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พระราชบญัญตัิคุม้ครองปรงงาน พ.ศ. 2541

โทษสงูสุดจ าคกุไม่เกิน 1 ปี หรือปรบัไม่เกิน 2 แสนบาท หรือ

ทัง้จ าทัง้ปรบั

"เทคนิคการเขียนหนงัสือลงโทษทางวนิยั"                                    
โดย อ.รุ่งนิกร สุมงคล -สงวนลิขสิทธิ์
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พรบ.คุม้ครองปรงงานฯ หมวด 9 เรือ่ง การควบคุม
(การจดัท าเอกสารเกีย่วกบัการจา้ง)

นายจา้งทีมี่ลูกจา้งตัง้แต ่10 คนข้ึนไปตอ้งท าเอกสารเก่ียวกบัการจา้งอยา่งนอ้ย 

3 ชนิด คอื ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน/ ทะเบียนลูกจา้ง/ เอกสารเก่ียวกบัการ

จา่ยคา่ตอบแทนการท างาน

ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานตอ้งท าภายใน 15 วนันบัจากมีลูกจา้งครบ 10 คน/ 

เก็บส าเนาไวใ้นสถานประกอบการตลอดเวลาและสง่ส าเนาใหแ้ก่อธิบดีฯภายใน 

7 วนันบัแตป่ระกาศใช/้ ใหเ้ผยแพรแ่ละปิดประกาศขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน

โดยเปิดเผย ณ สถานทีท่ างานของลูกจา้ง
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พรบ.คุม้ครองปรงงานฯ ม.119 ขอ้ยกเวน้การจา่ยค่าชดเชย

นายจา้งไมต่อ้งจา่ยคา่ชดเชยใหลู้กจา้งซึง่เลิกจา้งในกรณีหน่ึงกรณีใดดงัตอ่ไปน้ี

1. ทุจรติตอ่หนา้ทีห่รือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแกน่ายจา้ง

2. จงใจใหน้ายจา้งไดร้บัความเสยีหาย

3. ประมาทเลินเลอ่เป็นเหตุใหน้ายจา้งไดร้บัความเสยีหายอยา่งรา้ยแรง

4. ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างาน ระเบียบ หรือค าส ัง่ของนายจา้งอนัชอบดว้ย

กฎหมายและเป็นธรรม และนายจา้งไดต้กัเตือนเป็นหนงัสือแลว้ เวน้แตก่รณี

รา้ยแรงนายจา้งไมจ่ าเป็นตอ้งตกัเตือน

หนงัสอืเตือนใหม้ีผลบงัคบัใชไ้ดไ้มเ่กิน 1 ปีนบัแตว่นัทีลู่กจา้งไดก้ระท าผิด
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5. ละทิ้งหนา้ที่เป็นเวลา 3 วนัท างานติดต่อกนัไม่วา่จะมีวนัหยุดคัน่หรือไม่ก็ตาม

โดยไมม่ีเหตุอนัสมควร

6. ไดร้บัโทษจ าคกุตามค าพิพากษาถึงที่สุดใหจ้ าคกุ

ในกรณี (6) ถา้เป็นความผิดทีไ่ดก้ระท าโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ
ตอ้งเป็นกรณีทีเ่ป็นเหตุใหน้ายจา้งไดร้บัความเสยีหาย 

การเลิกจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชยตามวรรคหน่ึง ถา้นายจา้งไม่ไดร้ะบุ

ขอ้เท็จจริงอนัเป็นเหตุที่เลิกจา้งไวใ้นหนงัสือบอกเลิกสญัญาจา้งหรือไม่ไดแ้สดง

เหตุที่เลิกจา้งใหลู้กจา้งทราบขณะที่เลิกจา้งนายจา้งจะยกเหตุนั้นขึ้ นอา้งใน

ภายหลงัไมไ่ด ้

พรบ.คุม้ครองปรงงานฯ ม.119 ขอ้ยกเวน้การจา่ยค่าชดเชย
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สทิธิของลกูจา้งท่ีอาจไดร้บัเม่ือถูกเลกิจา้ง

