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Training Center Service 
  

โปรแกรมฝึกอบรมหลักสตูร :  การลงโทษดว้ยการออกหนงัสือเตือนท่ีถูกตอ้ง 

และถูกกฎหมาย  

ระยะเวลาในการฝึกอบรม    :  1 วนั เวลา 09.00-16.00 น. 

วิทยากร : ดร. ชยุพงศ ์นลิอ่อน 
 

1. หลกัการและเหตุผล                                                                                                                   
  การออกหนังสอืเตือนปัญหาฝ่ายบุคคลต้องรู้และห้ามมองข้าม กรณทีี่มีพนักงานขาดงานโยไม่ได้บอกกล่าวท่านจะมี

วิธกีารทาํอย่างไร การตักเตือนลงโทษหรือออกหนังสอืเตอืนก่อนจะเลิกจ้างน้ันมีกี่ข้ันตอนและอย่างไร อาํนาจหน้าที่ใดในการ

ลงโทษพนักงานกระทาํความผิด เทคนิคการสอบสวนข้อเทจ็จริง และสาระสาํคัญของหนังสอืเตือนที่สามารถนาํมาบังคับใช้ทาง

กฎหมาย และถ้าลูกจ้างลาผิดระเบียบ นายจ้างไม่อนุมัติแต่ลูกจ้างยังคงหยุดงาน นายจ้างจะดาํเนินการอย่างไร 

 

2. วตัถุประสงค ์

• เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีสทิธอิอกหนังสอืตกัเตือน) ได้ใช้แบบหนังสอืตักเตือนฯ เป็นแบบอย่างเดียวกนั  

• เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาตักเตอืนผู้ใต้บังคับบัญชาที่กระทาํความผดิเป็นกจิจะลักษณะ ไม่ใช่พรํ่าบ่นด้วยวาจา เพราะจะทาํ

ให้ ผู้ใต้บังคับบัญชาไม่ทราบแน่ชัดว่าควรปฏบิัติตนอย่างไร ผู้บังคับบัญชาจึงจะเอาผิด  

• เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาผู้กระทาํความผิดได้รู้สกึตัว และกลับตัวให้ถูกต้องตามระเบยีบข้อบังคับสาํหรับการเป็น

พนักงานของบริษัทฯ หรือคาํสั่งอนัชอบด้วยระเบียบ หรือกฎหมาย  

• เพ่ือให้มีหลักฐานเป็นเอกสารแสดงว่าผู้บังคับบัญชาได้ตักเตอืนผู้ใต้บังคับบัญชาในเร่ืองที่กระทาํผิดไปแล้วอย่างไร  

 

3. รูปแบบการสมัมนา บรรยาย / กรณศึีกษา 

 

4. เนื้ อหาการบรรยาย 
1.  หลักเกณฑ ์วิธกีาร และสทิธ ิของการลาตามกฎหมายแรงงาน                 

• สทิธลิาป่วย  

• สทิธลิากจิ  

• สทิธลิาพักร้อน  

• สทิธลิาเพ่ือคลอดบุตร 

• สทิธลิาราชการทหาร        

• สทิธลิาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ ฯลฯ  

2.  การตักเตือนและการออกหนังสอืเตือนพนักงานที่กระทาํความผิดในเบื้องต้น 

• การตักเตือนพนักงานแบ่งออกเป็นกี่ประเภทอะไรบ้าง 

• การตักเตือนพนักงานในเบื้องต้นและก่อนออกหนังสอืเตอืนพนักงานต้องทาํอย่างไรบ้างที่ถูกต้องตาม

กฎหมาย 

• แบบฟอร์มที่ใช้ในการออกหนังสอืเตือน มีสาระสาํคัญอะไรบ้าง 
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Training Center Service 

• ในกรณทีี่ลูกจ้างยอมรับและเซน็ช่ือในหนังสอืเตือน ฝ่ายบุคคลต้องทาํอย่างไรต่อไป 

• กรณทีี่ลูกจ้างไม่ยอมเซน็ช่ือรับทราบข้อความใบเตือน นายจ้างต้องทาํอย่างไร 

3.  การรวบรวมพยานหลักฐานในการสอบสวนลงโทษทางวินัย จะต้องทราบข้ันตอนในการลงโทษและการ รวบรวม

หลักฐานใดบ้าง 

• การจัดทาํแบบฟอร์มบันทกึคาํให้การพยาน 

• รูปแบบของการสอบสวนสอดคล้องกบัความผิดโทษทางวินัยมีอะไรบ้าง 

• โทษทางวินัยที่มีการลงโทษพนักงานพ้ืนฐานมอีะไรบ้าง 

• การตรวจสอบข้อมูลพยานบุคคลว่ามีอะไรบ้าง 

• วิธกีารบันทกึคาํให้การพยานและการอ้างเอกสารหรือวัตถุพยานเข้าสู่สาํนวนการสอบสวน 

• ทาํอย่างไรเมื่อพยานขอแก้ไขคาํให้การกบัศาล 

• การอ่านบันทกึคาํให้การพยานฟัง พยานต้องเซน็รับทราบ และถ้าหากพยานไม่เซน็รับทราบจะมีวิธกีารใดบ้าง 

• การพักงานระหว่างสอบสวน ต้องแจ้งให้ลูกจ้างทราบเมื่อใดและต้องมีการพักงานกี่วันนับจากวันทสีอบสวน 

 

วิทยากร  อาจารยช์ยุตพงศ ์ นิลอ่อน    

การศึกษา     -  ปริญญาเอกสาขานโยบายสาธารณะและการจัดการ ม.เกษมบัณฑติ  

                      -  ปริญญาโท MBA สาขาการจัดองค์การ ม.ศรีปทุม ชลบุรี  

                      -  ปริญญาตรีนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี 

                      -  ปริญญาตรี การบริหารการจัดการ  ม.ราชภัฎฉะเชิงเทรา 

ปัจจุบนัดํารงตําแหน่ง      -  ผู้พิพากษาสมทบฝ่ายนายจ้างศาลแรงงานภาค 2  

                                  -  อนุกรรมการค่าจ้างข้ันตํ่าจังหวัดชลบุรี 

                                  -  ที่ปรึกษากฎหมายให้กบัองค์กรธุรกจิ  

                                  -  ที่ปรึกษาการวางแผนกลยุทธ์องค์กรและวางระบบการจัดการคุณภาพ/ 

        สิ่งแวดล้อม/ความปลอดภัย 
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