้าที่แล้ว โดยค าสั่งอย่างน้อยต้องมสีาระส าคัญประกอบด้วย 
      (๑) ชื่อ และต าแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา 
      (๒) เรื่องท่ีกล่าวหา (พฤติการณ์ที่เป็นการกระท าผิดวินัย) 
      (๓) ชื่อประธานกรรมการและกรรมการสอบสวน 
      (4) ชื่อผู้ช่วยเลขานุการ (ถ้ามี) 
      ทั้งนี้ แบบของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการด าเนินการ
ก าหนด แต่ต้องมสีาระส าคัญตาม (1) - (4)  

  2. การแจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
      เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนแล้ว ต้องด าเนินการดังนี้ 
      2.1. ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนแจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยเร็ว  
โดยให้แจ้งต าแหน่งของประธานกรรมการ กรรมการ และผู้ช่วยเลขานุการ (ถ้ามี ) และสิทธิคัดค้าน
คณะกรรมการสอบสวน โดยให้ท าเป็นเอกสารแนบท้ายค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนและแจ้งให้ 
ผู้ถูกกล่าวหาทราบในคราวเดียวกัน ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน และมอบ
ส าเนาค าสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาไว้หนึ่งฉบับ 
    (1) ถ้าผู้ถูกกล่าวหาไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบค าสั่ง จะท าบันทึกลงวันที ่
และสถานที่ที่แจ้ง และลงลายมือชื่อผู้แจ้ง พร้อมทั้งพยานรู้เห็นไว้เป็นหลักฐานก็ได้ ให้ถือวันที่แจ้งเป็นวัน
รับทราบ 
    (2) ถ้าไม่อาจแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยตรงได้หรือมีเหตุจ าเป็นอ่ืน ให้แจ้งเป็น 
หนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไป ณ ที่อยู่ ซึ่งปรากฏตามหลักฐานของทางราชการ และให้ถือว่า 
ผู้ถูกกล่าวหาได้รับแจ้งเมื่อครบก าหนด ระยะเวลาตามระเบียบที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด ภายใต้ 
ระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน นับแต่วันส่ง 
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    (3) การแจ้งค าสั่งก็เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหาได้ทราบว่า ตนถูกด าเนินการทางวินัยอย่าง
ร้ายแรงหรือไม่ร้ายแรงในเรื่องใด และผู้ใดเป็นผู้ด าเนินการทางวินัยแก่ตน เพ่ือจะได้ใช้สิทธิคัดค้านหากผู้นั้น 
มีเหตุอาจท าให้การสอบสวนเสียความเป็นธรรม 
      2.2 ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ประธานกรรมการทราบโดยเร็ว  ให้ประธานกรรมการลงลายมือชื่อ 
และวัน เดือน ปี ที่ได้รับเก็บรวมไว้ในส านวน รวมทั้งส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนให้กรรมการ
ทราบเป็นรายบุคคล ซ่ึงการแจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการสอบสวนก็เพ่ือให้คณะกรรมการสอบสวนทราบว่า 
   (1) ตนได้รับแต่งตั้งเป็นผู้มีหน้าที่ด าเนินการทางวินัย 
   (๒) ทราบเรื่องที่กล่าวหาอันเป็นกรอบในการด าเนินการ และ 
   (๓) ประธานกรรมการเตรียมจัดให้มีการประชุมนัดแรก 
      2.3 ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ส่งหลักฐานการรับทราบหรือถือว่าทราบค าสั่ง 
ของผู้ถูกกล่าวหาไปให้ประธานกรรมการเก็บรวมในส านวน 
 

  การคัดค้านคณะกรรมการสอบสวน  
  “การคัดค้านกรรมการสอบสวน” เป็นสิทธิที่ส าคัญข้อหนึ่งของผู้ถูกกล่าวหา ที่จะท าให้ 
การสอบสวนเป็นไปอย่างยุติธรรมและปราศจากอคติ นอกจากนี้กรรมการสอบสวนหากเห็นว่าตนมีเหตุแห่ง 
การคัดค้านก็สามารถแจ้งเรื่องให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาสั่งการได้เช่นกัน สาระส าคัญของ
การคัดค้านคณะกรรมการสอบสวน มีดังนี้ 
  1. เหตุแห่งการคัดค้านกรรมการสอบสวน ได้แก่ 
      1.1 เป็นผู้กล่าวหา 
      1.2 เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของผู้กล่าวหา 
      1.3 เป็นญาติของผู้กล่าวหา คือ เป็นบุพการีหรือผู้สืบสันดานไม่ว่าชั้นใด ๆ หรือเป็นพี่น้อง
หรือลูกพ่ีลูกน้องนับได้เพียงสามชั้น หรือเป็นญาติเกี่ยวพันทางการสมรสนับได้เพียงสองชั้น 
      1.4 เป็นผู้มีสาเหตุโกรธเคืองกับผู้ถูกกล่าวหาหรือกับคู่หมั้นหรือคู่สมรสของผู้ถูกกล่าวหา 
      1.5 เป็นผู้มีประโยชน์ได้เสียในเรื่องที่สอบสวน 
      1.6 เป็นผู้รู้เห็นเหตุการณ์ในขณะกระท าผิดตามเรื่องที่กล่าวหา 
      1.7 เป็นผู้ที่มีเหตุอ่ืนซึ่งมีสภาพร้ายแรงอันอาจท าให้การสอบสวนไม่เป็นกลางหรือเสีย
ความเป็นธรรม  

  2.วิธีการคัดค้านกรรมการสอบสวน  
      การคัดค้านต้องท าเป็นหนังสือ โดยมีเงื่อนไขตามท่ีก าหนด ดังนี้ 
      2.1 ต้องยื่นหนังสือคัดค้านต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนภายในระยะเวลาตาม
ระเบียบที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด ภายใต้ระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน นับแต่
วันที่ผู้ถูกกล่าวหาทราบหรือถือว่าทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือภายในระยะเวลาตาม 
ระเบียบที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด ภายใต้ระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน นับแต่ 
วันที่ผู้ถูกกล่าวหาทราบเหตุแห่งการคัดค้าน 
      2.2 ต้องระบุข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์อันเป็นเหตุแห่งการคัดค้าน โดยให้ระบุด้วยว่า
พฤตกิารณ์แห่งการคัดค้านดังกล่าวจะท าให้การสอบสวนเสียความเป็นธรรมอย่างไร 
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      กรณีที่ค าคัดค้านไม่เป็นไปตามที่ก าหนดดังกล่าว ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาค าคัดค้าน 
สั่งไม่รับค าคัดค้านและแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
      เมื่อผู้สั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนได้รับค าคัดค้านแล้วให้แจ้ง  ๑) ประธาน 
กรรมการ และ ๒) กรรมการสอบสวนผู้ถูกคัดค้าน เพ่ือให้กรรมการสอบสวนผู้นั้นหยุดปฏิบัติหน้าที่  
และด าเนินการชี้แจงภายระยะเวลาตามระเบียบที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด ภายใต้ระเบียบสหกรณ์ 
ว่าด้วยข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน 