1. สทิธิ์ตามกฎหมายคุม้ครองแรงงาน
1.1 คา่บอกกลา่วล่วงหนา้ 1 งวดการจา่ยคา่จา้ง (1 เดอืน)

1.2 คา่ชดเชยตามอายุงาน โดยผูท้ีอ่ายุงานครบ 120 วนัข้ึนไปมีสทิธิ์จะ
ไดร้บั (ตาม ม.118; จา่ยใหต้ ัง้แต ่30 – 400 วนั)

1.3 คา่ชดเชยพิเศษ กรณีบรษิทัฯน าเครือ่งจกัรมาใชแ้ทนคน (ตาม ม.122;
ท างานครบ 6 ปีข้ึนไปไดเ้พ่ิมอกี 15 วนัตอ่ปี แตสู่งสุดไม่เกิน 360 วนั)

2. สทิธ์ิตามกฎหมายปรงงานสมัพนัธ์ เรยีกค่าเสยีหายจากการกระท า

อนัไม่เป็นธรรมได ้**ตอ้งเกดิจากขอ้ตกลงจากการเรยีกรอ้ง**

3. สิทธ์ิตามกฎหมายศาลแรงงาน เรียกค่าเสียหายจากการเลิกจา้ง
ไม่เป็นธรรมได้
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ความส าคญัของการลงโทษทางวินยั

หากลงโทษผิดบริษทัอาจเสยีหายเป็นเงิน

หากลงโทษผดิบรษิทัเสยีชือ่เสยีงและภาพลกัษณ์

หากลงโทษผิดอาจมีปัญหาในการปกครองบงัคบับญัชาและ

การบรหิารงานภายในองคก์ร
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องคก์รควรบรหิารวินยัอย่างสรา้งสรรคเ์พือ่ความยุติธรรม

ปละสรา้งระบบปรงงานสมัพนัธ์ภายในองคก์รท่ีดี

8

"เทคนิคการเขียนหนงัสือลงโทษทางวนิยั"                                    
โดย อ.รุ่งนิกร สุมงคล -สงวนลิขสิทธิ์



ความหมายของวินยั

คอื ระเบียบ ค าส ัง่ หรือขอ้บงัคบั ทีน่ายจา้งก าหนดข้ึน    เพ่ือ

ควบคมุความประพฤต ิและการท างานของลูกจา้งใหส้ามารถ

ท างานใหน้ายจา้งไดอ้ยา่งมีประสทิธภิาพ และสามารถท างาน

รว่มกบัลูกจา้งอืน่ไดอ้ยา่งราบรืน่
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- เคร่ืองมอืในการบริหารงาน

- ใชใ้นการบงัคบับญัชา

- ใชใ้นการฝึกฝนพฤตกิรรม

- ใชใ้นการควบคุมพฤตกิรรม

- ฯลฯ

วินยั? มีไวเ้พือ่?
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วินยั ปบ่งออกไดเ้ป็น 3 ประเภท

1.  วนิยัพ้ืนฐาน

2.  วนิยัเฉพาะต าแหน่ง

3.  วนิยัเฉพาะกิจการ
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ลกัษณะของวินยัท่ีดี

(1)  เหมาะสมกบัลกัษณะและประเภทของกิจการ

(2)  ลูกจา้งสามารถเขา้ใจไดต้รงกนั  และสามารถปฏิบตัติามได ้

(3) ไมส่ลบัซบัซอ้นหรอืละเอยีดจนผูป้ฏิบตัรูิส้กึอดึอดัหรอือยากตอ่ตา้น

(4) ท าเป็นลายลกัษณอ์กัษร  และจดัหมวดหมู่ไวใ้หส้ะดวกแก่การอา่น 

และการอา้งองิ

(5) มีการปรบัปรุงแกไ้ขเปลี่ยนแปลงใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์
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ขอ้บงัคบัท่ีเป็นขอ้พงึปฏบิตัิ

