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คํานํา 

 

  สหกรณ�เป�นองค�กรที่บุคคลรวมตัวกันจัดต้ังข้ึนและจดทะเบียนตามพระราชบัญญัติสหกรณ�  
รวมกันด+วยความสมัครใจ  ภายใต+หลักการ อุดมการณ�สหกรณ�  เพ่ือต+องการให+สหกรณ�สนองความต+องการอัน
จําเป�น  และความคาดหวังร/วมกันทางเศรษฐกิจ  สังคม และวัฒนธรรม ซ่ึงบางสหกรณ�ไม/สามารถดําเนินงานได+ตาม
วัตถุประสงค�และไม/สามารถดําเนินกิจการตอบสนองความต+องการของสมาชิก  

ป8ญหาหน่ึงที่เกิดข้ึนภายในสหกรณ�คือข+อบกพร/องในสหกรณ� โดยเฉพาะการปฏิบัติงานของ
ผู+จัดการและเจ+าหน+าท่ีสหกรณ� ได+แก/การทุจริตและการไม/รักษาระเบียบวินัยในการทํางาน ซ่ึงมีผลไปถึงการลงโทษ
ทางวินัย ท่ีมีทั้งการปฏิบัติถูกต+องและไม/ถูกต+องตามกฎหมาย ในกรณีที่เจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างถูกกล/าวหาว/ากระทําผิด
วินัย หรือถูกกล/าวหาว/ากระทําการฝ@าฝAนข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน  กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  หรือถูกกล/าวหาว/า
กระทําผิดอาญา  หรือถูกฟCองคดีอาญา ซ่ึงวิธีการออกคําสั่งและรูปแบบคําส่ังลงโทษทางวินัยเจ+าหน+าที่สหกรณ� ไม/มี
ระเบียบหรือข+อบังคับการกําหนดไว+ ทําให+ไม/มีแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต+องตามกฎหมายแรงงาน หรือข+อบังคับ
เก่ียวกับการทางานกําหนดไว+ ทําให+คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ�ปฏิบัติไม/ถูกต+อง   

คณะทํางานผู+จัดทําองค�ความรู+ (KM) สํานักงานสหกรณ�จังหวัดบุรีรัมย�  ได+ตระหนักถึงป8ญหา
ดังกล/าว  จึงได+จัดทําองค�ความรู+แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการทางวินัยกับเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างสหกรณ� เพื่อเป�น
แนวทางให+เจ+าหน+าท่ีส/งเสริมสหกรณ�สําหรับใช+ในการแนะนําสหกรณ� เพื่อให+คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ�ปฏิบัติ
ได+อย/างถูกต+อง     

หวังเป�นอย/างย่ิงว/าองค�ความรู+แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการทางวินัยกับเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+าง
สหกรณ� จะเป�นส/วนหนึ่งในการเผยแพร/ให+กับสหกรณ� เจ+าหน+าท่ีส/งเสริมสหกรณ� ใช+เป�นแนวทางในการดําเนินการ
เก่ียวกับการกําเนินการทางวินัยกับเจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+างสหกรณ� และหวังอีกว/าคงจะเป�นประโยชน�ต/อผู+ท่ีเก่ียวข+อง
และผู+ที่สนใจ ในการนําไปใช+ประโยชน�ในการปฏิบัติงาน 
          

คณะทํางานผู+จัดทําองค�ความรู+ (KM) 
สํานักงานสหกรณ�จังหวัดบุรีรัมย� 
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การจัดการความรู� (Knowledge Management : KM) 
แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการทางวินัยกับเจ�าหน�าที่หรอืลูกจ�างสหกรณ0 

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

1.หลักการและเหตุผล 
สหกรณ� คือ คณะบุคคลซ่ึงร/วมกันดําเนินกิจการเพ่ือประโยชน�ทางเศรษฐกิจและสังคม โดยช/วย

ตนเองและช/วยเหลือซ่ึงกันและกัน และได+จดทะเบียนตามพระราชบัญญัติสหกรณ� พ.ศ.๒๕๔๒ และสหกรณ�ท่ีได+จด
ทะเบียนแล+วมีฐานะเป�นนิติบุคคล 

ดังนั้น สหกรณ�  เป�นองค�นิติบุคคล  จดทะเบียนตามพระราชบัญญัติสหกรณ�  ดําเนินธุรกิจเช/น
องค�กรธุรกิจทั่วไป  แต/แตกต/างที่  “สหกรณ�เป�นของสมาชิก  เพ่ือสมาชิกและโดยสมาชิก”  ซ่ึงตามแนวคิดนี้ ถือว/า
เป�นพื้นฐานของการที่จะมีการกํากับดูแลกิจการที่ดี  เพราะการที่สหกรณ�เป�นของสมาชิก เพื่อสมาชิก  และโดย
สมาชิก  จึงต+องมีการกํากับดูแลกิจการที่ดีเพ่ือให+การดําเนินงานของสหกรณ�เป�นไปอย/างมีประสิทธิภาพ  และบรรลุ
วัตถุประสงค�ท่ีกําหนด  ตามหลักการและวิธีการสหกรณ� 

ในการบริหารงานภายในของสหกรณ�มีบุคคลฝ@ายต/าง ๆ เก่ียวข+องและรับผิดชอบงานตามรูปแบบท่ี
ปฏิบัติกันอยู/โดยท่ัวๆ ไป 4 ฝ@าย ได+แก/ สมาชิก คณะกรรมการดําเนินการ ฝ@ายจัดการ(ผู+จัดการและเจ+าหน+าท่ี
สหกรณ�) และผู+ตรวจสอบกิจการ  ซ่ึงแต/ละฝ@ายแบ/งภาระรับผิดชอบ  และขณะเดียวกันก็มีความสัมพันธ�ต/อกันดังนี้ 

1.  สมาชิก  ใช+อํานาจสูงสุดในการควบคุมการดําเนินงานของสหกรณ�โดยผ/านท่ีประชุมใหญ/  และ
มอบหมายอํานาจในการบริหารงานของสหกรณ�ให+แก/คณะกรรมการดําเนินงานซ่ึงได+รับเลือกต้ังจากท่ีประชุมใหญ/  
สมาชิกมีหน+าท่ีต+องเข+าประชุมตามที่สหกรณ�กําหนด  มีส/วนร/วมในธุรกิจ  และตรวจสอบการดําเนินงานสหกรณ� 

2.  คณะกรรมการดําเนินการ  รับการเลือกต้ังจากสมาชิกให+เป�นผู+บริหารงานของสหกรณ�ตาม
ความต+องการของสมาชิกและนโยบายท่ีได+รับความเห็นชอบจากสมาชิกในท่ีประชุมใหญ/ มีหน+าท่ีในการบริหารงาน
และควบคุมการปฏิบัติงานของผู+จัดการและเจ+าหน+าท่ีสหกรณ�   

3.  ผู+จัดการและเจ+าหน+าที่สหกรณ�  ได+รับการจัดจ+างจากคณะกรรมการดําเนินการให+ปฏิบัติงาน  
ดําเนินธุรกิจประจําวันของสหกรณ�บริการสมาชิกอย/างสอดคล+องกับนโยบายของสหกรณ�  โดยได+รับผลตอบแทนใน
การปฏิบัติหน+าที่น้ัน 

4.  ผู+ตรวจสอบกิจการ  ได+รับการเลือกต้ังจากที่ประชุมใหญ/ของสมาชิกให+เป�นผู+ตรวจสอบกิจการ
ด+านการเงิน  การบัญชี  ตลอดจนการดําเนินกิจการประเภทต/าง ๆ  ของสหกรณ�เพื่อรายงานผลการตรวจสอบ
รวมท้ังข+อแนะนําต/อที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการและท่ีประชุมใหญ/ 

ป8ญหาท่ีพบบ/อย ๆ อย/างหนึ่งในงานบริหารภายในสหกรณ�คือการปฏิบัติงานของผู+จัดการและ
เจ+าหน+าท่ีสหกรณ�  ก็คือ การรักษาระเบียบวินัยในการทํางาน ซ่ึงมีผลไปถึงการลงโทษทางวินัยท่ีมีท้ังการปฏิบัติ
ถูกต+องและไม/ถูกต+องตามกฎหมาย ในกรณีที่เจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างถูกกล/าวหาว/ากระทําผิดวินัย หรือถูกกล/าวหาว/า
กระทําการฝ@าฝAนข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน  กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  หรือถูกกล/าวหาว/ากระทําผิดอาญา  หรือถูก
ฟCองคดีอาญา ซ่ึงวิธีการออกคําสั่งและรูปแบบคําสั่งลงโทษทางวินัยเจ+าหน+าท่ีสหกรณ� ไม/มีระเบียบหรือข+อบังคับ
กําหนดไว+ ทําให+ไม/มีแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต+องตามกฎหมายแรงงาน หรือข+อบังคับเก่ียวกับการทํางานกาหนดไว+  

จึงถือเป�นเรื่องสําคัญเรื่องหน่ึงที่องค�กรต+องจัดทําองค�ความรู+ในเร่ืองแนวทางปฏิบัติในการ
ดําเนินการทางวินัยกับเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างสหกรณ� ให+กับเจ+าหน+าที่ส/งเสริมสหกรณ� เพื่อนําไปใช+ในการแนะนํา
สหกรณ� ให+ปฎิบัติหรือดําเนินการ ได+อย/างราบรื่น ยุติธรรมและไม/ขัดต/อกฎหมาย 

2. มูลเหตุของการจัดการความรู� “แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการทางวินัยกับเจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+างสหกรณ�” 
 เนื่องจากวิธีการออกคําสั่งและรูปแบบคําสั่งลงโทษทางวินัยเจ+าหน+าที่สหกรณ� ไม/มีระเบียบหรือ
ข+อบังคับกําหนดไว+ ทําให+ไม/มีแนวทางในการปฏิบัติท่ีถูกต+องตามกฎหมายแรงงาน หรือข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน
กําหนดไว+ 
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3. วัตถุประสงค0 
 3.1 เพื่อเป�นการแลกเปลี่ยนเรียนรู+ระหว/างเจ+าหน+าที่ส/งเสริมสหกรณ� ในจังหวัดบุรีรัมย� 
ในการจัดการความรู+ แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการทางวินัยกับเจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+างสหกรณ� 
 3.2 เพื่อให+สหกรณ�ในจังหวัดบุรีรัมย�นํา ชุดความรู+ “แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการทางวินัยกับ
เจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+างสหกรณ�” ไปใช+เป�นแนวทางปฏิบัติในนําสหกรณ�เก่ียวกับการดําเนนิการทางวินัยกับเจ+าหน+าที่
หรือลูกจ+างสหกรณ�  
4.องค0ความรู�ที่เก่ียวข�อง 

1. การจัดการความรู� หมายถึง การรวบรวมองค�ความรู+ที่มีอยู/ในส/วนราชการซ่ึงกระจัดกระจายอยู/ในตัว
บุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให+เป�นระบบ เพ่ือให+ทุกคนในองค�กรสามารถเข+าถึงความรู+ และพัฒนาตนเองให+เป�นผู+รู+ 
รวมท้ังปฏิบัติงานได+อย/างมีประสิทธิภาพ อันจะส/งผลให+องค�กรมีความสามารถในเชิงแข/งขันสูงสุด โดยที่ความรู+มี2 
ประเภท คือ 

1.1 ความรู+ท่ีฝ8งอยู/ในคน (Tacit Knowledge) เป�นความรู+ที่ได+จากประสบการณ�พรสวรรค�หรือ
สัญชาติญาณของแต/ละบุคคลในการทําความเข+าใจในสิ่งต/าง ๆ เป�นความรู+ท่ีไม/สามารถถ/ายทอดออกมาเป�นคําพูด
หรือลายลักษณ�อักษรได+โดยง/าย เช/น ทักษะในการทํางาน งานฝ�มือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห� บางครั้ง จึงเรียกว/าเป�น
ความรู+แบบนามธรรม 

1.2 ความรู+ท่ีชัดแจ+ง (Explicit Knowledge) เป�นความรู+ที่สามารถรวบรวม ถ/ายทอดได+โดยผ/าน
วิธีต/าง ๆ เช/น การบันทึกเป�นลายลักษณ�อักษร ทฤษฎี คู/มือต/าง ๆ และบางครั้งเรียกว/าเป�นความรู+แบบรูปธรรม 

2. สหกรณ0 หมายถึง องค�กรท่ีบุคคลรวมตัวกันเพื่อดําเนินธุรกิจด+วยความสมัครใจภายใต+หลัก
ประชาธิปไตยเพ่ือสนองความต+องการอันจําเป�นของสมาชิก 

3. คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ0 หมายถึง คณะบุคคลคณะหน่ึงซ่ึงได+รับการเลือกต้ังจากสมาชิกในที่
ประชุมใหญ/ ให+เป�นผู+ดําเนินการกิจการและเป�นผู+แทนของสหกรณ�ในกิจการอันเก่ียวกับบุคลภายนอก 

4. ผู�จัดการและเจ�าหน�าที่สหกรณ0  หมายถึงบุคคลท่ีคณะกรรมการดําเนินการจัดจ+างมาให+ปฏิบัติงานใน
การ  ดําเนินธุรกิจประจําวันของสหกรณ� ให+บริการสมาชิก สอดคล+องกับนโยบายของสหกรณ�  โดยได+รับ
ผลตอบแทนในการปฏิบัติหน+าที่น้ัน 

5.“ วินัย ”  หมายถึง 
คําว/า  “ วินัย ”  ตามพจนานกุรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน   พ.ศ. 2542 หมายถึง   ระเบียบ      

แบบแผนและข+อบังคับ  ข+อปฏิบัติ   
  “วินัย ”  ตรงกับภาษาอังกฤษว/า  Discipline หมายถึง   เคร่ืองควบคุมพฤติกรรมของคน  ในทางการ
บริหารน้ัน  “ วินัย ”  มีความหมายไปในหลายลักษณะ  เช/น ลักษณะที่เป�นการควบคุมตนเอง  ( Self Control)  
โดยมุ/งพิจารณาวินัยในแง/การพัฒนาตนเอง  เพ่ือปรับตัวให+สอดคล+องกับความจําเป�นและความต+องการ ซ่ึงเรียกว/า    
อัตวินัย (Self Discipline)  
    วินัยของเจ+าหน+าที่และลูกจ+างสหกรณ� อาจแยกพิจารณาได+เป�น  2  ความหมาย   คือ   
  1. หมายถึง   ระ เบียบ   กฎเกณฑ �  แบบแผนความประพฤติ ที่สหกรณ� กําหนดให+ เจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+าง
สหกรณ� ยึดถือและปฏิบัติ  
  2. หมายถึง   ลักษณะ เชิงพฤติกรรมที่ เจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างสหกรณ� แสดงออกมาในทางที่ ถูกที่ควร  เป�น
การควบคุมตนเองให +แสดงพฤติกรรมที่ถูกระเบียบ  หลักเกณฑ � หรือแบบแผนที่ทางสหกรณ�กําหนดไว+ 