  3. การพิจารณาค าคัดค้าน 
      กรณีนี้ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนด าเนินการพิจารณาค าคัดค้าน ดังนี้ 
      3.1 กรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่าค าคัดค้านฟังไม่ขึ้นให้ยกค าคัดค้านโดยมีหนังสือแจ้งให้ 
ผู้ถูกกล่าวหา (ผู้คัดค้าน) ประธานกรรมการ และกรรมการสอบสวนผู้ถูกคัดค้านทราบ ค าสั่ง  
      3.2 กรณีท่ีพิจารณาแล้วเห็นว่าค าคัดค้านฟังขึ้น ให้กรรมการสอบสวนผู้ถูกคัดค้านพ้นจาก
หน้าที่ และให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนด าเนินการเปลี่ยนแปลงกรรมการสอบสวน โดยอาจลด  
หรือเปลี่ยนกรรมการสอบสวนก็ได้ แต่กรณีที่กรรมการสอบสวนที่เหลืออยู่มีจ านวนน้อยกว่า 3 คน ให้แต่งตั้ง
ผู้อื่นเป็นกรรมการสอบสวนแทนผู้ถูกคัดค้าน 
      การพิจารณาสั่งการค าคัดค้านนี้จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตาม
ระเบียบที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด ภายใต้ระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยข้อบังคับเกี่ยวกั บการท างาน 
นับตั้งแต่วันที่ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนได้รับค าคัดค้าน ถ้าไม่มีการสั่งการใดภายในระยะเวลาดังกล่าว 
ให้ถือว่ากรรมการสอบสวนผู้ที่ถูกคัดค้านพ้นจากหน้าที่  และให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนด าเนินการ 
เปลี่ยนแปลงกรรมการสอบสวนต่อไป 
      กรณีที่กรรมการสอบสวนเห็นว่าตนมีเหตุแห่งการคัดค้าน ให้ยื่นเป็นหนังสือต่อผู้สั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป โดยการคัดค้านของผู้ช่วยเลขานุการให้ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์การคัดค้านกรรมการสอบสวน เช่นเดียวกัน 
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  วิธีการและขั้นตอนการสอบสวนวินัย 
  เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน และเมื่อประธานกรรมการได้รับเอกสารที่เกี่ยวข้องแล้ว 
คณะกรรมการสอบสวน ต้องด าเนินการสอบสวนตามข้ันตอน ดังนี้ 
  (1) ประชุมครั้งแรก  
  (2) รวบรวมพยานหลักฐาน   
  (3) แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
  (4) ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงข้อกล่าวหา 
  (5) ท ารายงานการสอบสวน เสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
  (6) ต้องด าเนินการสอบสวนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  จากที่กล่าวมา (1) - (6) จะขอกล่าวโดยละเอียดดังนี้ 
 

  1. การประชุมนัดแรก 
     เมื่อประธานกรรมการได้รับเอกสารที่เก่ียวข้อง (เอกสารหลักฐานเบื้องต้นและหลักฐานการ
รับทราบค าสั่งของผู้ถูกกล่าวหา) จากผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน และคณะกรรมการสอบสวนได้รับ
ทราบค าสั่งแล้ว ให้ประธานกรรมการ มีหน้าที่นัดประชุมครั้งแรกภายในระยะเวลาตามระเบียบที่คณะกรรมการ
ด าเนินการก าหนด ภายใต้ระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน นับแต่วันที่ได้รับเอกสารดังกล่าว 
เพ่ือก าหนดประเด็นและวางแนวทางการสอบสวน 
     โดยในการก าหนดประเด็นและวางแนวทางการสอบสวน คณะกรรมการสอบสวนจะร่วม
พิจารณาว่า จากเรื่องที่กล่าวหาตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนและพยานหลักฐานที่ปรากฏในเบื้องต้นนั้น 
คณะกรรมการสอบสวนจะต้องด าเนินการรวบรวมพยานหลักฐานใดและด้วยวิธีการใด นอกจากนี้ยังอาจ
ก าหนดกรอบระยะเวลาในการรวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือให้การสอบสวนเป็นไปอย่างรวดเร็วและอยู่ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ซึ่งหลังจากมีการประชุมครั้งแรกแล้ว ก็ให้คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการรวบรวม
พยานหลักฐาน 
 

  2. การรวบรวมพยานหลักฐาน  
      การรวบรวมพยานหลักฐานเป็นหน้าที่ที่ส าคัญประการหนึ่งของคณะกรรมการสอบสวน  
ซึ่งมีความมุ่งหมายเพ่ือการน ามาใช้ประกอบการพิจารณาน้ าหนักของพยานหลักฐาน  เพ่ือให้เกิดความยุติธรรม
ในการสอบสวนแก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
      พยานหลักฐานในการสอบสวน มีอยู่ 3 ประเภทด้วยกัน คือ พยานบุคคล พยานเอกสาร
และพยานวัตถ ุซึ่งทั้ง 3 ประเภทนี้ มีลักษณะเฉพาะของแต่ละประเภทที่แตกต่างกันออกไป ดังนี้  
      - พยานบุคคล หมายถึง พยานที่เป็นตัวคน ที่รู้เห็นเหตุการณ์ อันเป็นข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
ในการสอบสวนครั้งนั้น ๆ ซึ่งได้มาให้การต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวน และคณะกรรมการสอบสวนได้ 
จดบันทึกถ้อยค าไว้ในส านวนการสอบสวนด้วย  
      - พยานเอกสาร หมายถึง ข้อความใด ๆ ในเอกสารที่มีการอ้างอิงเป็นพยาน โดยอาศัย 
การสื่อความหมายของข้อความนั้นมาพิสูจน์ความจริง  
      - พยานวัตถุ หมายถึง สิ่งของใด ๆ ที่มีการอ้างอิงเป็นพยานโดยที่เป็นการใช้สภาพ  
หรือลักษณะของสิ่งของนั้น ๆ มาพิสูจน์ความจริง 
 



