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หลกัสูตร การลงโทษดว้ยการออกหนงัสือเตอืนท่ีถูกตอ้งและถูกกฎหมาย

จดัอบรมวนัท่ี 23 มีนาคม 2561 ณ โรงแรมแกรนดสุ์ขุมวทิ ถ.สุขุมวทิซอย 6

หลกัสูตร 1 วนั

         ออกหนังสือเตือนปัญหาฝ่ายบุคคลตอ้งรูแ้ละหา้มมองขา้ม  กรณีท่ีพนักงานขาดงานโดยไมไ่ดบ้อกกล่าวท่านจะมีวธีิการทาํอยา่งไร  การตกัเตือน

ลงโทษหรือออกหนังสือเตือนกอ่นการเตือนกอ่นการเลิกจา้งน้ันมีก่ีขั้นตอนและอยา่งไร  อาํนาจหนา้ท่ีใดในการลงโทษพนักงานกระทาํความผิด  

เทคนิคการสืบสวนขอ้เท็จจริงและสาระสาํคญัของหนังสือเตือนท่ีสามารถนําทาบงัคบัใชท้างกฎหมาย  และถา้ลกูจา้งลาผิดระเบียบ  นายจา้งไมอ่นุมติั

แต่ลกูจา้งยงัคงหยุดงาน  นายจา้งจะดาํเนินการอยา่งไร

เน้ือหาหลกัสูตร

1. หลกัเกณฑ ์ วิธีการ  และสิทธิของการลาตามกฎหมายแรงงาน

- สิทธิลาป่วย -   สิทธิลากิจ -  สิทธิลาพกัรอ้น

- สิทธิลาเพื่อคลอดบุตร - สิทธิลาราชการทหาร - สิทธิลาเพื่อฝึกอบรมหรือพฒันาความรูค้วามสามารถ ฯลฯ

2. การตกัเตอืนและการออกหนงัสือเตอืนพนกังานท่ีกระทาํความผิดในเบ้ืองตน้

-  การตกัเตือนพนักงานแบ่งออกเป็นก่ีประเภทอะไรบา้ง

-  การตกัเตือนพนักงานในเบ้ืองตน้และกอ่นออกหนังสือเตือนพนักงานตอ้งทาํอยา่งไรบา้งท่ีถกูตอ้งตามกฎหมาย

- แบบฟอรม์ท่ีใชใ้นการออกหนังสือเตือนมีสาระสาํคญัอะไรบา้ง

- ในกรณีท่ีลกูจา้งยอมรบัและเซ็นช่ือในหนังสือเตือน  ฝ่ายบุคคลตอ้งทาํอยา่งไรต่อไป

- กรณีท่ีลกูจา้งไมย่อมเซ็นช่ือรบัทราบขอ้ความใบเตือน  นายจา้งตอ้งทาํอยา่งไร

3. การรวบรวมพยานหลกัฐานในการสอบสวนลงโทษทางวินยั  จะตอ้งทราบขั้นตอนในการลงโทษและการรวบรวมหลกัฐานใดบา้ง

- การจดัทาํแบบฟอรม์บนัทึกการใหก้ารพยาน

- รปูแบบของการสอบสวนสอดคลอ้งกบัความผิดโทษทางวนัิยมีอะไรบา้ง

- โทษทางวนัิยท่ีมีการลงโทษพนักงานพื้ นฐานมีอะไรบา้ง

- การตรวจสอบขอ้มลูพยานบุคคลวา่มีอะไรบา้ง

- วธีิการบนัทึกคาํใหก้ารพยานและการอา้งเอกสารหรือวตัถุพยานเขา้สู่สาํนวนการสอบสวน

-  ทาํอยา่งไรเม่ือพยานขอแกไ้ขคาํใหก้ารกบัศาล

- การอ่านบนัทึกคาํใหก้ารพยานฟัง  พยานตอ้งเซ็นรบัทราบ และถา้หากพยานไมเ่ซ็นรบัทราบจะมีวธีิการใดบา้ง

- การพกังานระหวา่งสอบสวน  ตอ้งแจง้ใหล้กูจา้งทราบเม่ือใดและตอ้งมีการพกังานก่ีวนันับจากวนัท่ีสอบสวน

4.. ขั้นตอนการลงโทษพนกังานท่ีทาํผิดวินยั มีขั้นตอนอยา่งไร?