ดังน้ัน    วินัยจึงหมายถึง   กฎเกณฑ�  ข+อบังคับ   หรือแบบแผนความประพฤติที่ ควบคุมพฤติกรรมของคน
ในองค�กรให+เป�นไปในแนวทางท่ีพึงประสงค� 
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 6. แนวคิดและหลักการเก่ียวกับการออกคําส่ังลงโทษทางวินัยเจ�าหน�าที่สหกรณ0 

วิธีการออกคําส่ังและรูปแบบคําสั่งลงโทษทางวินัยเจ+าหน+าที่สหกรณ� ไม/มีระเบียบหรือข+อบังคับ
กําหนดไว+ทําให+ไม/มีแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต+องตามกฎหมายแรงงานหรือข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน เช/น 
  พระราชบัญญัติคุ�มครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ กําหนดให+นายจ+างต+องแจ+งเป�นหนังสือในการ
ลงโทษทางวินัยแก/ลูกจ+าง โดยในหนังสือต+องระบุความผิดและระบุโทษให+ชัดเจน  
  “มาตรา ๑๑๖ ในกรณีท่ีนายจ+างทําการสอบสวนลูกจ+างซ่ึงถูกกล/าวหาว/ากระทาความผิด ห+ าม มิ ให+
นายจ+างส่ังพักงานลูกจ+างในระหว/างการสอบสวนดังกล/าว เว+นแต/จะมีข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน หรือข+อตกลง
เก่ียวกับสภาพการจ+างให+อํานาจนายจ+างสั่งพักงานลูกจ+างได+ ทั้งนี้นายจ+างจะต+องมีคําสั่งพักงานเป�นหนังสือระบุ
ความผิดและกําหนดระยะเวลาพักงานได+ไม/เกินเจ็ดวันโดยต+องแจ+งให+ลูกจ+างทราบก/อน การพักงาน”  

   “มาตรา ๑๑๙ นายจ+างไม/ต+องจ/ายค/าชดเชยให+แก/ลูกจ+างซ่ึงเลิกจ+างในกรณีหนึ่งกรณีใดดังต/อไปนี้  
       (๔) ฝ@าฝAนข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน ระเบียบ หรือคําสั่งของนายจ+างอันชอบด+วยกฎหมายและ

เป�นธรรม และนายจ+างได+ตักเตือนเป�นหนังสือแล+ว เว+นแต/กรณีท่ีร+ายแรง นายจ+างไม/จําเป�นต+องตักเตือน  
      หนังสือเตือน ให+มีผลบังคับได+ไม/เกินหนึ่งป�นับแต/วันที่ลูกจ+างได+กระทําผิด  
       (๖) ได+รับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดให+จําคุก  
       ในกรณี (๖) ถ+าเป�นความผิดที่ได+กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษต+องเป�นกรณีที่เป�นเหตุ

ให+นายจ+างได+รับความเสียหายการเลิกจ+างโดยไม/จ/ายค/าชดเชยตามวรรคหนึ่ง ถ+านายจ+างไม/ได+ระบุข+อเท็จจริงอันเป�น
เหตุท่ีเลิกจ+างไว+ในหนังสือบอกเลิกสัญญาจ+างหรือไม/ได+แจ+งเหตุท่ีเลิกจ+างให+ลูกจ+างทราบในขณะที่เลิกจ+างนายจ+างจะ
ยกเหตุนั้นข้ึนอ+างในภายหลังไม/ได+”  

     ระเบียบหรือข�อบังคับการทํางานเก่ียวกับวินัยและโทษทางวินัยของสหกรณ0 กําหนดให+
สหกรณ�ต+องแจ+งคําสั่งหรือหนังสือให+เจ+าหน+าท่ีสหกรณ� ทราบ เช/น  

    “ข+อ .......... เจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างที่ถูกลงโทษฐานผิดวินัย ถ+าเห็นว/าตนไม/ได+รับความเป�นธรรมก็
อาจอุทธรณ�ต/อคณะกรรมการดําเนินการได+ภายใน 15 วัน นับต้ังแต/วันทราบคําสั่ง การอุทธรณ�ไม/เป�นเหตุให+รอการ
ลงโทษตามคําสั่งของผู+บังคับบัญชา”  

    “ข+อ ........ การเลิกจ�าง  
     การเลิกจ�าง หมายถึง เจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+างที่สหกรณ�ได+ให+พ+นสภาพการเป�นเจ+าหน+าท่ีของ 

สหกรณ� โดยสหกรณ�เลิกจ+าง หรือไม/ผ/านการประเมินผลการปฏิบัติงาน อันเนื่องจากเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างขาด
คุณสมบัติในการทํางาน มีพฤติกรรมที่ไม/เหมาะสม ยุบหน/วยงาน เลิกกิจการ เกษียณอายุ หรือกระทําความผิดอย/าง
ใดอย/างหน่ึง หรือได+รับโทษทางวินัยตามข+อ 52 (1) และ (2)  

  ให+คณะกรรมการดําเนินการแต/งต้ังคณะกรรมการคณะหนึ่งหรือหลายคณะ ดําเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+าง ให+ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกสี่ป�  

  การเลิกจ+างดังกล/าว สหกรณ�จะแจ+งผล และวันเลิกจ+างให+เจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+างทราบเป�น
หนังสือ โดยจะแจ+งให+เจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+างทราบล/วงหน+า 1 งวดการจ/ายค/าจ+าง เว+นแต/ เจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+าง ท่ีจ+าง
ไว+โดยมีกําหนดระยะเวลาแน/นอน หรือเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างท่ีกระทําความผิด และไม/มีสิทธิ์ได+รับค/าชดเชย” 

  มาตรา ๑๐๘ แห/งพระราชบัญญัติคุ+มครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ บัญญัติว/า ให+นายจ+างซ่ึงมี
ลูกจ+างรวมกันต้ังแต/สิบคนข้ึนไป จัดให+มีข+อบังคับเก่ียวกับการทํางานเป�นภาษาไทย และข+อบังคับนั้นอย/างน+อยต+องมี
รายละเอียดเก่ียวกับรายการดังต/อไปน้ี  

  (๖) วินัยและโทษทางวินัย 
  ข+อบังคับเก่ียวกับการทํางานสหกรณ�เก่ียวกับวินัยและการลงโทษทางวินัย กําหนดให+การ

ลงโทษทางวินัยเจ+าหน+าที่สหกรณ�ต+องทําเป�นหนังสือคําสั่งพร+อมระบุความผิด เพื่อบอกกล/าวให+ผู+รับโทษทางวินัยได+
รับทราบและใช+เป�นหลักฐานในการอุทธรณ�คําสั่ง 
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 คําพิพากษาศาลฎีกาเก่ียวกับคดีแรงงานถือว/า กรณีนายจ+างมีคาสั่งเลิกจ+างลูกจ+าง นายจ+าง 
ต+องระบุเหตุในการเลิกจ+างไว+ด+วย จึงจะถือว/า เป�นการเลิกจ+างท่ีชอบด+วยกฎหมาย 

 ระเบียบสหกรณ�ว/าด+วยข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน หมวดว/าด+วย วินัยและโทษทางวินัย ได+กําหนด
ข+อกําหนดวินัยให+เจ+าหน+าท่ีสหกรณ�ยึดถือเป�นแบบแผนในการควบคุมความประพฤติ ไว+ว/า“เจ+าหน+าที่และลูกจ+าง
ของสหกรณ�ต+องรักษาระเบียบวินัยโดยเคร/งครัด” 

 จากข+อกําหนดดังกล/าว เจ+าหน+าท่ีและลูกจ+างของสหกรณ�ทุกคนจึงจําเป�นต+องทราบข+อกําหนดวินัย
ตามข+อต/างๆ เพ่ือประโยชน�ในการรักษาวินัย หรือประพฤติปฏิบัติตนให+เป�นเจ+าหน+าที่สหกรณ�ที่ดีและสําหรับผู+มี
หน+าท่ีปฏิบัติงานวินัยจาเป�นอย/างย่ิงที่จะต+องทําความเข+าใจให+ลึกซ้ึง เพราะเป�นพ้ืนฐานทีจ่ะต+องนําไปใช+วินิจฉัยทาง
วินัยให+เป�นการถูกต+อง 

 เม่ือเจ+าหน+าท่ีสหกรณ�ถูกกล/าวหาว/ากระทําผิดวินัย คณะกรรมการดาเนินการสหกรณ�จะต+อง
ดําเนินการทางวินัยเจ+าหน+าท่ีสหกรณ�ตามหลักเกณฑ�ที่กําหนดไว+ในระเบียบว/าด+วยข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน 
ได+แก/ การสืบสวน การสอบสวน การต้ังเร่ืองกล/าวหา การให+พักงานเพื่อสอบสวน การพิจารณาความผิด การกําหนด
โทษ และการลงโทษ ซ่ึงจุดมุ/งหมายของการดําเนินการทางวินัย เพื่อให+ได+ความจริงว/า เจ+าหน+าที่สหกรณ�ที่ถูก
กล/าวหาได+กระทําผิดในกรณีใดหรือไม/ เพ่ือให+ได+ความจริง และยุติธรรมตามกระบวนการทางนิติธรรม หากมี
ผู+กระทําผิดจะต+องได+รับการลงโทษเป�นไปโดยเหมาะสมกับกรณีความผิด และเพ่ือให+การลงโทษเป�นไปโดยสุจริต ซ่ึง
การลงโทษทางวินัย มิได+มีจุดมุ/งหมายท่ีจะให+เป�นการโต+ตอบหรือแก+แค+นต/อผู+กระทําผิด การลงโทษเจ+าหน+าท่ี
สหกรณ� จึงควรดําเนินการให+เป�นไปตามจุดมุ/งหมายที่แท+จริงซ่ึงในทางหลักวิชาการพอจะกล/าวได+ว/าจุดมุ/งหมายใน
การลงโทษทางวินัย มีดังต/อไปนี้ 

 1. เพ่ือรักษาความศักด์ิสิทธ์ิของกฎหมายหรือระเบียบแบบแผน 
 2. เพ่ือรักษามาตรฐานความประพฤติ ขวัญ และสมรรถภาพของเจ+าหน+าที่สหกรณ� 
 3. เพ่ือจูงใจให+เจ+าหน+าที่สหกรณ�ปรับปรุงตนเองให+ดีข้ึน 
 4. เพ่ือรักษาชื่อเสียงของสหกรณ� และความเชื่อม่ันของสมาชิกสหกรณ� และบุคคลท่ัวไปต/อสหกรณ� 

7. วินัยของเจ�าหน�าที่หรือลูกจ�างสหกรณ0 วินัยในการทํางานของเจ+าหน+าท่ีและลูกจ+างสหกรณ� มีดังนี้ 
  (1) สนับสนุนการปกครองตามรัฐธรรมนูญด+วยความบริสุทธ์ิใจ 

(2) ต+องรักษาความลับของสหกรณ�และไม/เป�นปฏิป8กษ�ต/อขบวนการสหกรณ� 
(3) ต+องให+การต+อนรับ คําชี้แจง ความสะดวก ความเป�นธรรม และการสงเคราะห�แก/ผู+มาติดต/อใน

กิจการของสหกรณ�โดยมิชักช+า  ทั้งต+องสุภาพ  เรียบร+อยต/อสมาชิกของสหกรณ�และประชาชนทั่วไปห+ามมิให+ดูหม่ิน
เหยียดหยามบุคคลใด ๆ 

(4) ต+องปฏิบัติหน+าท่ีด+วยความซ่ือสัตย�  เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยู/ในความสุจริตห+ามมิให+กดข่ี
ข/มเหงหรือเบียดเบียนหรือกลั่นแกล+ง  หรือจงใจก/อให+เกิดความเสียหายแก/สหกรณ�หรือผู+ใดและห+ามมิให+อาศัยงาน
ในหน+าที่ของตน  ไม/ว/าในทางตรงหรือทางอ+อมหาผลประโยชน�แก/ตนหรือผู+อ่ืน 

(5) ต+องขวนขวายปฏิบัติหน+าที่ด+วยความอุตสาหะ  ขยัน รวดเร็วเต็มความสามารถ  ให+เกิดผลดี
และความก+าวหน+าแก/สหกรณ�และสมาชิกของสหกรณ� ท้ังเอาใจใส/ระมัดระวังผลประโยชน�ของ สหกรณ� 

(6) ต+องไม/รายงานเท็จหรือเสนอความเห็นท่ีไม/สุจริตต/อผู+บังคับบัญชา 
(7) ต+องปฏิบัติตามข+อบังคับ ระเบียบ คําสั่ง แบบแผนและวิธีปฏิบัติของสหกรณ� 
(8) ต+องอุทิศเวลาของตนให+แก/กิจการของสหกรณ� จะละท้ิงหรือทอดทิ้งหน+าที่ไม/ได+ ท้ังนี้โดย

จะต+องปฏิบัติหน+าที่และดํารงตําแหน/งในสหกรณ�ใดสหกรณ�หน่ึงเพียงแห/งเดียวเท/านั้น  ห+ามมิให+เป�นเจ+าหน+าท่ีหรือ
ตัวกระทําการในห+างหุ+นส/วนหรือบริษัทใด ๆ หรือนิติบุคคลรูปอ่ืน ๆ 
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(9) ต+องสุภาพเรียบร+อย  เชื่อฟ8งและไม/แสดงความกระด+างกระเด่ืองต/อผู+บังคับบัญชา ผู+อยู/ใต+บังคับ
บัญชาต+องปฏิบัติตามคําสั่งของผู+บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในกิจการของสหกรณ�โดยชอบด+วยกฎหมาย  และเป�นธรรมในการ
ปฏิบัติกิจการของสหกรณ�  ห+ามมิให+กระทําการข+ามผู+บังคับบัญชาเหนือตน  เว+นแต/  ผู+บังคับบัญชาเหนือตนข้ึนไปสั่ง
ให+กระทําหรือได+รับอนุญาตเป�นพิเศษเป�นคร้ังคราว 