 

 

5 

      การรวบรวมพยานหลักฐาน มีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

       2.1 พยานบุคคล กรณีนี้คณะกรรมการสอบสวน สามารถเรียกให้บุคคลใดๆ มาให้
ถ้อยค า ซึ่งคณะกรรมการสอบสวน จะท าการสอบสวนบุคคลดังกล่าว โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
    (1) ให้สอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาหรือพยานคราวละ ๑ คน  
    (2) ห้ามบุคคลอื่นอยู่หรือร่วมท าการสอบสวน  
    (3) จ านวนกรรมการสอบสวนในการสอบปากค าต้องไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง เว้นแต่ 
ในกรณีที่ก่ึงหนึ่งมากกว่า ๓ คน ให้กรรมการสอบสวน ๓ คน ท าการสอบปากค าได ้
    (4) การสอบปากค าต้องมีการบันทึกถ้อยค า โดยจะบันทึกเป็นแบบถาม - ตอบ  
หรือแบบเล่าเรื่องก็ได้ ซึ่งต้องบันทึกตามถ้อยค าส านวนของผู้ให้ถ้อยค า (แบบฟอร์มบันทึกถ้อยค าท้ายคู่มือ ) และอ่าน
ให้ผู้ ให้ถ้อยค าฟังหรือให้อ่านเอง และผู้ให้ถ้อยค า  ผู้บันทึกถ้อยค า กรรมการสอบสวนที่อยู่ร่วมในการ
สอบปากค า ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน กรณีบันทึกถ้อยค ามีหลายหน้า และการแก้ไขข้อความ (ให้ใช้วิธีขีดฆ่า 
ข้อความเดิม และเพ่ิมเติมข้อความใหม่ด้วยวิธีตกเติม) ให้ผู้ให้ถ้อยค าและกรรมการสอบสวนที่อยู่ร่วมในการ 
สอบปากค าหนึ่งคน ลงลายมือชื่อในบันทึกถ้อยค าทุกหน้า ถ้าผู้ให้ถ้อยค าไม่ยอมลงลายมือชื่อ ให้บันทึกเหตุ  
ที่ไม่ลงลายมือชื่อในบันทึกถ้อยค า  

    (5) ห้ ามบุคคลอ่ืนอยู่ ในที่ สอบปากค าเว้นแต่ เพ่ือประโยชน์ต่ อการสอบสวน 
และผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิน าทนายหรือที่ปรึกษาเข้ามาร่วมการสอบปากค า ตามจ านวนที่กรรมการสอบสวนที่ท า
การสอบปากค าเห็นสมควร  
    (6) ห้ามให้ค ามั่นสัญญา ขู่เข็ญ หลอกลวง บังคับ หรืออ่ืนใดโดยไม่ชอบ เพ่ือจูงใจให้ 
ให้ถ้อยค า  
    (7) พยานที่อาจท าให้การสอบสวนล่าช้าหรือไม่จ าเป็นต่อการสอบสวนคณะกรรมการ
สอบสวนอาจพิจารณางดสอบสวนได้  
    (8) พยานบุคคลที่ไม่มาหรือไม่ยอมชี้แจงหรือไม่ให้ถ้อยค า คณะกรรมการสอบสวน 
อาจพิจารณาตัดพยานได ้

       2.2 พยานเอกสารและพยานวัตถุ คณะกรรมการสอบสวน สามารถรวบรวมพยาน
เอกสารและพยานวัตถุ โดยเรียกเอกสารหรือวัตถุอ่ืนใด จากผู้ที่ครอบครอง โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
   (1) พยานเอกสารให้ใช้ต้นฉบับ หรือส าเนาที่รับรองโดยผู้มีอ านาจหน้าที่หรือกรรมการ
สอบสวน หากไม่มีต้นฉบับให้สืบจากส าเนาหรือพยานบุคคล  
   (2) ให้บันทึกการได้มาของพยานเอกสารหรือพยานวัตถุ  
 

  3. การแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา 
       3.1 การประชุมคณะกรรมการสอบสวน ครั้งที่ 2 เพื่อพิจารณาลงมติ 
    เมื่อคณะกรรมการสอบสวนได้รวบรวมพยานหลักฐานเสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการ
สอบสวน ต้องจัดให้มีการประชุมเพ่ือพิจารณาพยานหลักฐาน โดยหากพยานหลักฐานรับฟังได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา
กระท าผิดวินัย ก็ให้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ทั้งนี้ 
องค์ประชุมต้องมีกรรมการสอบสวนไม่น้อยกว่าสามคน และไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการสอบสวนทั้งหมด 
   กรณีที่ เห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้กระท าผิดวินัย ให้คณะกรรมการสอบสวน  
ท ารายงานการสอบสวน เสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป 
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       3.2 บันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา  
    เมื่ อคณะกรรมการสอบสวนได้ พิจารณาแล้ว ในการประชุม  แล้ ว เห็นว่ า 
จากพยานหลักฐานที่ได้ด าเนินการรวบรวมมานั้น ฟังได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยตามเรื่องที่กล่าวหา  
ให้คณะกรรมการสอบสวน จัดท าบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา  
(แบบฟร์อมบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาท้ายคู่มือ) ซึ่งมีสาระส าคัญ ประกอบด้วย 
   (1) ระบุข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ของผู้ถูกกล่าวหาว่าได้กระท าการใด เมื่อใด 
อย่างไร เป็นความผิดวินัยในกรณีใด 
   (2) สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา โดยจะระบุชื่อพยานด้วยหรือไม่ก็ได้  
   (3) แจ้งสิทธิของผู้ถูกกล่าวหาที่จะให้ถ้อยค าหรือยื่นค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา  
เป็นหนังสือ สิทธิที่จะแสดงพยานหลักฐานหรือจะอ้างพยานหลักฐาน เพ่ือขอให้เรียกพยานหลักฐานนั้นมาได้ 
   บันทึกดังกล่าวให้ท าเป็น ๒ ฉบับ เก็บไว้ในส านวนการสอบสวน ๑ ฉบับ และให้ 
ผู้ถูกกล่าวหา ๑ ฉบับ นอกจากนี้ ในการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหานั้น  
ควรจะมีการสอบถามผู้ถูกกล่าวหาว่าจะยอมรับสารภาพว่ากระท าผิดตามที่ปรากฏพยานหลักฐานหรือไม่  
หากรับสารภาพคณะกรรมการสอบสวนจะพิจารณาลงมติเพ่ือท ารายงานการสอบสวนก็ได้ แต่หากผู้ถูกกล่าวหา  
ไม่รับสารภาพก็จะต้องแจ้งวิธีการชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