อุทศิเวลาท างานใหบ้รษิทั และไมล่ะทิ้งหนา้ที่

ปฏิบตัหินา้ทีด่ว้ยความซือ่สตัยสุ์จรติ

ปฏิบตังิานตามเวลาทีบ่รษิทัก าหนด

ปฏิบตัิตามค าส ัง่ของผูบ้งัคบับญัชาซึ่งส ัง่งานตามหนา้ที่ และระเบียบ

แบบแผนของบรษิทั โดยไมข่ดัขืนหรอืหลีกเลี่ยง ฯลฯ
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ขอ้บงัคบัท่ีเป็นขอ้หา้ม

 ไมท่ะเลาะววิาทในสถานทีท่  าการ หรอืในเครือ่งแบบ

 ไมแ่จง้เทจ็ตอ่บรษิทัหรือผูบ้งัคบับญัชา

 ไมเ่ลน่การพนนัทกุชนิด ไมด่ืม่สุรา หรอืมีอาการมึนเมา หรือเสพ

ยาเสพตดิใหโ้ทษ ในบรเิวณท าการ หรอืในเครือ่งแบบ

 ไมสู่บบุหรีใ่นทีห่า้มสูบ ฯลฯ
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กระบวนการด าเนินการทางวินยั

ผูบ้งัคบับญัชา  

นายจา้ง

ก าหนดระเบียบ  

ขอ้บงัคบั
ชี้แจง

ประเมินพฤติกรรม พนกังาน

ปรบัปรุงแกไ้ข

ลงโทษ
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ปรชัญาการใชวิ้นยัอย่างสรา้งสรรค์

1. ใชว้นิยัเพ่ือการ “ป้องกนัไวก้่อน”

2. ใหค้ าปรกึษาแนะน าแกพ่นกังานอยา่งตอ่เน่ือง

3. ใหโ้อกาสปรบัปรุงตนเอง

4. การลงโทษตอ้งมีวตัถุประสงคท์ีแ่น่นอน
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การจะลงโทษพนกังาน

กระท าไดเ้ม่ือพนกังานท าความผดิตามขอ้บงัคบั

ก่อนจะลงโทษพนกังานในกรณท่ีียงัไม่มีหลกัฐานชี้ชดั

ตอ้งสอบสวนก่อนทุกคร ัง้
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ข ัน้ตอนในการลงโทษทางวินยั

(กรณไีม่มีหลกัฐานการกระท าผดิชดัเจน)

1. สอบสวนผูต้อ้งสงสยั/ผูถู้กกล่าวหาวา่กระท าผิด และพยานที่

รูเ้ห็นหรอืเก่ียวขอ้งกบัเหตุการณ์

2. สรุปขอ้เท็จจรงิ และศึกษาระเบียบ ขอ้บงัคบั วนิยัทีเ่ก่ียวขอ้ง

วา่การกระท าเป็นความผิดหรือไม่

3. หากมีความผดิสามารถพิจารณาลงโทษไดต้ามระเบียบ

 ลงโทษตามล าดบัขัน้ตามทีร่ะบุไวใ้นระเบียบ

 ลงโทษไดต้ามความเหมาะสม (หากระเบียบเปิดชอ่งไว)้ 18
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หลกัการสอบสวนเพือ่ลงโทษทางวินยั

1. ก าหนดประเด็นในการสอบสวน

2. สอบสวนบุคคลทีเ่ก่ียวขอ้งและพยาน เพ่ือรวบรวม

ขอ้เท็จจรงิ (ใคร/ ท าอะไร/ ทีไ่หน/ เม่ือใด/ อยา่งไร/ ท าไม)

3. จดัท าบนัทกึการสอบสวนเป็นลายลกัษณอ์กัษร

4. จดัใหผู้ส้อบสวน ผูถู้กสอบสวน และพยานการสอบสวนลง

นามในบนัทกึการสอบสวน
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(ตวัอย่าง) บนัทึกการสอบสวนปบบถาม-ตอบ