(10) ต+องรักษาชื่อเสียงมิให+ข้ึนชื่อว/าประพฤติชั่ว ห+ามมิให+ประพฤติตนในทางที่อาจ ทําให+เสื่อมเสีย
เกียรติศักด์ิของตําแหน/งหน+าท่ี  เช/น  ประพฤติตนเป�นคนเสเพล  เสพสุรา  หรือของมึนเมาอย/างอ่ืน จนไม/สามารถ  
ครองสติได+  เสพยาเสพติดให+โทษ  มีหน้ีสินรุงรัง  เล/นการพนัน  กระทําหรือยอมให+ผู+อ่ืนกระทําการอ่ืนใด ซ่ึงทําให+
เสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหน/งหน+าที่ 

(11) ต+องไม/เสพสุราหรือของมึนเมาอย/างอ่ืน ในเวลาปฏิบัติหน+าท่ีเป�นอันขาด 
(12) ต+องร/วมมือช/วยเหลือกันในกิจการของสหกรณ� ต+องรักษาความสามัคคีในบรรดาผู+อยู/ในวง

งานของสหกรณ�  และต+องไม/กระทําการใด ๆ อันอาจเป�นเหตุก/อให+เกิดการแตกแยกสามัคคี หรือก/อให+เกิดความ
กระด+างกระเด่ืองในบรรดาผู+อยู/ในวงงานสหกรณ� 

(13) ต+องร/วมมือประสานงานด+วยดีกับส/วนราชการ   หรือสถาบันอ่ืนที่เก่ียวข+องกับกิจการสหกรณ� 
(14) เจ+าหน+าที่และลูกจ+างต+องปฏิบัติตามระเบียบข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน 
(15) เจ+าหน+าที่และลูกจ+างต+องเชื่อฟ8งและปฏิบัติตามคําสั่งโดยชอบของผู+บังคับบัญชา 
(16) เจ+าหน+าที่และลูกจ+างต+องมาปฏิบัติงานให+ตรงตามเวลา และลงบันทึกเวลาทํางานตามที่กําหนด 
(17) เจ+าหน+าที่และลูกจ+างต+องปฏิบัติตามกฎแห/งความปลอดภัยในการทํางาน 
(18) เจ+าหน+าที่และลูกจ+างต+องดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองจักร   เคร่ืองมือ  และอุปกรณ�การทํางานให+

อยู/ในสภาพดีเป�นระเบียบเรียบร+อย ตามความจําเป�นหรือตามควรแก/หน+าท่ีของตน 
(19) เจ+าหน+าที่และลูกจ+างต+องช/วยกันระมัดระวังและปCองกันทรัพย�สินใดๆ ในบริเวณท่ีทํางานโดย

มิให+สูญหายหรือเสียหายจากบุคคลใด ๆ หรือจากภัยพิบัติอ่ืน ๆ เท/าท่ีสามารถจะทําได+ 
(20) เจ+าหน+าที่และลูกจ+างต+องไม/กระทาํการทะเลาะวิวาท หรือทําร+ายร/างกายบุคคลใดในบริเวณที่ทํางาน 
(21) เจ+าหน+าที่และลูกจ+างต+องไม/นําสิ่งผิดกฎหมาย หรืออาวุธที่มีอันตรายร+ายแรง หรือวัตถุระเบิด

เข+ามาบริเวณที่ทํางาน 

 8. โทษทางวินัย    โทษผิดวินัยมี 4 สถาน คือ  
(1) ไล/ออก 
(2) ให+ออก 
(3) พักงานโดยไม/จ/ายค/าจ+าง    
(4) ภาคทัณฑ� 

 9. การลงโทษไลPออก ให+กระทําในกรณีเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างของสหกรณ�กระทําผิดวินยัอย/างร+ายแรง ดังระบุไว+ต/อไปน้ี 
(1) เปuดเผยความลับของสหกรณ�  หรือเป�นปฏิป8กษ�ต/อขบวนการสหกรณ�หรือสหกรณ�  จนเป�นเหตุให+

สหกรณ�ได+รับความเสียหาย 
(2) ทําความผิดต+องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให+จําคุก เว+นแต/ความผิดลหุโทษ หรือ

ความผิดอันได+กระทําโดยประมาท 
(3) ต+องคําพิพากษาให+เป�นคนล+มละลาย 
(4) ทุจริตต/อหน+าที่ 
(5) จงใจไม/ปฏิบัติตามระเบียบข+อบังคับของสหกรณ� เป�นเหตุให+สหกรณ�ได+รับความเสียหายอย/างร+ายแรง 
(6) ขัดคําสั่งผู+บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในกิจการของสหกรณ�โดยชอบ และการขัดคําสั่งนั้นเป�นเหตุให+

สหกรณ�ได+รับความเสียหายอย/างร+ายแรง 
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(7) ละท้ิงหน+าท่ีเป�นเหตุให+สหกรณ�ได+รับความเสียหายอย/างร+ายแรง 
(8) ประมาทเลินเล/อในหน+าที่เป�นเหตุให+สหกรณ�ได+รับความเสียหายอย/างร+ายแรง 
(9) ประพฤติชั่วอย/างร+ายแรง 
(10) ดูหม่ินเหยียดหยามผู+มาติดต/อในกิจการของสหกรณ� หรือกดข่ีข/มเหงหรือ เบียดเบียนสมาชิกสหกรณ� 
(11) ขาดงานติดต/อกันเกินกว/า 15 วัน โดยไม/มีเหตุอันควร 

 10. การลงโทษให�ออก   ให+กระทําในกรณีที่เจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างของสหกรณ�กระทําผิดวินัยเป�นเหตุให+
สหกรณ�ได+รับความเสียหาย  แต/ไม/ถึงข้ันร+ายแรง   ดังระบุไว+ดังต/อไปนี้ 

(1) รายงานเท็จ หรือเสนอความคิดเห็นที่ไม/สุจริตต/อผู+บังคับบัญชา 
(2) จงใจไม/ปฏิบัติตามระเบียบข+อบังคับของสหกรณ� 
(3) ละท้ิงหน+าท่ีเนือง ๆ 
(4) ประมาทเลินเล/อในหน+าที่เนือง ๆ 
(5) ทะเลาะวิวาทกับผู+ร/วมงานเป�นนิจสิน 
(6) ประพฤติตนเป�นที่เสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหน/งหน+าที่ 

           การลงโทษไลPออกและให�ออกน้ัน  ให+คณะกรรมการดําเนินการ  หรือผู+บังคับบัญชาตําแหน/ง
ผู+จัดการ ต้ังคณะกรรมการประกอบด+วยกรรมการดําเนินการหรือเจ+าหน+าท่ีตําแหน/งไม/ตํ่ากว/าผู+ถูกกล/าวหาอย/างน+อยสามคนเพื่อ
สอบสวน 

 การสอบสวนนั้นให+กระทําให+เสร็จโดยเร็ว  อย/างช+าไม/เกินสามสิบวัน นับแต/วันที่ประธานกรรมการ
สอบสวนได+รับทราบคําส่ัง  เว+นแต/คณะกรรมการดําเนินการจะกําหนดเป�นอย/างอ่ืนแม+ผู+ถูกกล/าวหาตายก/อนการสอบสวน
พิจารณาถึงที่สุดก็ให+สอบสวนต/อไปจนเสร็จ  เม่ือสอบสวนเสร็จแล+วให+คณะกรรมการสอบสวนเสนอรายงานพร+อมทั้ง
สํานวนการสอบสวนต/อผู+สั่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือพิจารณาให+ความเห็นและเสนอตามลําดับจนถึงคณะกรรมการ
ดําเนินการ 

 11. กรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ�ง ในกรณีต/อไปนี้ให+ถือว/าเป�นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ+ง ให+ลงโทษไล/
ออกโดยไม/ต+องต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

(1) ทําความผิดต+องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให+จําคุก เว+นแต/ความผิดลหุโทษหรือ
ความผิดอันกระทําโดยประมาท 

(2) ต+องคําพิพากษาให+เป�นคนล+มละลาย 
(3) ทําความผิดเก่ียวกับทุจริตต/อหน+าที่และให+ถ+อยคําสารภาพต/อผู+บังคับบัญชา พนักงาน

สอบสวน หรือศาล หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดว/าทําความผดิเช/นนั้น แม+จะมิให+จําคุกก็ตาม 
(4) ขาดงานติดต/อกันเกินกว/า 15 วัน และผู+บังคับบัญชาได+สอบสวนแล+วเห็นว/าไม/มีเหตุอัน

สมควร 
 ในกรณีดังกล/าวให+ผู+บังคับบัญชาเสนอรายงานพร+อมด+วยหลักฐานตามลําดับจนถึง   คณะกรรมการ

ดําเนินการ   เม่ือคณะกรรมการดําเนินการเห็นว/ามีหลักฐานฟ8งได+ตามรายงานน้ันก็ให+ไล/ออกได+ 
 12. การพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด ในกรณีที่เจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างถูกกล/าวหาว/ากระทําผิดวินัยจนมี
การต้ังคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกกล/าวหาว/ากระทําการฝ@าฝAนข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน  กฎ  ระเบียบ  
คําสั่ง  หรือถูกกล/าวหาว/ากระทําผิดอาญา  หรือถูกฟCองคดีอาญา   เว+นแต/ความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได+กระทํา
โดยประมาท  สหกรณ�มีสิทธิสั่งพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด  เว+นแต/กรณีความผิดชัดแจ+ง โดยมีหลักเกณฑ� ดังน้ี  

(1) คําสั่งพักงานจะเป�นหนังสือโดยระบุความผิด 
(2) กําหนดระยะเวลาพักงานได+ไม/เกิน 7 วัน 
(3) สหกรณ�ต+องแจ+งคําสั่งพักงานให+เจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+างทราบก/อนการพักงาน 
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(4) สหกรณ�จะจ/ายเงินเดือนหรือค/าจ+างระหว/างเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างพักงานในอัตราไม/น+อย
กว/าร+อยละ 50 ของค/าจ+างในวันทํางานท่ีเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างได+รับก/อนถูกสั่งพักงาน 

(5) ในกรณีที่สอบสวนแล+วเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างมิได+กระทําความผิด สหกรณ�จะจ/ายค/าจ+างเท/ากับ
ค/าจ+างในวันทํางานปกตินับแต/วันที่สั่งพักงานโดยให+ถือว/าเงินตาม (4) เป�นส/วนหนึ่งของ  ค/าจ+างพร+อมด+วยดอกเบ้ีย
ร+อยละสิบห+าต/อป� 

 13. กรณีที่เจ�าหน�าที่หรือลูกจ�างกระทําผิดวินัยแตPโทษไมPถึงไลPออกหรือให�ออก     
                 ผู+บังคับบัญชาจะสั่งลงโทษพักงานโดยไม/จ/ายค/าจ+างก็ได+ หรือถ+าเห็นว/ามีเหตุอันควรลดหย/อนหรือ
เป�นความผิดเล็กน+อยจะส่ังลงโทษภาคทัณฑ�โดยแสดงความผิดนั้นให+ปรากฏเป�นหนังสือ และจะให+ทําทัณฑ�บนไว+ด+วยก็ได+ 

 การลงโทษตามวรรคแรกสําหรับเจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+างในตําแหน/งต้ังแต/หัวหน+างานลงไป ให+ผู+จัดการ
หรือผู+ช/วยผู+จัดการมีอํานาจสั่งลงโทษได+ 

 ในกรณีลงโทษพักงานโดยไม/จ/ายค/าจ+าง จะต+องมีคําสั่งเป�นหนังสือระบุความผิด กําหนดระยะเวลา
พักงาน และต+องแจ+งให+ลูกจ+างทราบก/อนการพักงาน (พักงานในกรณีนี้ได+คราวละไม/เกิน 7 วัน) 

 ให+ผู+บังคับบัญชาต้ังแต/ผู+จัดการลงไปรับผิดชอบดูแลระมัดระวังเจ+าหน+าท่ีและลูกจ+างในบังคับบัญชา
ให+ปฏิบัติตามวินัย 

 ถ+าผู+บังคับบัญชารู+ว/าผู+ใต+บังคับบัญชากระทําผิดวินัย  ผู+บังคับบัญชาจะต+องพิจารณาว/าความผิดของผู+
นั้นอยู/ในอํานาจของตนที่จะลงโทษ ถ+าเห็นว/าความผิดนั้นควรจะต+องลงโทษมากไปกว/าท่ีตนมีอํานาจลงโทษก็ให+
รายงานต/อผู+บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเพ่ือให+ลงโทษตามสมควร 

 ถ+าผู+บังคับบัญชาคนใดรู+ว/าผู+อยู/ใต+ผู+บังคับบัญชากระทําผิดวินัย แต/ไม/จัดการลงโทษหรือลงโทษไม/เป�น
การสุจริต  ให+ถือว/าผู+บังคับบัญชานั้นกระทําผิดวินัย  

 เม่ือผู+ มี อํานาจลงโทษได+สั่ งลงโทษแล+ว  ต+องเสนอรายงานการลงโทษนั้นตามลําดับจนถึง
คณะกรรมการดําเนินการ 

 หากผู+บังคับบัญชาเหนือผู+สั่งลงโทษเห็นว/าโทษที่ลงนั้นเบาไป ให+มีอํานาจที่จะสั่งเพิ่มโทษได+    แต/
โทษที่สั่งเพ่ิมข้ึนรวมกับท่ีสั่งไว+แล+วเดิม  ต+องไม/เกินอํานาจของผู+สั่งใหม/นั้น 

 เจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+างที่ถูกลงโทษฐานผิดวินัย    ถ+าเห็นว/าตนไม/ได+รับความเป�นธรรมก็อาจอุทธรณ�ต/อ
คณะกรรมการดําเนินการได+ภายใน 15 วัน นับต้ังแต/วันทราบคําสั่งการอุทธรณ�ไม/เป�นเหตุให+รอการลงโทษตามคําสั่ง
ของผู+บังคับบัญชา 

 เม่ือคณะกรรมการดําเนินการได+รับและพิจารณาอุทธรณ�แล+วจะยกโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือยืน
ตามคําสั่งเดิมก็ได+  ทั้งนี้โดยปกติให+กระทําให+เสร็จภายในสามสิบวันนับแต/วันได+รับอุทธรณ�คําวินิจฉัยอุทธรณ�ของ
คณะกรรมการดําเนินการให+เป�นอันสิ้นสุด 
 14. การออกหนังสือแจ�งการลงโทษ 