       3.3 วิธีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา  
    ให้คณะกรรมการสอบสวนเรียกผู้ถูกกล่าวหามาเพ่ือรับทราบข้อกล่าวหา และสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา โดยก าหนดวัน เวลา และสถานที่แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบด้วย 
    กรณีที่ผู้ถูกกล่าวหามาเพ่ือรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน
ข้อกล่าวหา ให้คณะกรรมการสอบสวนแจ้งข้อกล่าวหานั้น แล้วให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ และ วัน เดือน ปี
ในบันทึกทั้ง ๒ ฉบับ เพ่ือเป็นหลักฐาน หากผู้ถูกกล่าวหารับทราบข้อกล่าวหาแล้วแต่ไม่ยอมลงลายมือชื่อก็ให้
คณะกรรมการสอบสวนบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ และถือว่าผู้ถูกกล่าวหาได้ทราบข้อกล่าวหาแล้ว และส่งบันทึกการ
แจ้งข้อกล่าวหา ๑ ฉบับทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปยังที่อยู่อาศัยที่ปรากฏตามหลักฐานของทางราชการ
ของผู้ถูกกล่าวหา 
    กรณีผู้ถูกกล่าวหาไม่มาตามวัน เวลา และสถานที่ที่คณะกรรมการสอบสวนเรี ยก 
ให้ส่งบันทึกการแจ้งข้อกล่าวจ านวน ๑ ฉบับ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปยังที่อยู่อาศัยที่ปรากฏ  
ตามหลักฐานของทางราชการของผู้ถูกกล่าวหา และให้ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาได้ทราบข้อกล่าวหาแล้ว เมื่อล่วงพ้น  
ระยะเวลา ตามระเบียบที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด ภายใต้ระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยข้อบังคับเกี่ยวกับการ
ท างาน นับแต่วันที่ได้ส่งทางไปรษณีย์ ในกรณีนี้คณะกรรมการสอบสวนจะส่งหนังสือก าหนดวัน เวลา สถานที่  
และวิธีการที่จะให้ผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาไปพร้อมกันก็ได้ 
 

  4. การให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงข้อกล่าวหา 
       การให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงแก้ข้อกล่าวหานั้น เป็นกระบวนการหลังจากการแจ้ง 
ข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา โดยเพ่ือความยุติธรรม จะต้องเปิดโอกาสให้  
ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา ตลอดจนให้สิทธิในการน าสืบหรืออ้างพยานหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือหักล้าง 
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาได้ ดังนี้ 
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       4.1 เมื่อแจ้งข้อกล่าวหาและผู้ถูกกล่าวหาได้รับทราบแล้ว ให้คณะกรรมการสอบสวน 
แจ้งก าหนดวัน เวลา สถานที่ และวิธีการชี้แจงข้อกล่าวหา ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบในวันที่มาพบ หรือจะแจ้ง 
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับก็ได้  และให้ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาได้รับทราบตั้งแต่วันที่ครบระยะเวลา  
ตามระเบียบที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด ภายใต้ระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน 
นับแต่วันที่ได้ส่งหนังสือดังกล่าวทางไปรษณีย์  
       4.2 กรณีที่ไม่สามารถชี้แจงได้ตามวัน เวลา สถานที่  และวิธี การดังกล่าวข้างต้น 
ผู้ถูกกล่าวหาอาจขอให้คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาก าหนดใหม่ ทั้งนี้ ผู้ถูกกล่าวหาต้องร้องขอก่อน  
ครบก าหนดระยะเวลา 
       4.3 กรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาไม่ชี้แจงภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ถือว่าผู้ถูกกล่าวหา  
ไม่ประสงค์จะชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา ทั้งนี้ เว้นแต่คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาเห็นสมควรให้โอกาสชี้แจง  
เพ่ือประโยชน์แห่งความเป็นธรรม 
       4.4 ผู้ถูกกล่าวหาอาจจะชี้แจงด้วยวาจา เป็นหนังสือ หรือวิธีการอ่ืนใดเพ่ือให้เกิด  
ความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหา โดยผู้ถูกกล่าวหาอาจกล่าวอ้างพยานหลักฐานเพ่ือให้คณะกรรมการสอบสวน 
ด าเนินการรวบรวมมาเพ่ือประกอบการพิจารณาได้ 
 

  5. การท ารายงานการสอบสวน 
       เมื่อคณะกรรมการสอบสวนได้ด าเนินการสอบสวนโดยรวบรวมพยานหลักฐานและรับฟัง  
ค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาของผู้ถูกกล่าวหาเสร็จสิ้นแล้ว คณะกรรมการสอบสวนจะต้องท าการประชุมครั้งที่ 3 
เพ่ือพิจารณาทั้งข้อเท็จจริงและระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ ให้ครบทุกข้อกล่าวหาและทุกประเด็น 
เพ่ือพิจารณาและมีมติว่า ผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดตามข้อกล่าวหาหรือไม่ หากเป็นความผิดวินัยจะเป็นความผิด
วินัยตามระเบียบข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อใด และควรได้รับโทษสถานใด จากนั้นจึงจัดท ารายงานการสอบสวน 
(แบบฟอร์มรายงานการสอบสวนท้ายคู่มือนี้) เพ่ือเสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน พิจารณาต่อไป ทั้งนี้  
องค์ประชุมในการพิจารณากรณีนี้ต้องไม่น้อยกว่าสามคนและไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการสอบสวนทั้งหมด 
รายงานการสอบสวน ต้องมีสาระส าคัญ ดังนี้  
       5.๑ สรุปข้อเท็จจริง ระเบียบข้อบังคับสหกรณ์และพยานหลักฐาน  
       5.๒ วินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐาน  
       5.๓ ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน ทั้งนี้ ในรายงานการสอบสวน กรรมการ
สอบสวนต้องลงลายมือชื่อทุกคนเว้นแต่มีเหตุความจ าเป็นให้ประธานกรรมการบันทึกเหตุนั้นไว้ และในกรณีที่กรรมการใด
มีความเห็นแย้งให้ระบุความเห็นนั้น ไว้ในรายงานการสอบสวนด้วย ซึ่งความเห็นโดยละเอียดจะท าเป็นบันทึก
แนบท้ายรายงานการสอบสวนก็ได 