▪ การรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยู ่- พยานหลกัฐาน (พยานบุคคล พยานเอกสาร)

▪ คณะกรรมการสอบสวนลงโทษทางวนัิย - การพกังานลกูจา้ง ขณะสอบสวน

▪ ลกูจา้งทาํผิดซํ้าคาํเตือน
5. การลงโทษทางวินยั (ขั้นสูงสุด) การเลิกจา้ง (Dismissal) จะตอ้งปฏิบตัอิยา่งไรใหถู้กตอ้งตามกฎหมาย เพื่อป้องกนัลกูจา้งฟ้องรอ้งภายหลงั

▪ กรณีใดบา้ง? ท่ีนายจา้งสามารถเลิกจา้ง (ไล่ออก) ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง

▪ การจา่ยสินจา้งแทนการบอกกล่าวล่วงหนา้ ค่าชดเชย ค่าชดเชยพิเศษต่างๆ ท่ีนายจา้งตอ้งจา่ยลกูจา้ง

ประโยชนท่ี์จะไดร้บั

1. เพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชา ( ผูมี้สิทธิออกหนังสือตกัเตือน ) ไดใ้ชแ้บบหนังสือตกัเตือน ฯ เป็นแบบอยา่งเดียวกนั

2. เพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชาตกัเตือนผูใ้ตบ้งัคบับญัชาท่ีกระทาํความผิดเป็นกิจจะลกัษณะ  ไมใ่ช่พรํา่บ่นดว้ยวาจา  เพราะจะทาํใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไม ่ทราบ

แน่ชดัวา่ควรปฏิบติัตนอยา่งไร  ผูบ้งัคบับญัชาจึงจะเอาผิด

3. เพื่อใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาผูก้ระทาํความผิดไดรู้สึ้กตวั  และกลบัตวัใหถ้กูตอ้งตามระเบียบขอ้บงัคบัสาํหรบัการเป็นพนักงานของบริษัท ฯ หรือคาํสัง่อนั

ชอบดว้ยระเบียบหรือกฎหมาย

4. เพื่อใหมี้หลกัฐานเป็นเอกสารแสดงวา่ผูบ้งัคบับญัชาไดต้ดัเตือนผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในเร่ืองท่ีกระทาํผิดไปแลว้อยา่งไร

- Key Success Factor และขอ้พึงระวงัในการ Coaching and Feedback ผลงาน

อาจารย ์ดร. ชยตุพงศ ์ นลิออ่น
ผูพ้พิากษาสมทบฝ่ายนายจา้งศาลแรงงานภาค 2 



บริษทั เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรวิ์ส จาํกดั 

ท่ีอยู ่16/54 แขวงแสมดาํ เขตบางขุนเทียน  กรุงเทพฯ 10150 

Tel. 02-0445895  Mobile. 085-9386299  

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 0735553003036

  เช็คขีดคร่อมสัง่จา่ย บริษัท เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรว์ิส จาํกดั

  โอนเงินเขา้บญัชีออมทรพัย ์ธนาคารกสิกรไทย สาขา บางบอน เลขท่ีบญัชี 022-3-91431-4

•  ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร
•  เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้
•  ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 %

ลงทะเบียนเพ่ือเขา้รว่มสมัมนา

ชือ่บรษัิท /หน่วยงาน...................................................................................................................................

ทีอ่ยูบ่รษัิท.................................................................................................................................................

                  
1. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

2. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

3. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

4.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

5.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................
                  

โทรศพัท ์.......................................................... เบอรต์อ่........................................ โทรสาร ...................................

หมายเหต ุ...........................................................................................................................................................

การแจง้ยกเลิก : ผูส้มคัรสามารถท่ีจะยกเลิกการเขา้อบรมได ้ในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 10 วนั บริษัทฯ จะหกัค่าธุรการ รอ้ยละ 15 ของค่า

สมคัร และในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 7 วนั บริษัทฯ คืนเงินรอ้ยละ 50 ของค่าสมคัร นอกเหนือจากน้ีแลว้ บริษัทฯ จะไมคื่นเงินใดๆ ทั้งส้ิน 

การจองมีผลเมื่อชาํระเงินเรียบรอ้ยแลว้และแสดงใบ Pay-in เพื่อเป็นหลกัฐานในการสาํรองท่ีนัง่

อตัราคา่ลงทะเบยีน

ราคาปกติท่านละ 4,000 บาท + VAT 7% รวมเป็น 3,280 บาท

สมคัรก่อนวนัท่ี 3,500 กรกฎาคม 2560 เหลือเพียง! ทา่นละ 3,500 บาท (ไม่รวม Vat.)

หลกัสูตร การลงโทษดว้ยการออกหนงัสือเตอืนท่ีถูกตอ้งและถูกกฎหมาย