 การลงโทษทางวินัยแต/ละครั้ง นายจ+างควรกระทําเป�นหนังสือในรูปบันทึกแจ+งการลงโทษ หรือจะทํา
เป�นรูปคําสั่งโดยเลียนแบบของทางราชการ (เกษมสันต� วิลาวรรณ, 2553) ในบันทึกแจ+งการลงโทษดังกล/าวควรมี
ข+อความระบุถึง 

 1. วัน เดือน ป� ท่ีกระทําผิด 
 2. ลักษณะการกระทํา 
 3. ข+อวินัยที่ฝ@าฝAน 
 4. โทษท่ีกําหนด 
 5. เหตุบรรเทาโทษ (ถ+ามี) และโทษที่ได+รับจริง (ถ+าลดโทษ) 
 6. ข+อความตักเตือนมิให+กระทําซ+า (ถ+าโทษที่ลงนั้นมิใช/การตักเตือนเป�นหนังสือหรือ การเลิกจ+าง) 
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 7. ข+อความท่ีแสดงถึงผลกระทบของการถูกลงโทษคร้ังน้ันตามข+อบังคับเก่ียวกับการทํางานหรือตาม
ระเบียบหรือนโยบายในการบริหารงานบุคคล เช/น จะไม/ได+รับการพิจารณาข้ึนเงินเดือนประจาป�น้ัน เป�นต+น 

 8. วัน เดือน ป� ท่ีออกบันทึกน้ัน 
 9. ลายมือชื่อของนายจ+างหรือผู+มีอํานาจลงโทษทางวินัยแทนนายจ+าง (ซ่ึงจะต+องมีการมอบหมายไว+

แจ+งชัดเป�นหนังสือว/าให+มีอํานาจดังกล/าว) 
 พระราชบัญญัติข+าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๙ บัญญัติว/า การลงโทษข+าราชการพล

เรือนสามัญให+ทําเป�นคาสั่ง ผู+สั่งลงโทษ ตองสั่งลงโทษให+เหมาะสมกับความผิดและต+องเป�นไป ด+วยความยุติธรรม
และโดยปราศจากอคติโดย ในคําสั่งลงโทษให+แสดงว/าผูถูกลงโทษกระทําผิดวินัยในกรณีใดและตามมาตราใด 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว/าด+วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได+อธิบายของหนังสือสั่งการที่เป�น
คําสั่ง ไว+ดังนี้ 

 คําสั่ง คือบรรดาข+อความที่ผู+บังคับบัญชาสั่งการให+ปฏิบัติโดยชอบด+วยกฎหมาย โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 

 ๑. คําสั่ง ให+ลงชื่อส/วนราชการ หรือตําแหน/งของผู+มีอํานาจท่ีออกคําสั่ง 
 ๒. ท่ี ให+ลงเลขที่ท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป�นลําดับไปจนสิ้นป�ปฏิทินทับ 
         เลขป�พุทธศักราชท่ีออกคําส่ัง 
 ๓. เร่ือง ให+ลงชื่อเร่ืองท่ีออกคําสั่ง 
 ๔. ข+อความ ให+อ+างเหตุท่ีออกคําสั่ง และอ+างถึงอํานาจที่ให+ออกคําสั่ง (ถ+ามี) ไว+ด+วย แล+วจึงลง 
         ข+อความที่สั่ง และวันใช+บังคับ 
 ๕. ส่ัง ณ วันที่ ให+ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป�พุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
 ๖. ลงชื่อ ให+ลงลายมือชื่อผู+ออกคําสั่ง และพิมพ�ชื่อเต็มของเจ+าของลายมือชื่อไว+ใต+ลายมือชื่อ 
 ๗. ตําแหน/ง ให+ลงตําแหน/งของผู+ออกคําสั่ง 
 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ได+กําหนดรูปแบบของคําส่ัง 

ทางการปกครองท่ีทําเป�นหนังสือ ไว+ดังนี้ 
 มาตรา ๓๖ คําสั่งทางปกครองท่ีทําเป�นหนังสืออย/างน+อยต+องระบุ วัน เดือนและป�ท่ีทําคําสั่ง ชื่อและ

ตําแหน/งของเจ+าหน+าที่ผู+ทาคําสั่ง พร+อมท้ังมีลายมือชื่อของเจ+าหน+าที่ผู+ทาคําสั่ง น้ัน 
 มาตรา ๓๗ คําสั่งทางปกครองท่ีทําเป�นหนังสือและการยืนยันคําสั่งทางปกครองเป�นหนังสือต+องจัด

ให+มีเหตุผลไว+ด+วย และเหตุผลนั้นอย/างน+อยต+องประกอบด+วย 
 (๑) ข+อเท็จจริงอันเป�นสาระสําคัญ 
 (๒) ข+อกฎหมายที่อ+างอิง 
 (๓) ข+อพิจารณาและข+อสนับสนุนในการใช+ดุลพินิจ 

 15. วิธีการออกคําส่ังและรูปแบบคําส่ังลงโทษทางวินัยเจ�าหน�าที่สหกรณ0 
 จากหลักปฏิบัติเก่ียวกับการทาหนังสือแจ+งหรือหนังสือสั่งการ ดังกล/าวข+างต+น นั้น หนังสือที่สหกรณ�

จะแจ+งการลงโทษทางวินัยแก/เจ+าหน+าท่ีสหกรณ� ควรจัดทําเป�นคําสั่งหรือหนังสือตามรูปแบบของทางราชการจะ
เหมาะสมกว/า เนื่องจาก หนังสือลงโทษทางวินัยเป�นเอกสารท่ีมีความผูกพันทางกฎหมายระหว/างนายจ+างลูกจ+างและ
ภาครัฐ 
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 หลักที่ควรปฏิบัติในการออกคําส่ังลงโทษทางวินัยเจ�าหน�าที่สหกรณ0 
 1.การสั่งลงโทษภาคทัณฑ� ไม/ควรสั่งลงโทษย+อนหลังไปก/อนวันออกคําสั่ง เว+นแต/การสั่งลงโทษผู+ถูก

สั่งพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด  
 ๒.การสั่งลงโทษให+ออก หรือไล/ออก การสั่งให+คําสั่งมีผลบังคับต้ังแต/วันใด ถ+ามิได+กําหนดไว+เป�นอย/าง

อ่ืน ให+สั่งให+ออกจากงานได+ตั้งแต/วันที่กาหนดในคําสั่ง ซ่ึงต+อง ไม/ก/อนวันที่ออกคําสั่ง ในกรณีที่มีเหตุอันสมควรต+อง
สั่งให+ออกจากงานย+อนหลังไปก/อนวันท่ีออกคําสั่ง ก็ให+สั่งให+ ออกจากงานย+อนหลังไปถึงวันท่ีควรจะต+องออกจากงาน
ตามกรณีนั้นได+ แต/ทั้งนี้ การสั่งดังกล/าว ไม/กระทบกระเทือนสิทธิโดยชอบธรรมของผู+ถูกสั่งให+ออกจากงานนั้นและให+
ทําคําสั่งดังกล/าว 

 ๓.การสั่งลงโทษพักงานโดยไม/ได+รับค/าจ+าง ถ+ามิได+กําหนดไว+เป�นอย/างอ่ืน ควรสั่งพักงานโดยไม/ได+รับ
ค/าจ+าง ได+ต้ังแต/วันที่กําหนดในคําสั่ง ซ่ึงต+องไม/ก/อนวันท่ีออกคําสั่ง สําหรับระยะเวลาการพักงาน น้ัน จะพักได+มาก
น+อยเพียงใดนั้นข้ึนอยู/กับระเบียบข+อบังคับเก่ียวกับการทํางานได+ระบุไว+ว/าให+ลงโทษพักงานได+ในกรณีใด เป�น
เวลานานเท/าใด ก็ต+องปฏิบัติตามระเบียบข+อบังคับน้ัน หากไม/ได+ระบุไว+ควรจะพักงานในระยะเวลา ๑ – ๕ วัน 
เนื่องจากการพักงานโดยปกติแล+วเป�นการลงโทษให+เจ+าหน+าที่สหกรณ�หลาบจํา ไม/ทําเช/นนั้นอีกในอนาคต โดยใน
คําสั่งพักงานโดยไม/ได+รับค/าจ+างก็ต+องระบุให+ชัดว/า พักงานในวันใดบ+าง และให+ทําคําสั่งดังกล/าว  

 ๔.หนังสือเตือน ตามพ.ร.บ.คุ+มครองแรงงาน พ.ศ.2541 มาตรา 119(4) ควรมีข+อความ ครบถ+วนท่ี
จะทําให+ลูกจ+างทราบถึงการฝ@าฝAนระเบียบข+อบังคับ หรือคําสั่งของนายจ+าง และถ+อยคําที่เตือนให+ลูกจ+างรู+สํานึกใน
การกระทํา ตลอดจนข+อความอ่ืนท่ีจําเป�นด+วย และให+ทําหนังสือดังกล/าว  

 ๕.การส่ังเพิ่มโทษ/ ลดโทษ / ยกโทษ / งดโทษ ให+สั่งย+อนหลังไปถึงวันที่คําสั่งลงโทษเดิมใช+บังคับ 
ทั้งนี้ การสั่งย+อนหลังดังกล/าวไม/มีผลกระทบถึงสิทธิและประโยชน�ที่ผู+ถูกสั่งลงโทษได+รับไปแล+ว และให+ทําคําสั่ง
ดังกล/าว 

  ๖.การสั่งยกโทษ งดโทษ ลดโทษ หรือเพ่ิมโทษผู+อุทธรณ� การสั่งให+คําสั่งมีผลใช+บังคับสําหรับโทษ
ภาคทัณฑ� และลดข้ันเงินเดือนให+สั่งให+มีผลต้ังแต/วันท่ีออกคําสั่ง หรือต้ังแต/บัดน้ีเป�นต+นไป โทษตัดเงินเดือน ให+สั่งให+
มีผลต้ังแต/เดือนท่ีออกคําสั่ง ส/วนโทษไล/ออกหรือให+ออกจากสหกรณ�ให+สั่งให+มีผลย+อนหลังไปถึงวันท่ี ออกจาก
สหกรณ�ตามคําสั่งเดิม แต/ถ+าจะต+องสั่งเปลี่ยนแปลงวันออกจากสหกรณ�ด+วย ให+สั่งลงโทษ ย+อนหลังไปถึงวันที่ควร
ต+องออกจากสหกรณ�ตามกรณีน้ันและให+ทําคําสั่งดังกล/าว 

  ๗.การสั่งให+กลับเข+าทํางาน กรณีคณะกรรมการดําเนินการมีมติให+เจ+าหน+าที่สหกรณ�ท่ีได+รับโทษให+
ออกหรือไล/ออก กลับเข+าทํางานในสหกรณ� และให+จัดทําคําสั่ง 
  การแจ�งการลงโทษ 

 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ได+บัญญัติข+อปฏิบัติเก่ียวกับการแจ+ง
คําสั่งทางปกครองไว+อย/างชัดเจน เช/น 

 “มาตรา ๖๙ การแจ+งคําสั่งทางปกครอง การนัดพิจารณา หรือการอย/างอ่ืนท่ี เจ+าหน+าที่ต+องแจ+งให+ผู+
ที่เก่ียวข+องทราบอาจกระทําด+วยวาจาก็ได+ แต/ถ+าผู+น้ันประสงค�จะให+ กระทําเป�นหนังสือ ก็ให+แจ+งเป�นหนังสือ การ
แจ+งเป�นหนังสือ ให+ส/งหนังสือแจ+งต/อผู+น้ัน หรือถ+าได+ส/งไปยังภูมิลําเนาของผู+นั้น ก็ให+ถือว/าได+รับแจ+งต้ังแต/ในขณะที่ไป
ถึง ในการดําเนินการเร่ืองใดที่มีการให+ท่ีอยู/ไว+กับเจ+าหน+าท่ีไว+แล+ว การแจ+งไปยังที่อยู/ ดังกล/าว ให+ถือว/าเป�นการแจ+ง
ไปยังภูมิลําเนาของผู+นั้น” 

 “มาตรา ๗๐ การแจ+งเป�นหนังสือโดยวิธีให+บุคคลนําไปส/ง ถ+าผู+รับไม/ยอมรับหรือถ+า ขณะนําไปส/งไม/
พบผู+รับ และหากได+ส/งให+กับบุคคลใดที่บรรลุนิติภาวะที่อยู/หรือทํางานใน สถานท่ีนั้น หรือในกรณีท่ีผู+นั้นไม/ยอมรับ 
หากได+วางหนังสือน้ันหรือปuดหนังสือนั้นไว+ในที่ซ่ึง เห็นได+ง/าย ณ สถานที่นั้นต/อหน+าเจ+าพนักงานตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวงที่ไปเป�นพยาน ก็ให+ ถือว/าได+รับแจ+งแล+ว” 
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 “มาตรา ๗๑ การแจ+งโดยวิธีส/งทางไปรษณีย�ตอบรับ ให+ถือว/าได+รับแจ+งเม่ือครบ กําหนดเจ็ดวันนับแต/
วันส/งสําหรับกรณีภายในประเทศ หรือ เม่ือครบกําหนดสิบห+าวันนับแต/วันส/งสําหรับกรณีส/งไปยังต/างประเทศ เว+น
แต/จะมีการพิสูจน�ได+ว/าไม/มีการได+รับหรือได+รับก/อน หรือหลังจากวันนั้น” 

 “มาตรา ๗๔ ในกรณีมีเหตุจําเป�นเร/งด/วน การแจ+งคําสั่งทางปกครองจะใช+วิธีส/งทางเคร่ืองโทรสารก็
ได+ แต/ต+องมีหลักฐานการได+ส/งจากหน/วยงานผู+จัดบริการโทรคมนาคมท่ีเป�นสื่อ ในการส/งโทรสารนั้น และต+องจัดส/ง
คําสั่งทางปกครองตัวจริงโดยวิธีใดวิธีหนึ่งตามหมวดนี้ ให+แก/ผู+รับในทันทีท่ีอาจกระทําได+ ในกรณีน้ีให+ถือว/าผู+รับได+รับ
แจ+งคําสั่งทางปกครองเป�นหนังสือตามวัน เวลา ที่ปรากฏในหลักฐานของหน/วยงานผู+จัดบริการโทรคมนาคมดังกล/าว 
เว+นแต/จะมีการพิสูจน�ได+ว/าไม/มีการได+รับหรือได+รับก/อนหรือหลังจากนั้น” 