  6. ระยะเวลาในการสอบสวน 
      คณะกรรมการสอบสวนต้องด าเนินการสอบสวน และจัดท ารายงานการสอบสวนพร้อมทั้ง  
ส านวนการสอบสวนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตามระเบียบที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด 
ภายใต้ระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน และตามกฎหมายแรง  
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  การรับฟังพยานหลักฐาน 
  พยานหลักฐานต่าง ๆ ที่น ามาพิจารณาฟังข้อเท็จจริงนั้น อาจแบ่งตามน้ าหนักที่จะพึงรับฟัง 
ไดเ้ป็นหลายประเภท ดังนี้  

  1. พยานช้ันหน่ึงและพยานช้ันสอง 
       พยานชั้นหนึ่ง ได้แก่ พยานหลักฐานที่ดีที่สุดที่จะพึงมีในกรณีนั้น  

      พยานชั้นสอง ได้แก่ พยานหลักฐานอ่ืนที่ยังไม่ดีที่สุดที่จะพึงมีในกรณีนั้น ซึ่งแม้จะบ่งชี้ว่า
ข้อเท็จจริงเช่นนั้นได้มีอยู่ ก็ต้องนับเป็นพยานชั้นสอง 

       พยานชั้นหนึ่ง เป็นพยานที่พ่ึงรับฟังได้ดีกว่าพยานชั้นสอง ส่วนพยานชั้นสอง แม้จะบ่งชี้ว่า
ข้อเท็จจริงเช่นว่านั้น ได้มีอยู่ ก็มีน้ าหนักในการรับฟังได้น้อยกว่าพยานชั้นหนึ่ง ตัวอย่างเช่น หนังสือสัญญา มีผู้ลงนาม
เป็นพยานไว้ในหนังสือนั้น ผู้ที่มีชื่อลงนามนั้น เป็นพยานชั้นหนึ่ง ส่วนบุคคลอ่ืนที่ให้การว่าได้เคยเห็นและจ า
ลายมือชื่อคู่สัญญานั้นได้ เป็นพยานชั้นสอง 

       ในระหว่างพยานเอกสารกับพยานบุคคลนั้น ต่างก็อาจเป็นพยานชั้นหนึ่งและพยานชั้นสอง 
ของกันและกันได้ แล้วแต่ว่าเมื่อใด อันใด จะเป็นพยานหลักฐานที่ดีที่สุด แต่ส าหรับกรณีที่กฎหมายบังคับไว้ว่า 
ต้องมีพยานหลักฐานเป็นหนังสือ ย่อมจะต้องถือว่าพยานเอกสารเป็นพยานชั้นหนึ่ง 

       ในระหว่างพยานเอกสารด้วยกัน ต้องถือว่าต้นฉบับเอกสารเป็นพยานชั้นหนึ่ง ส่วนส าเนา
เอกสารเป็นพยานชั้นสอง 

       พยานชั้นสอง แม้มีน้ าหนักน้อย แต่ก็มิใช่ว่าจะรับฟังไม่ได้ ย่อมอยู่ในดุลพินิจของผู้พิจารณา 
ในการชั่งน้ าหนักค าพยานที่จะรับฟังเพียงใด อย่างไรก็ดี ถ้าจะน าพยานชั้นสองมาสอบหรือมาพิจารณารับฟัง 
ควรแสดงเหตุให้ปรากฏว่า พยานหลักฐานชั้นหนึ่งในกรณีนั้น ไม่สามารถน ามาสอบได้เพราะเหตุสุดวิสัย เช่น 
ต้นฉบับเอกสารหาไม่ได้ เพราะสูญหาย หรือถูกท าลาย หรือไม่สามารถน ามาได้โดยประการอื่น 

  2. พยานโดยตรงและพยานเหตุผล หรือพยานแวดล้อม 
      พยานโดยตรง หมายถึง พยานหลักฐานใดๆ ที่ระบุว่า ข้อเท็จจริงเช่นนั้น ได้มีอยู่ โดยไม่ต้อง 
ไปค้นหาเหตุผลสันนิษฐานอย่างใดต่อไปอีก  

       พยานเหตุผลหรือพยานแวดล้อม หมายถึง พยานที่ไม่ระบุโดยตรงว่า ข้อเท็จจริงเป็น
เช่นนั้น แต่มีเหตุผลหรือพฤติการณ์เชื่อมโยงพอจะเชื่อได้ว่า ข้อเท็จจริงควรจะเป็นเช่นนั้น  
       ตัวอย่างเช่น ในกรณี ก. รับเงินจาก ข. ผู้ที่เห็นเหตุการณ์ในขณะที่  ก. ก าลังรับเงิน 
จาก ข. อยู่นั้น เป็นพยานโดยตรง ส่วนผู้ที่เห็นเพียง ก. เดินถือเงินมาจากบริเวณใกล้เคียงกับที่ ข. ยืนอยู่นั้น 
เป็นพยานเหตุผลหรือพยานแวดล้อมกรณ ี
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      กล่าวโดยทั่วไป พยานเหตุผลหรือพยานแวดล้อมกรณีนั้น ให้ประกอบกับพยานโดยตรงให้
มีน้ าหนักยิ่งขึ้น แต่ก็มิได้หมายความว่าพยานแวดล้อมกรณีเพียงอย่างเดียวจะรับฟังไม่ได้ ในทางพิจารณาคดี
ของศาล แม้จะมีเพียงพยานแวดล้อมกรณี ศาลก็อาจจะเชื่อและฟังว่าข้อเท็จจริงเป็นดังที่กล่าวอ้างนั้นได้  
แต่เฉพาะคดีอาญา ศาลจะรับฟัง เพ่ือลงโทษจ าเลย โดยอาศัยพยานแวดล้อมกรณีแต่อย่างเดียวก็ต่อเมื่อพยานนั้น 
บ่งชี้โดยแน่นอน ไม่มีทางคิดได้ว่าข้อเท็จจริงอาจเป็นอย่าง อ่ืน ส่วนคดีแพ่ง เป็นเรื่องที่ศาลจะชั่งน้ าหนัก 
พยานหลักฐานของทั้งสองฝ่ายว่าฝ่ายใดจะดีกว่ากัน ฉะนั้นในบางกรณี พยานเหตุผลหรือพยานแวดล้อมกรณี 
อาจมีน้ าหนักดีกว่าพยานโดยตรงที่ปราศจากเหตุผลก็อาจเป็นได้ ส าหรับการพิจารณาเรื่องกล่าวหาทางวินัย  
ก็น่าจะค านึงถึงหลักการพิจารณาคดีอาญา คดีแพ่งข้างต้นด้วย 

