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การลงโทษดว้ยการออกหนงัสอืเตอืนทีถู่กตอ้งและถูกกฎหมาย 

 
 หลกัการและเหตผุล 

การออกหนังสอืเตอืนปัญหาฝ่ายบคุคลตอ้งรูแ้ละหา้มมองขา้ม กรณีทีม่พีนักงานขาดงานโยไมไ่ดบ้อกกลา่วทา่นจะ

มวีธิกีารท าอยา่งไร การตักเตอืนลงโทษหรอืออกหนังสอืเตอืนกอ่นจะเลกิจา้งนัน้มกีีข่ัน้ตอนและอยา่งไร อ านาจ

หนา้ทีใ่ดในการลงโทษพนักงานกระท าความผดิ เทคนคิการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ และสาระส าคัญของหนังสอืเตอืน

ทีส่ามารถน ามาบังคับใชท้างกฎหมาย และถา้ลกูจา้งลาผดิระเบยีบ นายจา้งไมอ่นุมัตแิตล่กูจา้งยังคงหยดุงาน 

นายจา้งจะด าเนนิการอยา่งไร 

 

 วตัถุประสงค ์ 

 เพือ่ใหผู้บ้ังคบับญัชา (ผูม้สีทิธอิอกหนังสอืตักเตอืน) ไดใ้ชแ้บบหนังสอืตกัเตอืนฯ เป็นแบบอยา่งเดยีวกนั  

 เพือ่ใหผู้บ้ังคบับญัชาตักเตอืนผูใ้ตบ้ังคบับญัชาทีก่ระท าความผดิเป็นกจิจะลักษณะ ไมใ่ชพ่ร ่าบน่ดว้ยวาจา 

เพราะจะท าให ้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไมท่ราบแน่ชดัวา่ควรปฏบิัตตินอยา่งไร ผูบ้ังคบับญัชาจงึจะเอาผดิ  

 เพือ่ใหผู้ใ้ตบ้ังคบับญัชาผูก้ระท าความผดิไดรู้ส้กึตัว และกลับตัวใหถ้กูตอ้งตามระเบยีบขอ้บงัคับส าหรับ

การเป็นพนักงานของบรษัิทฯ หรอืค าสัง่อันชอบดว้ยระเบยีบ หรอืกฎหมาย  

 เพือ่ใหม้หีลกัฐานเป็นเอกสารแสดงวา่ผูบ้งัคับบัญชาไดต้ักเตอืนผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในเรือ่งทีก่ระท าผดิไป

แลว้อยา่งไร 

 

 เนือ้หา 

 1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร และสทิธ ิของการลาตามกฎหมายแรงงาน  

 สทิธลิาป่วย 

 สทิธลิากจิ  

 สทิธลิาพักรอ้น  

 สทิธลิาเพือ่คลอดบตุร  

 สทิธลิาราชการทหาร 

 สทิธลิาเพือ่การฝึกอบรมหรอืพัฒนาความรูค้วามสามารถ ฯลฯ  

 

2. การตักเตอืนและการออกหนังสอืเตอืนพนักงานทีก่ระท าความผดิในเบือ้งตน้  

 การตักเตอืนพนักงานแบง่ออกเป็นกีป่ระเภทอะไรบา้ง  

 การตักเตอืนพนักงานในเบือ้งตน้และก่อนออกหนังสอืเตอืนพนักงานตอ้งท าอยา่งไรบา้งทีถ่กูตอ้งตาม

กฎหมาย  

 แบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นการออกหนังสอืเตอืน มสีาระส าคัญอะไรบา้ง  

 ในกรณีทีล่กูจา้งยอมรับและเซน็ชือ่ในหนังสอืเตอืน ฝ่ายบคุคลตอ้งท าอยา่งไรตอ่ไป  

 กรณีทีล่กูจา้งไมย่อมเซน็ชือ่รับทราบขอ้ความใบเตอืน นายจา้งตอ้งท าอยา่งไร  

 

3. การรวบรวมพยานหลักฐานในการสอบสวนลงโทษทางวนัิย จะตอ้งทราบขัน้ตอนในการลงโทษ และการรวบรวม

หลักฐานใดบา้ง  

  การจัดท าแบบฟอรม์บันทกึค าใหก้ารพยาน  

  รปูแบบของการสอบสวนสอดคลอ้งกบัความผดิโทษทางวนัิยมอีะไรบา้ง  

  โทษทางวนัิยทีม่กีารลงโทษพนักงานพืน้ฐานมอีะไรบา้ง  

  การตรวจสอบขอ้มลูพยานบคุคลวา่มอีะไรบา้ง  
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  วธิกีารบันทกึค าใหก้ารพยานและการอา้งเอกสารหรอืวัตถพุยานเขา้สูส่ านวนการสอบสวน  

  ท าอยา่งไรเมือ่พยานขอแกไ้ขค าใหก้ารกับศาล  

  การอา่นบนัทกึค าใหก้ารพยานฟัง พยานตอ้งเซน็รับทราบ และถา้หากพยานไมเ่ซน็รับทราบจะมวีธิกีาร

ใดบา้ง  

  การพักงานระหวา่งสอบสวน ตอ้งแจง้ใหล้กูจา้งทราบเมือ่ใดและตอ้งมกีารพักงานกีวั่นนับจากวันที่

สอบสวน  

 

 
 วทิยากร 

ดร.ชยตุพงศ ์นลิออ่น 

 

 