 ดังน้ัน ในการแจ+งการลงโทษ สหกรณ�อาจปฏิบัติด+วยวิธีหนึ่งวิธีใดดังต/อไปนี้ได+ 
 ๑.เชิญเจ+าหน+าที่สหกรณ�/ลูกจ+างผู+ถูกลงโทษมาพบ อ/านหนังสือแจ+งการลงโทษให+ฟ8งหรือให+เจ+าหน+าท่ี

สหกรณ�/ลูกจ+างอ/านหนังสือ/คําสั่งแจ+งการลงโทษนั้นเอง และขอให+เจ+าหน+าท่ีสหกรณ�/ลูกจ+างบันทึกการ “รับทราบ” 
พร+อมลงลายมือช่ือหรือมีข+อโต+แย+งทักท+วง ฝ@ายสหกรณ�ก็ควรบันทึกเหตุการณ�หรือข+อเท็จจริงพร+อมวันเดือนป�ไว+ใน
หนังสือแจ+งการลงโทษนั้น 

 ๒.เชิญเจ+าหน+าที่สหกรณ�/ลูกจ+างผู+ ถูกลงโทษมาพบ มอบหนังสือแจ+งการลงโทษ 1 ฉบับให+แก/
เจ+าหน+าที่สหกรณ�/ลูกจ+าง และขอให+เจ+าหน+าที่สหกรณ�/ลูกจ+างบันทึกการ “รับหนังสือแจ+งการลงโทษ” พร+อมลง
ลายมือชื่อกับวันเดือนป�ไว+ในหนังสือแจ+งการ ลงโทษ (ฉบับตัวจริง) หรือในสาเนาหนังสือแจ+งการลงโทษ 

 ๓.เชิญเจ+าหน+าท่ีสหกรณ�/ลูกจ+างผู+ถูกลงโทษมาพบ แต/เจ+าหน+าท่ีสหกรณ�/ลูกจ+างไม/มาพบหรือไม/อาจ
เชิญเจ+าหน+าท่ีสหกรณ�/ลูกจ+างมาพบ เช/นกรณีเจ+าหน+าท่ีสหกรณ�/ลูกจ+างละทิ้งการงานไป ไม/กลับมาทางาน สหกรณ�
อาจให+เจ+าหน+าที่สหกรณ�/ลูกจ+างของสหกรณ�ไปส/งหนังสือแจ+งการลงโทษนั้นต/อเจ+าหน+าท่ีสหกรณ�/ลูกจ+างที่บ+านพัก
ของเจ+าหน+าท่ีสหกรณ�/ลูกจ+าง แล+วบันทึกเหตุการณ�หรือข+อเท็จจริงของการส/งหนังสือน้ันไว+ หรืออาจส/งหนังสือแจ+ง
การลงโทษนั้นทางไปรษณีย�ลงทะเบียนตอบรับไปยังบ+านพักหรือภูมิลาเนาครั้งสุดท+ายท่ีเจ+าหน+าที่สหกรณ�/ลูกจ+าง
แจ+งไว+แก/สหกรณ�และเก็บหลักฐานการส/งน้ันไว+ 

 ๔.หากการดําเนินการดังกล/าวไม/อาจกระทําได+ สหกรณ�อาจใช+วิธีการเปuดประกาศหนังสือแจ+งการ
ลงโทษไว+ ณ ท่ีปuดประกาศแจ+งข/าวสารแก/เจ+าหน+าที่สหกรณ�/ลูกจ+างของสหกรณ�ก็ได+ แล+วบันทึกถึงการปuดประกาศ
เช/นว/าน้ันไว+ อย/างไรก็ตาม การปuดประกาศดังกล/าวควรกระทําในกรณีจําเป�นเท/านั้น 
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แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการทางวินัยกับเจ�าหน�าที่หรือลูกจ�างสหกรณ0 
…………………….. 

 
 ในกรณีท่ีเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างถูกกล/าวหาว/ากระทําผิดวินัย หรือถูกกล/าวหาว/ากระทําการฝ@าฝAน
ข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน  กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  หรือถูกกล/าวหาว/ากระทําผิดอาญา  หรือถูกฟCองคดีอาญา ให+
เจ+าหน+าท่ีส/งเสริมสหกรณ� แนะนําสหกรณ� ดําเนินการ ดังนี ้ 
1.ให�นําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการเพ่ือรับทราบและพิจารณา 

เม่ือเจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+างของสหกรณ� ถูกกล/าวหาว/ากระทําผิดวินัย ให+นําเร่ืองเสนอต/อที่ประชุม
คณะกรรมการดําเนินการ เพื่อรับทราบและพิจารณา ว/ามีมูลหรือมีนัยว/าเป�นความจริงดังคํากล/าวหา หรือไม/อย/างไร 

หากคณะกรรมการฯพิจารณาแล+วเห็นว/ามี มูล ให+คณะกรรมการดําเนินการ พิจารณา แต/งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน อย/างน+อยสามคนเพื่อทําการสอบสวน  

การสอบสวนนั้นให+กระทําให+เสร็จโดยเร็ว  อย/างช+าไม/เกินสามสิบวัน นับแต/วันที่คณะกรรมการสอบสวน
ได+รับทราบคําสั่ง  

(ตัวอย/างรายงานการประชุม ตามเอกสารประกอบ 1 ) 
(ตัวอย/างคําสั่งแต/งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ตามเอกสารประกอบ 2 ) 

2.การพักงานเพ่ือสอบสวนความผิด  
   ในกรณีที่เจ+าหน+าท่ีหรือลูกจ+างถูกกล/าวหาว/ากระทําผิดวินัย จนมีการต้ังคณะกรรมการสอบสวน หรือถูก
กล/าวหาว/ากระทําการฝ@าฝAนข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน  กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  หรือถูกกล/าวหาว/ากระทําผิดอาญา  
หรือถูกฟCองคดีอาญา   เว+นแต/ความผิดลหุโทษหรือความผิดอันได+กระทําโดยประมาท  สหกรณ�มีสิทธิสั่งพักงานเพ่ือ
สอบสวนความผิด  เว+นแต/กรณีความผิดชัดแจ+ง โดยมีหลักเกณฑ� ดังน้ี  

1. คําสั่งพักงานจะเป�นหนังสือโดยระบุความผิด 
2. กําหนดระยะเวลาพักงานได+ไม/เกิน 7 วัน 
3. สหกรณ�ต+องแจ+งคําสั่งพักงานให+เจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างทราบก/อนการพักงาน 
4. สหกรณ�จะจ/ายเงินเดือนหรือค/าจ+างระหว/างเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างพักงานในอัตราไม/น+อยกว/า

ร+อยละ 50 ของค/าจ+างในวันทํางานที่เจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างได+รับก/อนถูกสั่งพักงาน 
5.ในกรณีที่สอบสวนแล+วเจ+าหน+าที่หรือลูกจ+างมิได+กระทําความผิด สหกรณ�จะจ/ายค/าจ+าง

เท/ากับค/าจ+างในวันทํางานปกตินับแต/วันท่ีสั่งพักงาน   โดยให+ถือว/าเงินตาม (4) เป�นส/วนหนึ่งของ  ค/าจ+างพร+อมด+วย
ดอกเบี้ยร+อยละสิบห+าต/อป� 

(ตัวอย/างคําสั่งพักงาน ตามเอกสารประกอบ 3 ) 
3.การดําเนินการสอบสวนข�อเท็จจริง/ความผิด 
   ให+คณะกรรมการสอบสวน ทําการการสอบสวนให+เสร็จโดยเร็ว  อย/างช+าไม/เกินสามสิบวัน 

(ตัวอย/างการดําเนินการสอบสวน) 
บันทึกสอบปากคํา      ตามเอกสารประกอบ 4 
บันทึกปากคํา      ตามเอกสารประกอบ 5 
บันทึกคําให+ข+อเท็จจริง     ตามเอกสารประกอบ 6 
บันทึกคําให+การของพยาน    ตามเอกสารประกอบ 7 
รายงานการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด ตามเอกสารประกอบ 8 
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4.การเสนอผลการสอบสวนตPอคณะกรรมการดําเนินการ 
เม่ือคณะกรรมการสอบสวนฯ ทําการสอบสวนแล+วเสร็จ ให+นําผลการสอบสวนเสนอต/อที่ประชุม

คณะกรรมการดําเนินการเพื่อรับทราบและพิจารณา ว/ามีความผิดดังคํากล/าวหา อย/างไร 
            หากคณะกรรมการฯพิจารณาแล+วเห็นว/าผิดจริง ให+ พิจารณาลงโทษ ตามโทษวินัย  4 สถาน(ตามระเบียบ
ของสหกรณ� ว/าด+วยว/าด+วยเจ+าหน+าท่ีและข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน) คือ  
 (1)ภาคทัณฑ� 
 (2) พักงานโดยไม/จ/ายค/าจ+าง 
 (3) ให+ออก 
         (4) ไล/ออก   

(ตัวอย/างรายงานการประชุม ตามเอกสารประกอบ 9 ) 
(ตัวอย/างคําสั่งลงโทษทางวินัย ตามเอกสารประกอบ 10 ) 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 
 

 
สําเนา 

รายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
สหกรณ0........................  จํากัด 

ชุดที่ .... คร้ังที่ ..... วันที่ ............................. 

ณ   .................................................. 

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

คณะกรรมการดําเนินการ เข+าประชุม จํานวน .... คน (คณะกรรมการท้ังหมด........คน) 

ลําดับ ชื่อ – สกุล ตําแหน/ง  

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

ผู+เข+าร/วมประชุม    

ลําดับ ชื่อ – สกุล ตําแหน/ง  

    

    

    

  
เริ่มประชุมเวลา  .............  น. 
 เม่ือคณะกรรมการดําเนินการมาครบองค�ประชุมแล+ว นาย.............................. ตําแหน/ง ประธานกรรมการ
ดําเนินการ เป�นประธานในที่ประชุม ได+กล/าวเปuดการประชุมและดําเนินการประชุมตามระเบียบ     วาระการ
ประชุมดังต/อไปนี้ 

ฯลฯ         ฯลฯ 

 

 

(เอกสารประกอบ 1 
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วาระที่  เร่ืองเพ่ือพิจารณา 

..  พิจารณาข+อกล/าวหาการกระทําผิดวินัยของเจ+าหน+าที่สหกรณ�  
        ประธานฯ แจ+งว/า จากรายงาน (ผู+ตรวจสอบกิจการของสหกรณ� / หรือผู+ตรวจการสหกรณ� /รายงาน
ผู+สอบบัญชี/หรือ มีผู+กล/าวหาว/า นาย.......................................................ตําแหน/ง..................................... กระทํา
การฝ@าฝAนข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน  กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  หรือถูกกล/าวหาว/ากระทําผิดอาญา  หรือถูกฟCอง
คดีอาญา ฯลฯ จึงขอให+ที่ประชุมร/วมกันพิจารณา 

คณะกรรมการฯพิจารณาแล+วเห็นว/ามีมูล ดังนั้นเพ่ือให+ได+ข+อเท็จจริงกรณีดังกล/าว และเป�นไปตาม
ระเบียบข+อบังคับของสหกรณ� ที่ประชุมจึงเป�นเอกฉันท� ดังนี้ 

1.แต/งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด กรณี....................... 
ประกอบด+วยบุคคลดังต/อไปนี้ 

1......................................................... ประธานกรรมการ 
2..................................................... กรรมการ 

 3.     กรรมการ 
 4.     กรรมการ 

 5.     กรรมการและเลขานุการ 
ให+คณะกรรมการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด มีหน+าที่ดังนี้ 

1.ดําเนินการตรวจสอบตรวจสอบข+อเท็จจริง. ให+แล+วเสร็จภายในเวลา 30 วัน ทั้งน้ีให+
เป�นไปตามระเบียบ ข+อบังคับของสหกรณ� ตลอดจนกฎหมายสหกรณ�และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข+อง  

2.รวบรวมเอกสาร หลักฐาน รวมทั้งพยานต/างๆที่เก่ียวข+อง 
3.รายงานผลการตรวจสอบเสนอต/อคณะกรรมการดําเนินการเพื่อวินิจฉัยและสั่งการ 
4.ดําเนินการอย/างอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการดําเนินการมอบหมาย 

ทั้งนี้   ต้ังแต/บัดน้ีเป�นต+นไป 
 2.เพ่ือให+การสอบสวนเป�นไปด+วยความเรียบร+อย ให+สั่งพักงานนาย...............ตําแหน/ง

.....................................เป�นเวลา......วัน ทั้งน้ีให+เป�นไปตามระเบียบของสหกรณ� 
ฯลฯ         ฯลฯ 

                                                                       เลิกประชุมเวลา  …… น.                    

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

ลงชื่อ    ...................................      เลขานุการ 
                  (………………………..……) 
              ลงชื่อ     …………………………….      ผู+จดบันทึก 
                   (……………………………) 
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คําส่ังสหกรณ0...................... จํากัด 

ที ่  ............... /2557 
เรื่อง  แตPงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข�อเท็จจริงและสอบสวนความผิดกรณี........ 

................................... 
                  ด+วย มติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ�................................. จํากัด ชุดท่ี … คร้ัง

ที่ .. วันที่ …………………  ได+มีมติให+แต/งต้ังแต/งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด 
กรณี………………………. 