  3. ประจักษ์พยานและพยานบอกเล่า  
     ประจักษ์พยาน คือ พยานที่ได้รู้ได้เห็นข้อเท็จจริงนั้นมาด้วยตัวเอง  

      พยานบอกเล่า คือ พยานที่มิได้รู้เห็นข้อเท็จจริงนั้นมาด้วยตัวเอง หากแต่ได้ยินได้ฟังผู้อ่ืน 
เล่าถึงข้อเท็จจริงนั้นมาอีกทอดหนึ่ง หรือหลายทอด 

      ประจักษ์พยานย่อมมีน้ าหนักดีกว่าพยานบอกเล่า พยานบอกเล่านั้นโดยทั่วไปรับฟังเป็น
พยานหลักฐานไม่ได้ แต่มีข้อยกเว้นอยู่มาก โดยเฉพาะอย่างยิ่งอาจใช้เป็นพยานเหตุผลหรือพยานแวดล้อมกรณี
ประกอบพยานหลักฐานอื่นให้มีน้ าหนักขึ้นได้ แต่การรับฟังพยานบอกเล่า ต้องฟังด้วยความระมัดระวังอย่างยิ่ง 

      ในการวินิจฉัยว่า พยานใดรับฟังได้เพียงใดต้องชั่งน้ าหนักพยาน การชั่งน้ าหนักพยานว่าจะ
พึงรับฟังได้เพียงใดนั้น ต้องค านึงถึงประเภทของพยานดังกล่าวข้างต้น คือค านึงถึ งว่าเป็นพยานชั้นหนึ่ง 
หรือพยานชั้นสอง เป็นพยานโดยตรงหรือพยานแวดล้อมกรณ ีเป็นประจักษ์พยานหรือพยานบอกเล่า 

      อย่างไรก็ดี พยานต่อไปนี้ถือกันว่าเป็นพยานที่มีน้ าหนักมาก คือ 
      - พยานที่ไม่มีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือซึ่งน่าจะเป็นกลาง 
      - พยานที่มีเหตุผลเชื่อมโยงกัน 
      - พยานที่มีพยานแวดล้อมกรณีประกอบ 
      - พยานคู่ คือ พยานที่ให้การตรงกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป 
      - พยานร่วม คือ พยานที่ให้การเป็นพยานส าหรับทั้ง 2 ฝ่าย 
      - พยานเอกสาร 
      - พยานวัตถุ 

      ส่วนพยานต่อไปนี้ ถอืกันว่าเป็นพยานที่มีน้ าหนักน้อย คือ 
      - พยานที่ไม่อยู่กับร่องกับรอย คือให้การแต่ละครั้งไม่เหมือนกัน 
      - พยานที่มีสาเหตุโกรธเคืองกับคู่กรณี ถ้าไม่มีพยานอ่ืนอีกเลย น้ าหนักค าพยานนั้นก็จะน้อย  
แต่ถ้าสาเหตุโกรธเคืองถึงแม้จะมีก็เล็กน้อย หรือเป็นเวลานานมากแล้ว ค าพยานนั้นก็อาจจะมีน้ าหนักข้ึนบ้าง  
      - พยานที่มีความสัมพันธ์ใกล้ชิดกับฝ่ายที่ได้ประโยชน์จากค าพยานนั้น เช่น พ่อ - ลูก, แม่ - 
ลูก, สามี-ภรรยา โดยปกติมักจะให้ถ้อยค าช่วยเหลือกัน ถ้าไม่มีพยานอ่ืนมาประกอบให้แน่นแฟ้นยิ่งขึ้นแล้ว 
น้ าหนักค าพยานนั้นก็จะน้อย 
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      - พยานเดี่ยว คือ พยานที่เห็นเหตุการณ์ หรือได้ยินคนเดียว หรือเห็นเหตุการณ์คนละครั้ง  
ซึ่งไม่ใช่เวลาเดียวกัน พยานเช่นนี้มีน้ าหนักน้อย แต่อย่างไรก็ตาม พยานเดี่ยวมิใช่ว่าจะรับฟังไม่ได้เสียทีเดียว แม้จะ
เป็นพยานเดี่ยว แต่ถ้ามีเหตุผลเชื่อมโยงกันดี ก็ฟังได้เหมือนกัน เช่น ข้อหาข่มขืนกระท าช าเรา ค าของผู้เสียหาย
แม้เพียงคนเดียว แต่มีเหตุผลอ่ืนแวดล้อม ก็สามารถรับฟัง เพ่ือลงโทษได้  
     - พยานที่ให้การแตกต่างกัน ตามหลักธรรมดาแล้ว คนที่อยู่ ในที่เดียวกัน  มองเห็น 
ในขณะเดียวกัน หรือได้ยินด้วยกัน ควรจะแลเห็นหรือได้ยินเหมือนกัน หากให้ถ้อยค าในสาระส าคัญไม่เหมือนกันแล้ว  
ก็ไม่น่ารับฟัง แต่ถ้าให้ถ้อยค าแตกต่างกันในข้อที่ไม่ใช่สาระส าคัญ ก็พอจะรับฟังได ้
     - ค าพยานที่ไม่สมเหตุสมผล เช่น ขัดต่อเหตุผลธรรมดา น้ าหนักค าพยานนั้นก็น้อย  
เช่น ให้การว่า เห็นผู้ถูกกล่าวหาอยู่ในที่เกิดเหตุ จ าหน้าได้ ทั้งๆ ที่เป็นเวลากลางคืน เดือนมืด มองเห็น 
ในระยะไกล  
     - ค าซัดทอดของผู้ถูกกล่าวหาด้วยกัน ไม่มีน้ าหนักพอที่จะรับฟัง 
     - พยานบอกเล่า คือ พยานที่มิได้รู้ได้เห็นหรือได้ยินด้วยตนเองโดยตรง แต่ได้ยินคนอ่ืน 
เขามาเล่าให้ฟังอีกชั้นหนึ่ง มีน้ าหนักน้อย แต่ก็มิใช่ว่าจะไม่มีน้ าหนักเสียเลย ยังอาจใช้เป็นพยานเหตุผลหรือพยาน
แวดล้อมกรณีประกอบพยานหลักฐานอ่ืนให้มีน้ าหนักขึ้นได้ หรือหากค าบอกเล่านั้นสมเหตุสมผลก็อาจรับฟังได้ 
แต่การรับฟังพยานบอกเล่า ต้องฟังด้วยความระมัดระวังอย่างยิ่ง 
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แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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1. แบบฟอร์มบันทึกถ้อยค าพยาน 
 
 

บันทึกถ้อยค ำของพยำน 

เรื่อง  การสอบสวน ....................(ชื่อ)........................ ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 

.................................................................. 
                สอบสวนที่ ..............................................  