                   ดังน้ันเพื่อให+การตรวจสอบข+อเท็จจริง เป�นไปด+วยความเรียบร+อย อาศัยอํานาจตาม
ข+อบังคับของสหกรณ� ข+อ..... จึงแต/งต้ังแต/งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิดกรณี
............................................................ประกอบด+วยบุคคลดังต/อไปนี้ 

1. .    ประธานกรรมการ 
2.     กรรมการ 
3.     กรรมการ 
4.     กรรมการ 
5.     กรรมการและเลขานุการ 
ให+คณะกรรมการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด มีหน+าที่ดังนี้ 
1.ดําเนินการตรวจสอบตรวจสอบ................................................................................................ ให+

แล+วเสร็จภายในเวลา 30 วัน ท้ังน้ีให+เป�นไปตามระเบียบ ข+อบังคับของสหกรณ� ตลอดจนกฎหมายสหกรณ�และ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข+อง โดยละเอียดรอบคอบ 

2.รวบรวมเอกสาร หลักฐาน รวมทั้งพยานต/างๆที่เก่ียวข+อง 
3.รายงานผลการตรวจสอบเสนอต/อคณะกรรมการดําเนินการเพื่อวินิจฉัยและสั่งการต/อไป 
4.ดําเนินการอย/างอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการดําเนินการมอบหมาย 

ทั้งนี้   ต้ังแต/บัดน้ีเป�นต+นไป 
                                           สั่ง     ณ   วันที่   9 ธันวาคม   2553 

 
 

      (.....................................) 
                    ประธานกรรมการ 
                                                               สหกรณ�..................... จํากัด 
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ตัวอยPาง 
คําสั่งสหกรณ�...................................จํากัด 

ที่…./….. 
    เรื่อง  ให+เจ+าหน+าที่สหกรณ�พักงาน 

---------------------------------------------- 
ด+วย  นาย ...............  เจ+าหน+าท่ีของสหกรณ�.................................................  ตําแหน/ง          มี

กรณีถูกกล/าวหาว/ากระทําผิดวินัยอย/างร+ายแรงจนถูกต้ังกรรมการสอบสวน ในเรื่อง.......................... (เช/นยักยอกเงิน
ของสหกรณ�) ซ่ึงกรณีดังกล/าวเป�นการทุจริตต/อหน+าที่ มตที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินชุดที่... ครั้งที่ ...เม่ือวันท่ี
.......พิจารณาแล+วเห็นว/าถ+าให+ผู+น้ันยังคงอยู/ในหน+าที่อาจเกิดความเสียหายแก/หน+าท่ีของสหกรณ� จึงสั่งพักงาน ต้ังแต/
วันที่ …………….  เป�นต+นไป 

                   ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามความในข+อบังคับของสหกรณ�ข+อ....  ว/าด+วย ............................................ 
จึงให+ นาย .................  พักงานเพ่ือรอผลการสอบสวนพิจารณา 

ทั้งนี้  ต้ังแต/ วันที่ ............................. เป�นต+นไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี ............................. 

 

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

                  ประธานกรรมการ 
                สหกรณ�.......................... 
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(ตราสหกรณ�) 

คําสั่งสหกรณ�.........................................................จํากัด 
ท่ี ……/……(เลข พ.ศ.) 

เรื่อง ลงโทษพักงานโดยไม/ได+รับค/าจ+าง 
……………………… 

ด+วย.. (ระบุช่ือผู+ถูกลงโทษ) …………….เจ+าหน+าท่ีสหกรณ� ………. (ระบุชื่อสหกรณ�) 
ตําแหน/ง……………………………. รับเงินเดือนในอันดับ…………..ข้ัน……………….บาท ได+กระทําผิดวินัยในกรณี… (ระบุ
กรณีกระทําผิดโดยสรุป ถ+ามีหลายกรณีให+ระบุทุกกรณี) …………………………………………… เป�นการกระทําผิดวินัย
อย/างไม/ร+ายแรง ฐาน…………………………………………………………………............................ 
........................................................................................................................................................................... ตาม
ข+อ…………………….…… ของระเบียบว/าด+วย...........................(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและโทษทางวินัย
เจ+าหน+าท่ีและลูกจ+างสหกรณ�) ซ่ึงคณะกรรมการสอบสวนวินัย/ผู+จัดการสหกรณ� เห็นสมควรได+รับโทษพักงานโดย
ไม/ได+รับค/าจ+าง เป�นเวลา.......................วัน  

ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในข+อ.....(ระบุข+อท่ีกําหนดอํานาจคณะกรรมการฯ) ของ ข+อบังคับ
สหกรณ�.............................จํากัด พ.ศ...............ประกอบระเบียบ ..........(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและ
โทษทางวินัยเจ+าหน+าที่และลูกจ+างสหกรณ�) และที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ� ในการประชุมคร้ัง
ที่……./..…... (เลข พ.ศ.) เม่ือวันที่………พ.ศ…….. ได+มีมติให+ลงโทษพักงานโดยไม/ได+รับค/าจ+าง เป�นเวลา.......................
วัน จึงให+ ลงโทษพักงานโดยไม/ได+รับค/าจ+าง…..(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ)… เป�นเวลา.......................วัน  

หาก...........(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ)........ประสงค�จะอุทธรณ�คําสั่งลงโทษ ให+อุทธรณ�ต/อ คณะกรรมการ
ดําเนินการสหกรณ�ภายในสิบห+าวันนับแต/วันทราบคําสั่ง  

ทั้งนี้ ต้ังแต/วันท่ี.............เดือน.............. พ.ศ. ………. เป�นต+นไป  
สั่ง ณ วันท่ี.............เดือน.............. พ.ศ. ……….  
 

(ลงชื่อ) 
     (……………………………….)  

            ประธานกรรมการ  
    สหกรณ�................................จํากัด  

หมายเหตุ  
๑. การระบุชื่อและตําแหน/งของผู+ถูกลงโทษ ให+ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหน/ง  
๒. การระบุความผิด ถ+าผิดหลายข+อให+ระบุทุกข+อ ถ+าข+อใดมีหลายวรรคให+ระบุวรรคด+วย และให+ระบุตาม

ระเบียบที่ใช+อยู/ในขณะกระทําผิด  
๓. การกําหนดโทษถ+ามีเหตุอันควรลดหย/อนจะระบุไว+ในคําสั่งด+วยก็ได+  
๔. ข+อความใดท่ีไม/ใช+ให+ตัดออก 
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3.การดําเนินการสอบสวนข�อเท็จจริง/ความผิด 
 

บันทึกสอบปากคํา 
 
บันทึกปากคําของนาย/นาง....................................................................................................................................... 
เรื่อง............................................................................................................................................................... 
สอบปากคําท่ี........................................................................................................................................... 
วันที่............................................................................................................. 
ต/อหน+า......................................................................................................... 

........................  ประธานกรรมการฯ 

..........................  กรรมการ 

.........................  กรรมการ 
 
     ข+าพเจ+า.........................................................................(ผู+ให+ปากคํา).อายุ...........................ป�       
สัญชาติ.................ศาสนา.................................อาชีพ....................................ที่อยู/...................................... 

ได+ให+ปากคําแก/คณะกรรมการฯ ดังน้ี 
1.  .......................................... 

  2.  .................................... 
3.  ............................................... 
 
ในการให+ปากคําแก/คณะกรรมการฯ นี้ ข+าพเจ+ามิได+ถูกข/มขู/หรือถูกฉ+อฉล หรือถูกชี้นําจากคณะกรรมการฯ

แต/อย/างใด ข+าพเจ+ากระทําการน้ีด+วยสติสัมปชัญญะที่สมบูรณ�และข+าพเจ+าได+ให+ข+อมูลตรงตามข+อเท็จจริงทุกประการ 
การบันทึกปากคําน้ีกระทําโดยนาย......................................................ซ่ึงเป�นกรรมการฯ 

ข+าพเจ+าได+อ/านและทําความเข+าใจแล+วว/า ข+อความท่ีบันทึกนี้มีสาระสําคัญตรงตามข+อเท็จจริงท่ีข+าพเจ+าได+ให+
ปากคําต/อกรรมการฯตามวัน เวลาและสถานท่ีดังกล/าวข+างต+น จึงได+ลงนามไว+เป�นสําคัญต/อหน+าคณะกรรมการฯ 
                                                                                                 

 ..............................................ผู+ให+ปากคํา 
…………………………………………ผู+บันทึก 

                                                                           .............................................ประธานกรรมการ 
                                                                          ..............................................กรรมการ 
                                                                          ..............................................กรรมการ 
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บันทึกปากคํา 
 
บันทึกปากคําของนาย/นาง....................................................................................................................................... 
เรื่อง............................................................................................................................................................... 
สอบปากคําท่ี........................................................................................................................................... 
วันที่............................................................................................................. 
ต/อหน+า......................................................................................................... 

........................  ประธานกรรมการฯ 

..........................  กรรมการ 

.........................  กรรมการ 
 
     ข+าพเจ+า.........................................................................(ผู+ให+ปากคํา).อายุ...........................ป�       
สัญชาติ.................ศาสนา.................................อาชีพ....................................ที่อยู/...................................... 

คณะกรรมการฯได+แจ+งให+ข+าพเจ+าทราบว/า   
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................         
      ข+าพเจ+าทราบแล+ว  ขอให+ปากคําตามความสัตย�จริงดังต/อไปนี้ 
1.  คณะกรรมการฯ   ถาม :  
     ผู+ให+ปากคํา        ตอบ :  
 2.  คณะกรรมการฯ  ถาม :  
     ผู+ให+ปากคํา            ตอบ :  

3.  คณะกรรมการฯ  ถาม :  
     ผู+ให+ปากคํา        ตอบ :  

 
อ/านให+ฟ8งแล+วรับรองว/าถูกต+อง จึงลงชื่อไว+เป�นหลักฐาน 

                                                                                                  
 

 ..............................................ผู+ให+ปากคํา 
                                                                           .............................................ประธานกรรมการ 
                                                                          ..............................................กรรมการ 
                                                                          ..............................................กรรมการ 
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แผPนที่……………….. 

บันทึกคําให�ข�อเท็จจริง 
                                                             ที…่…………………..….. 

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

เรื่อง…………………………………………………………………………                                   
  
 ข+าพเจ+า………………………………..………อายุ…………ป�               เชื้อชาติ……………....…….  
สัญชาติ………………………  ศาสนา……………..………อาชีพ………………………………ต้ังบ+านเรือนเลขที่……………………….…
ถนน.……………………….ตําบล………..…………… อําเภอ……… จังหวัด…………………………… 
 ข+าพเจ+าขอให+ถ+อยคําตามความสัตย�จริงดังต/อไปนี้…. 
…………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………
……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                              

 ลงชื่อ……………………………………..ผู+ให+ถ+อยคํา 

                                 ลงชื่อ………………………………...       พยาน 

              ลงชื่อ………………………………...       พยาน 

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เอกสารประกอบ 6 



25 
 

 
บันทึกคําให+การของพยาน 

คําให+การของ................................................................................................................................................. 
เรื่อง............................................................................................................................................................... 
สอบข+อเท็จจริงท่ี........................................................................................................................................... 
วันที่............................................................................................................. 
  
ต/อหน+า 
                                                                               .............................................ประธานกรรมการ 
                                                                               .............................................กรรมการ 
                                                                               .............................................กรรมการ 
  

                1.  ข+าพเจ+า............................................................................................อายุ...........................ป�       
สัญชาติ.................ศาสนา.................................อาชีพ....................................ที่อยู/...................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
              2.  คณะกรรมการฯได+แจ+งให+ข+าพเจ+าทราบว/า  ข+าพเจ+าเป�นพยานในเร่ือง 
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................         
       ข+าพเจ+าทราบแล+ว  ขอให+ถ+อยคําตามความสัตย�จริงดังต/อไปนี้ 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
  
              อ/านให+ฟ8งแล+วรับรองว/าถูกต+อง 
  
                                                                               ..............................................ผู+ให+คําให+การ 
                                                                               .............................................ประธานกรรมการ 
                                                                               ..............................................กรรมการ 
                                                                               ..............................................กรรมการ 
    
 
 
 
 
 
                       

 

 

(เอกสารประกอบ 7 



26 
 

รายงานการตรวจสอบข�อเท็จจริงและสอบสวนความผิด 

              วันท่ี ... เดือน ................. พ.ศ. ........... 

เรื่อง   รายงานการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด     

เรียน   คณะกรรมการดําเนินการ..................   จํากัด 

           ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ�....... จํากัด  ชุดท่ี  …. คร้ังท่ี … เม่ือวันที่.. เดือน
.............. 2556 ได+แต/งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด กรณี
.........................................ประกอบด+วย 

1.     ประธานกรรมการ 
2.     กรรมการ 
3.     กรรมการ 
4.     กรรมการ 
5.     กรรมการและเลขานุการ 
โดยให+คณะกรรมการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด ดําเนินการ ดังนี้ 
1.ดําเนินการตรวจสอบ......................................................................................................... ท้ังนี้ให+

เป�นไปตามระเบียบ ข+อบังคับของสหกรณ� ตลอดจนกฎหมายสหกรณ�และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข+อง โดยละเอียด
รอบคอบ 

2.รวบรวมเอกสาร หลักฐาน รวมท้ังพยานต/างๆที่เก่ียวข+อง 
3.รายงานผลการตรวจสอบเสนอต/อคณะกรรมการดําเนินการเพื่อวินิจฉัยและสั่งการต/อไป 
4.ดําเนินการอย/างอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการดําเนินการมอบหมาย  
คณะกรรมการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด ได+ดําเนินการตรวจสอบและสอบสวน

ข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด เรียบร+อยแล+วสรุปดังนี้ 
ประเด็นการสอบหาข�อเท็จจริง  
ประเด็นที ่1  
ประเด็นที่ 2  
ประเด็นที่ 3 บันทึกปากคําเจ+าหน+าท่ีและผู+เก่ียวข+องทุกคน 

การสอบสวนหาข�อเท็จ 
จากการตรวจสอบข+อเท็จจริง ในช/วงระหว/างวันที่........   ปรากฏผลการตรวจสอบดังน้ี 
ประเด็นที ่1 (ตรวจสอบเร่ือง) 

ผลการตรวจ เป�นดังน้ี 
ประเด็นที่ 2 (ตรวจสอบเร่ือง) 

ผลการตรวจ เป�นดังน้ี 
ประเด็นที่ 3 (ตรวจสอบเร่ือง) 

ผลการตรวจ เป�นดังน้ี 
 

 

 

 

 

(เอกสารประกอบ 8) 
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ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
จากพยานเอกสารหลักฐาน การให+ปากคําของพยานบุคคล  

คณะกรรมการฯพิจารณาแล+วเห็นว/า ได+กระทําความผิดจริง         โดย................................................................. 
ได+………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  เห็นควรให+คณะกรรมการฯดําเนินการลงโทษทางวินัย ตามระเบียบข+อบังคับของสหกรณ�และดําเนินคดีตาม
กฎหมายที่เก่ียวข+องต/อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณา 

 
ลงช่ือ .............................................ประธานกรรมการ 

                                           ..............................................กรรมการ 
                                           ..............................................กรรมการ 
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4.การเสนอผลการสอบสวนตPอคณะกรรมการดําเนินการ 

(สําเนา) 
รายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 

สหกรณ0...................................  จํากัด 
ชุดที่ ..... ครั้งที่ ... วันที่ .................................. 