                 วันที่  .............................................. 

  ข้าพเจ้า................(ชื่อ)....................เลขประจ าตัวประชาชน....................................อายุ.......ปี
สัญชาติ . . . . . . . . . . . . . . . . . .ศาสนา. . . . . . . . . . . . . . . . . .อาชีพ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .อยู่บ้านเลขที่ . . . . . . . . . . .หมู่ . . . . . . . . 
ตรอก/ซอย....................................ถนน............................................ต าบล.............................. ............................ 
อ าเภอ...................................................จงัหวดั.................................................. ข้าพเจ้าได้ทราบแล้วว่าข้าพเจ้า
เป็นพยานในกรณีที่............(ชื่อสหกรณ์)..................... สั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง 
 (ชื่อ)  ในเรื่อง          
 

  ข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามสัตย์จริงดังต่อไปนี้ 

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

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

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

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

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

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

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

......................................................................................................................................... ..................................... 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระท าการใดๆ ซึ่งเป็นการให้ค ามั่นสัญญา  
ขู่ เข็ญ หลอกลวง บังคับ หรือกระท าโดยมิชอบไม่ว่าด้วยประการใดๆ เพ่ือจูงใจข้าพเจ้าให้ถ้อยค า  
และกรรมการสอบสวนได้อ่านให้ข้าพเจ้าฟัง/ข้าพเจ้าได้อ่านบันทึกถ้อยค าเองแล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึก
ถ้อยค าที่ถูกต้องจึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้ากรรมการสอบสวน 
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      ลงชื่อ...........................................................................พยาน 
                                           (...........................................................................) 
 

     ลงชื่อ...........................................................................ผู้บนัทึกถ้อยค า 
                                            (.........................................................................) 
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ..........................................ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
 
   

     ลงชื่อ.....................................................................ประธานกรรมการ 
                                               (          ) 
 

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

 
 

     ลงชื่อ.....................................................................กรรมการและเลขานุการ 
                                                (          ) 
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2. แบบฟอร์มบันทึกถ้อยค าผู้ถูกกล่าวหา 

 
 

บันทึกถ้อยค ำของผู้ถูกกลำ่วหำ 

เรื่อง  การสอบสวน ....................(ชื่อ)........................ ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 

.................................................................. 
                สอบสวนที่ ..............................................  

                 วันที่  .............................................. 

  ข้าพเจ้า................(ชื่อ)....................เลขประจ าตัวประชาชน....................................อายุ.. .....ปี
สัญชาติ..................ศาสนา..................อาชีพ..............................อยู่บ้านเลขที่ . .. . .......หมู่ . . . . ....  
ตรอก/ซอย....................................ถนน............................................ต าบล.............................. ............................ 
อ าเภอ...................................................จังหวัด..................................................  ข้าพเจ้าได้ทราบแล้วว่าข้าพเจ้า
เป็นผู้ถูกล่าวหาตามค าสั่ง.................................. ที่......../๒๕..... สั่ง ณ วันที่ ........................ ในเรื่อง
..............................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................... ......... 

  ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา
ตามบันทึกลงวันที่ ...........................ให้ข้าพเจ้าทราบแล้วนั้น 

  ข้าพเจ้าขอชี้แจงว่า.......................................................................................................... ......... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................... ..........
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระท าการใดๆ ซึ่งเป็นการให้ค ามั่นสัญญา 
ขู่ เข็ญ หลอกลวง บังคับ หรือกระท าโดยมิชอบไม่ว่าด้วยประการใดๆ เพ่ือจูงใจข้าพเจ้าให้ถ้อยค า  
และกรรมการสอบสวนได้อ่านให้ข้าพเจ้าฟัง/ข้าพเจ้าได้อ่านบันทึกถ้อยค าเองแล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึก
ถ้อยค าที่ถูกต้องจึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้ากรรมการสอบสวน 
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      ลงชื่อ...........................................................................ผู้ถูกกล่าวหา 
                                           (...........................................................................) 
 

     ลงชื่อ...........................................................................ผู้บนัทึกถ้อยค า 
                                            (.........................................................................) 
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า .................(ชื่อ)....................ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
 
   

     ลงชื่อ.....................................................................ประธานกรรมการ 
                                           (             ) 
 

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

 

     ลงชื่อ.....................................................................กรรมการและเลขานุการ 
                                           (                        ) 
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3. แบบฟอร์มบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา  
 

 
บันทึกการแจ้งข้อกล่าวหา 

และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา  
 

เรื่อง การสอบสวน.............(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).............ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/ 
อย่างร้ายแรง 

 
------------------------------------------------ 

 
 สอบสวนที่...................................................... ............ 

 วันที่....................................................  
 
 ตามค าสั่ง......................ที่............./................ลงวันที่...............เดือน............ พ.ศ. ...........  
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง.............(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)............. 
คณะกรรมการสอบสวนได้ด าเนินการรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่กล่าวหา............(รายละเอียด
เนื้อเรื่องโดยสรุปตามที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในครั้งนี้)...................................................................... 
................................................................................................................................... นั้น 

 บัดนี้  คณะกรรมการสอบสวนได้ด า เนินการรวบรวมข้อเท็จจริง ระเบียบข้อบังคับ 
ของสหกรณ์.....(ชื่อสหกรณ์).........และพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องและได้ประชุมพิจารณา แล้วเห็นว่าเพียง
พอที่จะรับฟังและด าเนินการต่อไปไดโ้ดยมีข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานโดยสรุป ดังนี้ 

 ข้อกล่าวหา......................(ให้ระบุข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าการใด 
เมื่อใด อย่างไร เป็นความผิดวินัยกรณีใด)........................................................................................... ............... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
......................................................................................... 

 สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................ 