ณ   ..........................................  จํากัด 
-------------------------- 

คณะกรรมการดําเนินการเข+าประชุมจํานวน ... ท/าน (คณะกรรมการดําเนินการท้ังหมด จํานวน ... ท/าน)  
ลําดับ ช่ือ – สกุล ตําแหนPง  
1.    
2.    
3.    
4.    
5.    
ผู+เข+าร/วมประชุม จํานวน  13 ท/าน   
ลําดับ ช่ือ – สกุล ตําแหนPง  
1.    
.    

เริ่มประชุมเวลา  .......  น. 
 เม่ือคณะกรรมการดําเนินการมาครบองค�ประชุมแล+ว นาย............................................. ตําแหน/ง ประธาน
กรรมการดําเนินการ เป�นประธานในที่ประชุม ได+กล/าวเปuดการประชุมและดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระการ
ประชุมดังต/อไปนี้ 
   ฯลฯ    ฯลฯ 

วาระที่ .... เร่ืองเพ่ือพิจารณา 
 .... เรื่องพิจารณารายงานของคณะกรรมการตรวจสอบข�อเท็จจริงและสอบสวนความผิด 
ประธานฯ กล/าวว/า ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการชุดที่ ... คร้ังท่ี ... วันท่ี ...........................  

ได+แต/งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด กรณี..................................... ประกอบด+วย 
1.    ประธานกรรมการ 
2.    กรรมการ 
3.    กรรมการ 
4.    กรรมการ 
5.    กรรมการและเลขานุการ 

 บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด ได+ตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวน
ความผิดเสร็จเรียบร+อยแล+ว และได+รายงานผลตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด เพื่อให+คณะกรรมการ
ดําเนินการพิจารณาวินิจฉัย สรุปดังนี้ 
 ประเด็นการสอบหาข�อเท็จจริง  

ประเด็นที ่1  
ประเด็นที่ 2  
ประเด็นที่ 3  

(เอกสารประกอบ 9 
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การสอบสวนหาข�อเท็จ 
จากการตรวจสอบข+อเท็จจริง ในช/วงระหว/างวันที่ .................................... ปรากฏผลการตรวจสอบดังนี้ 
ประเด็นที ่1 ............................................................. 
ผลการตรวจสอบ เป�นดังน้ี 
ประเด็นที่2 .............................................................................................. 
 ผลการตรวจสอบ เป�นดังนี้ 
ประเด็นที่ 3 บันทึกปากคําเจ+าหน+าท่ีและผู+เก่ียวข+องประกอบไปด+วย    

1.......     
    

บันทึกเสียงการสอบปากคํา (ผู+กระทําความผิด) รับสารภาพว/า ทุจริตจริง โดย............................. 
ความเห็นของคณะกรรมการสอบสวน 
จากพยานเอกสารหลักฐาน การให+ปากคําของพยานบุคคล  

คณะกรรมการฯพิจารณาแล+วเห็นว/า ได+กระทําความผิดจริง   โดยนาย/นาง............................................................ 
ได+กระทําความผิดทางวินัย ดังนี้ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
เห็นควรให+คณะกรรมการฯดําเนินการลงโทษทางวินัย ตามระเบียบข+อบังคับของสหกรณ�และดําเนินคดีตามกฎหมาย
ที่เก่ียวข+องต/อไป 
มติ  ที่ประชุมได+พิจารณาและวินิจฉัยจากพยานเอกสารหลักฐาน การให+ปากคําของพยานบุคคล และคําชี้แจง
ของคณะกรรมการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด แล+วเห็นว/านาย/............................ (ได+ยักยอกทรัพย�
(เงินสดของสหกรณ�)  ปลอมแปลงเอกสารและทําลายหลักฐานทางบัญชีของสหกรณ�) ซ่ึง ไม/ปฏิบัติตามระเบียบ
ข+อบังคับของสหกรณ� ประกอบกับนาย/....................................ได+รับสารภาพว/าได+กระทําความผิดจริง ที่ประชุมจึงมี
มติเป�นเอกฉันท�ให+สหกรณ�ดําเนินการลงโทษทางวินัยและดําเนินการตามระเบียบข+อบังคับของสหกรณ� และ
กฎหมายที่เก่ียวข+องต/อไป 
 

.......เร่ืองพิจารณาลงโทษทางวินัย  
ประธานฯ แจ+งว/า ตามที่.......................................ตําแหน/ง..........................................................ได+

กระความผิดทางวินัยอย/างร+ายแรง โดยได+ยักยอกทรัพย�(เงินสดของสหกรณ�)  ปลอมแปลงเอกสารและทําลาย
หลักฐานทางบัญชีของสหกรณ� และ ไม/ปฏิบัติตามระเบียบข+อบังคับของสหกรณ� ประกอบกับคณะกรรมการ
ตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด ได+รายงานผลตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิดนาย/นาง
......................................... ว/าได+กระทําความผิดจริง โดยทุจริตต/อหน+าท่ี จงใจไม/ปฏิบัติตามระเบียบข+อบังคับของสหกรณ� 
เป�นเหตุให+สหกรณ�ได+รับความเสียหายอย/างร+ายแรง  ซ่ึงเป�นไปตามข+อ 53 แห/ง“ระเบียบสหกรณ�.................. จํากัด  ว/า
ด+วยเจ+าหน+าท่ีและข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน  มีโทษทางวินัยข้ันไล/ออก จึงขอให+ท่ีประชุมพิจารณา 

มติ ท่ีประชุมได+พิจารณาแล+ว อาศัยอํานาจตามข+อ 51, 52, 53,54 และข+อ 55 แห/ง“ระเบียบ
สหกรณ�โคนมสอยดาว จํากัด  ว/าด+วยเจ+าหน+าที่และข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน  จึงให+ลงโทษ “           ” 
นาย/.......................... ตําแหน/ง .............................................................. ทั้งนี้  ต้ังแต/.............................................. 
เป�นต+นไป และให+แจ+งนายนาย/.......................... ตําแหน/ง .............................................................. ทราบและย่ืน
อุทธรณ�ต/อ คณะกรรมการดําเนินการได+ภายใน 15 วัน นับต้ังแต/วันทราบคําสั่ง การอุทธรณ�ไม/เป�นเหตุให+รอการ
ลงโทษตามคําสั่ง 

ฯลฯ         ฯลฯ 
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(ตราสหกรณ�) 
หนังสือวPากลPาวตักเตือน 

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

ด+วย.. (ระบุช่ือผู+ถูกลงโทษ) …………….เจ+าหน+าท่ีสหกรณ� ………. (ระบุชื่อสหกรณ�
ตําแหน/ง……………………………. รับเงินเดือนในอันดับ…………..ข้ัน……………….บาท ได+กระทําผิดวินัยในกรณี… (ระบุ
กรณีกระทําผิดโดยสรุป ถ+ามีหลายกรณีให+ระบุทุกกรณี) …………………………………………… เป�นการกระทําผิดวินัย
อย/างไม/ร+ายแรง ฐาน…………………………………………………………………............................ 
........................................................................................................................................................................... 
ตามข+อ…………………….…… ของระเบียบว/าด+วย...........................(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและโทษทาง
วินัยเจ+าหน+าท่ีและลูกจ+างสหกรณ�) ซ่ึงเป�นกรณีกระทาผิดวินัยเล็กน+อยและมีเหตุอันควรงดโทษ และคณะกรรมการ
สอบสวนวินัย/ผู+จัดการสหกรณ� เห็นสมควรว/ากล/าวตักเตือนเป�นหนังสือ  

ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในข+อ.....(ระบุข+อท่ีกําหนดอานาจคณะกรรมการฯ) ของข+อบังคับ
สหกรณ�.............................จํากัด พ.ศ...............ประกอบระเบียบ ..........(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและ
โทษทางวินัยเจ+าหน+าที่และลูกจ+างสหกรณ�) และที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ� ในการประชุมคร้ัง
ที่……./..…... (เลข พ.ศ.) เม่ือวันที่………พ.ศ…….. ได+มีมติให+ว/ากล/าวตักเตือนเป�นหนังสือ จึงว/ากล/าวตักเตือนเป�น
หนังสือ และให+ท/านแก+ไข ปรับปรุง งดเว+น หรือละเว+นการกระทําเช/นว/าน้ัน มิฉะนั้นหากกระทําผิดอีก สหกรณ�จะ
พิจารณาลงโทษ ซ่ึงอาจถึงข้ันเลิกจ+างโดยไม/จ/ายค/าชดเชยต/อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
 

(ลงชื่อ) 
         (……………………………….)  
             ประธานกรรมการ  
     สหกรณ�................................จํากัด  

 
หมายเหตุ  

๑. การระบุชื่อและตําแหน/งของผู+ถูกลงโทษ ให+ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหน/ง  
๒. การระบุความผิด ถ+าผิดหลายข+อให+ระบุทุกข+อ ถ+าข+อใดมีหลายวรรคให+ระบุวรรคด+วย และให+ระบุตาม

ระเบียบที่ใช+อยู/ในขณะกระทาผิด  
๓. ข+อความใดท่ีไม/ใช+ให+ตัดออก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

(เอกสารประกอบ 10 ) 
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(ตราสหกรณ�) 
คําสั่งสหกรณ�.........................................................จํากัด 

ท่ี ……/……(เลข พ.ศ.)  
เรื่อง ลงโทษภาคทัณฑ�  

……………………… 
ด+วย.. (ระบุช่ือผู+ถูกลงโทษ) …………….เจ+าหน+าท่ีสหกรณ� ………. (ระบุชื่อสหกรณ�) 

ตําแหน/ง……………………………. รับเงินเดือนในอันดับ…………..ข้ัน……………….บาท ได+กระทําผิดวินัยในกรณี(ระบุกรณี
กระทําผิดโดยสรุป ถ+ามีหลายกรณีให+ระบุทุกกรณี) …………………………………………….……..…………  
เป�นการกระทําผิดวินัยอย/างไม/ร+ายแรง ฐาน…………………………………………………………………............................ 
...........................................................................................................................................................................    
ตามข+อ…………………….…… ของระเบียบว/าด+วย...........................(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและโทษทาง
วินัยเจ+าหน+าท่ีและลูกจ+างสหกรณ�) ซ่ึงคณะกรรมการสอบสวนวินัย/ผู+จัดการสหกรณ� เห็นสมควรได+รับโทษภาคทัณฑ�  
           ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในข+อ........(ระบุข+อท่ีกําหนดอานาจคณะกรรมการฯ) ของ ข+อบังคับ
สหกรณ�.............................จากัด พ.ศ..............ประกอบระเบียบ ..........(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและ
โทษทางวินัยเจ+าหน+าที่และลูกจ+างสหกรณ�) และที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ� ในการประชุมคร้ัง
ที่……./..…... (เลข พ.ศ.) เม่ือวันที่……………………………พ.ศ……..….. ได+มีมติให+ลงโทษภาคทัณฑ� จึงให+ ลงโทษ
ภาคทัณฑ�……..(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ)………………………  
   หาก...........(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ)........ประสงค�จะอุทธรณ�คําสั่งลงโทษ ให+อุทธรณ�ต/อคณะกรรมการ
ดําเนินการสหกรณ�ภายในสิบห+าวันนับแต/วันทราบคําสั่ง  

ทั้งนี้ ต้ังแต/……………………………… พ.ศ. ………. เป�นต+นไป 
                                สั่ง ณ วันที่……………………. พ.ศ. ………..  
  
                                    (ลงชื่อ) (……………………………….)  
                                                 ประธานกรรมการ  
                                      สหกรณ�................................จํากัด  
 

หมายเหตุ  ๑. การระบุชื่อและตําแหน/งของผู+ถูกลงโทษ ให+ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหน/ง  
๒. การระบุความผิด ถ+าผิดหลายข+อให+ระบุทุกข+อ ถ+าข+อใดมีหลายวรรคให+ระบุวรรคด+วย และให+

ระบุตามระเบียบที่ใช+อยู/ในขณะกระทําผิด  
๓. การกําหนดโทษถ+ามีเหตุอันควรลดหย/อนจะระบุไว+ในคําสั่งด+วยก็ได+  
๔. ข+อความใดที่ไม/ใช+ให+ตัดออก 
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(ตราสหกรณ�) 
คําสั่งสหกรณ�.........................................................จํากัด 

ท่ี ……/……(เลข พ.ศ.) 
เร่ือง ลงโทษให+ออก/ไล/ออกจากสหกรณ� 

 ……………………… 
   ด+วย.. (ระบุช่ือผู+ถูกลงโทษ) …………….เจ+าหน+าท่ีสหกรณ� ………. (ระบุชื่อสหกรณ�) 
ตําแหน/ง……………………………. รับเงินเดือนในอันดับ…………..ข้ัน……………….บาท ได+กระทําผิดวินัยในกรณี… (ระบุ
กรณีกระทําผิดโดยสรุป ถ+ามีหลายกรณีให+ระบุทุกกรณี) …………………………………………… เป�นการกระทาผิดวินัย
อย/างร+ายแรง ฐาน…………………………………………………………………............................ 
........................................................................................................................................................................... ตาม
ข+อ…………………….…… ของระเบียบว/าด+วย...........................(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและโทษทางวินัย
เจ+าหน+าท่ีและลูกจ+างสหกรณ�) ซ่ึงคณะกรรมการสอบสวนวนัิย/ผู+จัดการสหกรณ� เห็นสมควร ให+
ลงโทษ……………(ระบุสถานโทษและชื่อผู+ถูกลงโทษ)……………………….ออกจากสหกรณ�  

ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในข+อ.....(ระบุข+อท่ีกําหนดอานาจคณะกรรมการฯ) ของ ข+อบังคับ
สหกรณ�.............................จากัด พ.ศ...............ประกอบระเบียบ ..........(ระบุชื่อระเบียบท่ีกาหนดเก่ียวกับวินัยและ
โทษทางวินัยเจ+าหน+าที่และลูกจ+างสหกรณ�) และที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ� ในการประชุมคร้ัง
ที่……./..…... (เลข พ.ศ.) เม่ือวันที่………เดือน..................พ.ศ……..... ได+มีมติให+ลงโทษ…. ให+ออก/ไล/ออก…จาก
สหกรณ� จึงให+ ลงโทษ…..(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ)…………….…ออกจากสหกรณ�  

หาก...........(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ)........ประสงค�จะอุทธรณ�คําสั่งลงโทษ ให+อุทธรณ�ต/อ คณะกรรมการ
ดําเนินการสหกรณ�ภายในสิบห+าวันนับแต/วันทราบคําสั่ง  

ทั้งนี้ ต้ังแต/วันท่ี.............เดือน.............. พ.ศ. ………. เป�นต+นไป  
สั่ง ณ วันท่ี.............เดือน.............. พ.ศ. ……….  
 
(ลงชื่อ)  
         (……………………………….)  
           ประธานกรรมการ  
สหกรณ�................................จํากัด  

หมายเหตุ  
๑. การระบุชื่อและตําแหน/งของผู+ถูกลงโทษ ให+ระบุชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหน/ง  
๒. การระบุความผิด ถ+าผิดหลายข+อให+ระบุทุกข+อ ถ+าข+อใดมีหลายวรรคให+ระบุวรรค ด+วย และให+ระบุตาม

ระเบียบที่ใช+อยู/ในขณะกระทําผิด  
๓. การกําหนดโทษถ+ามีเหตุอันควรลดหย/อนจะระบุไว+ในคําสั่งด+วยก็ได+  
๔. ข+อความใดท่ีไม/ใช+ให+ตัดออก 
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ตัวอยPางคําส่ังลงโทษ 
 

คําส่ังสหกรณ0...................... จํากัด 
ที…่…./2557 

เร่ือง  ลงโทษไลPออก 
----------------------------------- 

  ด+วยนาย/นาง..................................... ตําแหน/ง .................................ได+กระทําความผิดทางวินัย
อย/างร+ายแรง โดยได+ยักยอกทรัพย�(เงินสดของสหกรณ�)  ปลอมแปลงเอกสารทําลายหลักฐานทางบัญชีของสหกรณ� 
และไม/ปฏิบัติตามระเบียบข+อบังคับของสหกรณ� ประกอบกับคณะกรรมการตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวน
ความผิด ตรวจสอบข+อเท็จจริงและสอบสวนความผิด  นาย/....................................................พบ ว/า  นาย/นาง
............................................... ได+กระทําความผิดจริง โดยจงใจทุจริตต/อหน+าท่ี จงใจไม/ปฏิบัติตามระเบียบข+อบังคับของ
สหกรณ� เป�นเหตุให+สหกรณ�ได+รับความเสียหายอย/างร+ายแรง ซ่ึงเป�นการกระทําผิดวินัยอย/างร+ายแรง ตามข+อ .. แห/ง
“ระเบียบสหกรณ�...................................... จํากัด  ว/าด+วยเจ+าหน+าที่และข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน” 
  อาศัยอํานาจตามข+อ 51, 52, 53,54 และข+อ 55 แห/ง“ระเบียบสหกรณ�.................................... 
จํากัด   ว/าด+วยเจ+าหน+าท่ีและข+อบังคับเก่ียวกับการทํางาน  จึงให+ลงโทษ “ไล/ออก” นาย/นาง
.......................................... 
  ทั้งนี้  ต้ังแต/.............................................. เป�นต+นไป 
  อน่ึง ถ+าผู+ถูกลงโทษประสงค�จะอุทธรณ�คําสั่งน้ี ให+ย่ืนอุทธรณ�ต/อ คณะกรรมการดําเนินการได+
ภายใน 15 วัน นับต้ังแต/วันทราบคําสั่ง การอุทธรณ�ไม/เป�นเหตุให+รอการลงโทษตามคําสั่ง 

สั่ง  ณ  วันที่…………. เดือน………พ.ศ…… 
 

 
 

                                                                  (ลงชื่อ)………………………………………. 
            (นาย...............................) 

                           ประธานกรรมการ 
                                                                      สหกรณ�......................... จํากัด 
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(ตราสหกรณ�) 
คําสั่งสหกรณ�............................................จํากัด 

ท่ี ……/……(เลข พ.ศ.) 
เร่ือง เพ่ิมโทษ / ลดโทษ / งดโทษ / ยกโทษ 

……………………… 
ตามคําสั่งสหกรณ� …..…...........................จํากัด ที่……./……… ลงวันที่ ………………..พ.ศ………..

ลงโทษ (ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ).. ………………….เจ+าหน+าท่ีสหกรณ� ………………………………….………. (ระบุชื่อสหกรณ�) 
ตําแหน/ง……………………………. รับเงินเดือนในอันดับ…………..ข้ัน……………….บาท ซ่ึงกระทําผิดวินัยในกรณี (ระบุ
กรณีกระทําผิดโดยสรุป ถ+ามีหลายกรณีให+ระบุทุกกรณี) …………………………….………………….................. อันเป�นการ
กระทําผิดวินัยอย/างไม/ร+ายแรง/ ฐาน……………………………………………………………… ตามข+อ…………………….…… ของ
ระเบียบว/าด+วย...........................(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและโทษทางวินัยเจ+าหน+าที่และลูกจ+าง
สหกรณ�) โดยให+ลงโทษภาคทัณฑ� / ตัดเงินเดือน……………% เป�นเวลา…………………. เดือน / ลดข้ัน
เงินเดือน……………ข้ัน นั้น  

…………..(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ)........ (ถ+าผู+ถูกลงโทษมีตําแหน/งเปลี่ยนแปลงไป ให+ระบุ ตําแหน/งและ
เงินเดือนป8จจุบันด+วย) ……ได+อุทธรณ�คําสั่งต/อคณะกรรมการดาเนินการสหกรณ� คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ� 
ในการประชุมครั้งที่….…../ (เลข พ.ศ.) เม่ือวันที่………… เดือน...............พ.ศ. ……… ได+พจิารณาแล+วเห็นว/า การ
ลงโทษ ดังกล/าวเป�นการไม/ถูกต+อง / ไม/เหมาะสม โดย ……………(ระบุความเห็นโดยสรุป)……………………………… 
(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ) ……….. สมควรได+รับการเพิ่มโทษ / ลดโทษเป�นลดข้ันเงินเดือน…………ข้ัน / ตัด
เงินเดือน………..% เป�นเวลา………………เดือน / ภาคทัณฑ�  

ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในข+อ.....(ระบุข+อท่ีกําหนดอํานาจคณะกรรมการฯ) ของข+อบังคับ
สหกรณ�.............................จํากัด พ.ศ...............ประกอบระเบียบ ..........(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและ
โทษทางวินัยเจ+าหน+าที่และลูกจ+างสหกรณ�) และมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ� ในการประชุมคร้ัง
ที่……./..…... (เลข พ.ศ.) เม่ือวันที่………พ.ศ…….. จึงให+เพ่ิมโทษ / ลดโทษ……..(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ)……………
จาก……………… (ระบุสถานโทษและอัตราโทษเดิม) …..เป�น………… (ระบุสถานโทษและอัตราโทษที่เพ่ิม หรือลด และ
สําหรับกรณีลดข้ันเงินเดือนให+ระบุด+วยว/า โดยให+ลดจากรับเงินเดือนในอันดับใด ข้ันใด เป�นให+รับเงินเดือนในอันดับ
ใด ข้ันใด)……………………………………..  

ทั้งนี้ ต้ังแต/วันท่ี.............เดือน.............. พ.ศ. ………. เป�นต+นไป  
สั่ง ณ วันท่ี.............เดือน.............. พ.ศ. ……….  
 

 
(ลงชื่อ) ………………………………… 
         (……………………………….)  
          ประธานกรรมการ  
   สหกรณ�................................จํากัด  

หมายเหตุ  ๑. คําสั่งงดโทษ หรือยกโทษ ไม/ต+องใช+คาว/า “ทั้งน้ี ต้ังแต/……………เป�นต+นไป”  
๒. ข+อความใดท่ีไม/ใช+ให+ตัดออก  
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(ตราสหกรณ�) 
คําสั่งสหกรณ�............................................จํากัด 

ท่ี ……/……(เลข พ.ศ.)  
เร่ือง เพ่ิมโทษ / ลดโทษ / งดโทษ / ยกโทษ/ 

……………………… 
ตามคําสั่งสหกรณ� …..…...........................จํากัด ที่……./……… ลงวันที่ ………………..พ.ศ………..

ลงโทษ (ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ).. ………………….เจ+าหน+าท่ีสหกรณ� ………. (ระบุชื่อสหกรณ�) 
ตําแหน/ง……………………………. รับเงินเดือนในอันดับ…………..ข้ัน……………….บาท ซ่ึงกระทําผิดวินัยในกรณี (ระบุ
กรณีกระทําผิดโดยสรุป ถ+ามีหลายกรณีให+ระบุทุกกรณี) …………………………….………………….................. อันเป�นการ
กระทําผิดวินัยอย/างไม/ร+ายแรง/อย/างร+ายแรง ฐาน……………………………………………………………… ตาม
ข+อ…………………….…… ของระเบียบว/าด+วย...........................(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและโทษทางวินัย
เจ+าหน+าท่ีและลูกจ+างสหกรณ�) โดยให+ลงโทษภาคทัณฑ� / ตัดเงินเดือน……………% เป�นเวลา…………………. เดือน / 
ลดข้ันเงินเดือน……………ข้ัน น้ัน  

…………..(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ)........ (ถ+าผู+ถูกลงโทษมีตําแหน/งเปลี่ยนแปลงไป ให+ระบุ ตําแหน/งและ
เงินเดือนป8จจุบันด+วย) ……ได+อุทธรณ�คําสั่งต/อคณะกรรมการดาเนินการสหกรณ� คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ� 
ในการประชุมครั้งที่….…../ (เลข พ.ศ.) เม่ือวันที่………… เดือน...............พ.ศ. ……… ได+พจิารณาอุทธรณ�แล+ว เห็นว/า
.......(ระบุความเห็นของที่ประชุม).......................... จึงมีมติ......(ระบุมติที่ประชุมคณะ
กรรมการฯ).......................................................  

ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในข+อ.....(ระบุข+อท่ีกําหนดอํานาจคณะกรรมการฯ) ชองข+อบังคับ
สหกรณ�.............................จํากัด พ.ศ...............ประกอบระเบียบ ..........(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและ
โทษทางวินัยเจ+าหน+าที่และลูกจ+างสหกรณ�) และ มติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ� ในการประชุมคร้ัง
ที่……./..…... (เลข พ.ศ.) เม่ือวันที่………พ.ศ…….. จึงให+เพ่ิมโทษ / ลดโทษ ……..(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ)……………
จาก……………… (ระบุสถานโทษและอัตราโทษเดิม) …..เป�น………(ระบุสถานโทษและอัตราโทษท่ีเพ่ิม หรือลด และสา
หรับกรณีลดข้ันเงินเดือนให+ระบุด+วยว/า โดยให+ลดจากรับเงินเดือนในอันดับใด ข้ันใด เป�นให+รับเงินเดือนในอันดับใด 
ข้ันใด)……………………………………..  

ทั้งนี้ ต้ังแต/วันท่ี.............เดือน.............. พ.ศ. ………. เป�นต+นไป  
สั่ง ณ วันท่ี.............เดือน.............. พ.ศ. ……….  
 

 (ลงชื่อ) ………………………………… 
         (……………………………….)  
           ประธานกรรมการ  
    สหกรณ�................................จํากัด  

 
หมายเหตุ  
1. การเพ่ิมโทษหรือลดโทษให+ระบุด+วยว/าเพ่ิมหรือลดจากสถานโทษและอัตราโทษใด เป�นสถานโทษและอัตราโทษใด 
และสาหรับกรณีลดข้ันเงินเดือน ให+ระบุด+วยว/าให+ลดจากรับเงินเดือนในอันดับใด ข้ันใดเป�นให+รับเงินเดือนในอันดับ
ใด ข้ันใด 
๒. คําสั่งงดโทษ หรือยกโทษ ไม/ต+องใช+คําว/า “ทั้งน้ี ต้ังแต/……เป�นต+นไป”  
๓. ข+อความใดท่ีไม/ใช+ให+ตัดออก  
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(ตราสหกรณ�) 
คําสั่งสหกรณ�............................................จํากัด 

ท่ี ……/……(เลข พ.ศ.) 
เร่ือง ให+กลับเข+าปฏิบัติงาน 

……………………… 
ตามคําสั่งสหกรณ� ….…....................จํากัด ท่ี…../…… ลงวันท่ี ………………..พ.ศ………ลงโทษ…. 

(ระบุสถานโทษและอัตราโทษ).. แก/ ………. (ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ) เจ+าหน+าที่สหกรณ� …(ระบุชื่อสหกรณ�).......... 
ตําแหน/ง……………………………….รับเงินเดือนในอันดับ………..ข้ัน……..………..บาท ซ่ึงกระทําผิดวินัยในกรณี….. (ระบุ
กรณีกระทําผิดโดยสรุป ถ+ามีหลายกรณีให+ระบุทุกกรณี)………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………….…………………………… อันเป�น
การกระทําผิดวินัยอย/างร+ายแรง ฐาน…………………………………………………….……………………………… ตาม
ข+อ…………………….…… ของระเบียบว/าด+วย...........................(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและโทษทางวินัย
เจ+าหน+าท่ีและลูกจ+างสหกรณ�) โดยให+ลงโทษให+ออก/ไล/ออก นั้น 

 …………..(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ)........ (ถ+าผู+ถูกลงโทษมีตําแหน/งเปลี่ยนแปลงไป ให+ ระบุตําแหน/งและ
เงินเดือนป8จจุบันด+วย) ……ได+อุทธรณ�คําสั่งต/อคณะกรรมการดาเนินการสหกรณ� คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ� 
ในการประชุมครั้งที่….…../ (เลข พ.ศ.) เม่ือ วันที่…………เดือน...............พ.ศ. ……… ได+พจิารณาอุทธรณ�แล+ว เห็นว/า
.......(ระบุความเห็นของที่ประชุม)....... 
............................................................................................................................................................................. จึงมี
มติ......(ระบุมติที่ประชุมคณะกรรมการฯ)................................................................................................  

ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในข+อ.....(ระบุข+อท่ีกําหนดอํานาจคณะกรรมการฯ) ของข+อบังคับ
สหกรณ�.............................จํากัด พ.ศ...............ประกอบระเบียบ ..........(ระบุชื่อระเบียบท่ีกําหนดเก่ียวกับวินัยและ
โทษทางวินัยเจ+าหน+าที่และลูกจ+างสหกรณ�) และ มติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ� ในการประชุมคร้ัง
ที่……./..…... (เลข พ.ศ.) เม่ือวันที่………พ.ศ…….. จึงให+………...(ระบุชื่อผู+ถูกลงโทษ) กลับเข+าปฏิบัติงานใน
ตําแหน/ง…………….…………….รับเงินเดือนในอันดับ…………………ข้ัน………………….บาท  

ทั้งนี้ ต้ังแต/……………………………… เป�นต+นไป  
สั่ง ณ วันท่ี.............เดือน.............. พ.ศ. ……….  
 
 

(ลงชื่อ) ………………………………… 
         (……………………………….)  
            ประธานกรรมการ 
    สหกรณ�................................จํากัด 