 ในการสอบสวนนี้ ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิที่จะให้ถ้อยค าหรือยื่นค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาเป็นหนังสือ
และมีสิทธิที่จะแสดงพยานหลักฐานหรือจะอ้างพยานหลักฐานเพื่อขอให้เรียกพยานหลักฐานนั้นมาก็ได้ 
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 บันทึกนี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความตรงกัน และคณะกรรมการสอบสวนได้ลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐาน 

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

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

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

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

  ................(ลายมือชื่อ).............. กรรมการและเลขานุการ 

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

 
4. แบบฟอร์มการรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา
ของผู้ถูกกล่าวหา โดยแบบฟอร์มนี้ ให้ผู้ถูกกล่าวหาและกรรมการสอบสวนลงชื่อ เพ่ือเป็นหลักฐานว่า 
ผู้ถูกกล่าวหา ได้รับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาแล้ว โดยให้ผู้ถูกกล่าวหา 
และกรรมการสอบสวนลงชื่อ หลังจากกรรมการสอบสวนแจ้งบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 

 
 สอบสวนที่.................................................................. 

 วันที่.................................................... 

 ข้าพเจ้า...........(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...........ได้รับทราบและลงลายมือชื่อรับทราบข้อกล่าวหา  
และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ตามบันทึกลงวันที่.....................................................ไว้เป็นหลักฐาน 
ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวนและได้รับบันทึกนี้ ๑ ฉบับไว้แล้ว เมื่อวันที่...............เดือน............ พ.ศ. .............  
 

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

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

 

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

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

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

 

  ................(ลายมือชื่อ).............. กรรมการและเลขานุการ 
      (................................................) 
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5. แบบฟอร์มรายงานการสอบสวน 

 
รายงานการสอบสวน 

 
สอบสวนที่.................................................................. 

 วันที่.................................................... 
 
เรื่อง การสอบสวน......(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)..........ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง 

เรียน ..........(ผู้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน).......... 

 
 ตามที่ได้มีค าสั่ง.................ที่......../........ ลงวันที่...............เดือน............ พ.ศ. ............  
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง...............(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)................ 
ในเรื่อง............................................................................. .................................................... 
.......................................................................................................................................................................... น้ัน 

 ประธานกรรมการสอบสวนได้รับส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่กล่าวหาตั้งแต่วันที่............................................และได้ประชุมคณะกรรมการ
สอบสวนครั้งแรกเมื่อวันที่.......................................................... 

 บัดนี้ คณะกรรมการสอบสวนได้ด าเนินการสอบสวนและได้ประชุมพิจารณามีความเห็นในเรื่อง
ที่สอบสวนนี้แล้ว จึงขอรายงานการสอบสวนโดยมีข้อเท็จจริง ระเบียบข้อบังคับ และความเห็นดังต่อไปนี้ 

 1.มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏเนื่องจาก....................................................... ............................... 
............................................................................................................................. ........................................ 
..................................................................................................................................................................... 

 ๒. ข้อเท็จจริงที่ได้จากการสอบสวนเบื้องต้นปรากฏว่า..........(ข้อเท็จจริงที่ได้จากการรวบรวม
พยานหลักฐานหลังจากมีการประชุมครั้งแรก)..................................................................................................... .. 
............................................................................................................................................................................ ..  

 3. คณะกรรมการสอบสวนได้ประชุมพิจารณาวางแนวทางการสอบสวน และได้ด าเนินการ
รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อระเบียบข้อบังคับ และพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง และได้ประชุมพิจารณาแล้วเห็นว่า 
พยานหลักฐานเพียงพอที่จะรับฟังได้ว่า...............(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)................ผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยอย่าง 
ไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงในเรื่องนี้ โดยมีข้อเท็จจริงในเบื้องต้น ข้อกล่าวหาและพยานหลักฐานที่สนับสนุน 
ข้อกล่าวหา โดยสรุปดังนี้ 

 ข้อเท็จจริงได้ความในเบื้องต้นว่า.........(ข้อเท็จจริงตามที่ได้มีการแจ้งข้อกล่าวหา).................. 
..................................................................................................................................................................................... 
 ข้อกล่าวหา.......................(ข้อกล่าวหาตามที่มีการแจ้งข้อกล่าวหา)............................................. 
..................................................................................................................................................................................... 
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 พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา........................(พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา  
ตามที่มีการแจ้งข้อกล่าวหา)....................................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4. คณะกรรมการสอบสวนได้เรียก.............(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).............ผู้ถูกกล่าวหามาแจ้ง  
และอธิบายข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้ว ผู้ถูกกล่าวหา
ได้ลงลายมือชื่อรับทราบและได้รับมอบบันทึกการแจ้งดังกล่าวลงวันที่......................................................  
ไปจ านวนหนึ่งฉบับแล้วด้วย  

 5......................(ชือ่ผูถู้กกลา่วหา)...................... ผู้ถูกกล่าวหา ได้ชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
ดังนี้ 
 ค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................ 
.............................................................................................................................................................. 

 พยานหลักฐานที่หักล้างข้อกล่าวหา...............................(พยานหลักฐานที่หักล้างข้อกล่าวหา คือ 
พยานหลักฐานที่ผู้ถูกกล่าวหาน ามายื่นต่อคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือใช้หักล้างข้อกล่าวหาตามที่ถูก
คณะกรรมการสอบสวนแจ้งข้อกล่าวหา)………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 6. คณะกรรมการสอบสวนได้ประชุมพิจารณา ข้อเท็จจริง ระเบียบข้อบังคับ และพยานหลักฐานต่าง  ๆ
และมีความเห็น ดังนี้ 
 ข้อเท็จจริงเบื้องต้น................... (เป็นข้อเท็จจริงที่ได้จากการรวบรวมพยานหลักฐานของ
คณะกรรมการสอบสวนประกอบกับค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา และพยานหลักฐานที่ ผู้ถูกล่าวหา กล่าวอ้าง 
หรือน ามายื่นต่อคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือหักล้างข้อกล่าวหา).............................................................................. 
........................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
 ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง......................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
 ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน..............(ให้ระบุว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยอย่างไร 
หรือไม่ ถ้าผิด เป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามระเบียบสหกรณ์ข้อใดและควรได้รับโทษสถานใด)............................ 
...................................................................... ............................................................................................  
............................................................................................................................. .................. 
................(ในกรณีท่ีกรรมการสอบสวนคนใดมีความเห็นแย้ง ให้บันทึกรายละเอียดความเห็นแย้งด้วย).................. 
..................................................................................................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และพร้อมนี้ได้เสนอส านวนการสอบสวนมาด้วยแล้ว 

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

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

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

  ................(ลายมือชื่อ).............. กรรมการและเลขานุการ 

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

 
 