บรษิทั จ าลอง จ ากดั - บนัทึกการสอบสวนทางวินยั

วนัทีส่อบสวน _______ เวลา____ สถานที ่__________________ 
ชือ่ผูส้อบสวน_____________________ ชือ่ผูถู้กสอบสวน______________________
รายละเอยีดการสอบสวนมีดงัตอ่ไปน้ี

1. ผูส้อบสวนถาม - ______________________________________________________
ผูถู้กสอบสวนตอบ - ___________________________________________________

2. ผูส้อบสวนถาม - ______________________________________________________
ผูถู้กสอบสวนตอบ - ___________________________________________________

3. ผูส้อบสวนถาม - _____________________________________________________
ผูถู้กสอบสวนตอบ - ___________________________________________________

ลงชือ่_______________ ผูส้อบสวน ลงชือ่________________ผูถู้กสอบสวน
ลงชือ่____________________พยาน ลงชือ่____________________พยาน
(____________________________) (___________________________)
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(ตวัอย่าง) บนัทึกการสอบสวนปบบสรปุความ

บรษิทั จ าลอง จ ากดั - บนัทึกการสอบสวนทางวินยั

วนัทีส่อบสวน ____________ เวลา__________ สถานที ่____________
ชือ่ผูส้อบสวน_____________________ ชือ่ผูถู้กสอบสวน_______________
รายละเอยีดการสอบสวนมีดงัตอ่ไปน้ี

ขา้พเจา้นาย_______________ ผูถู้กสอบสวนได_้___________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

ขา้พเจา้ผูถู้กสอบสวนไดใ้หถ้อ้ยค าตา่งๆ ขา้งตน้ดว้ยความสมคัรใจตอ่หนา้ผูส้อบสวนและ

พยานจงึไดล้งลายมือชือ่ไวเ้ป็นหลกัฐาน

ลงชือ่_______________ ผูส้อบสวน ลงชือ่________________ผูถู้กสอบสวน
ลงชือ่____________________พยาน ลงชือ่____________________พยาน
(____________________________) (___________________________) 21
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ปบบฝึกหดัท่ี 1 (ใหเ้ขยีนหนงัสอืเตือน)

 นายสมชาย ศรสุีขพนกังานแผนกควบคมุคณุภาพทีมี่ความตัง้ใจและจรงิจงัใน

การท างานมาก จนมีพนกังานฝ่ายผลิตหลายคนไมช่อบทีส่มชายตรวจเขม้ไปซะ

ทุกเรือ่งทุกครัง้ ในวนัที ่12 มกราคม 2566 นายวชิยั รกัด ีพนกังานประจ าฝ่าย
ผลิต หงุดหงิดมาจากบา้น (เสยีพนนัฟุตบอลใหเ้พ่ือนในโรงงานไปมากโข) พอ

เขา้งานตอนเชา้เห็นนายสมชายเดนิผา่น จงึตะโกนใสน่ายสมชายวา่ “วนัน้ีเงินกู

เสยีบอลนะ อารมณไ์มด่ ีมึงตรวจงานกูไมด่มีีเรือ่งแน่!” วนันัน้เองนายสมชายก็

อารมณเ์สยีทะเลาะกบัเมียมาเม่ือวาน เลยอดใจไมอ่ยูเ่ดนิเขา้ไปตอ่ยหนา้นาย

วชิยั 1 ท ีนายวชิยัไมต่อบโต ้แตไ่ดน้ าเรือ่งแจง้ทา่นซึง่เป็นผูจ้ดัการตน้สงักดัของ
ทัง้สองคน

 ท่านในฐานะผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบุคคลสอบสวนปลว้ท ัง้คู่รบัสารภาพตาม

ขอ้ความขา้งตน้ ใหท่้านเขยีนหนงัสอืเตือนปก่นายสมชายในความผดิคร ัง้นี้
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องคป์ระกอบหนงัสอืเตอืนท่ีดี
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ถาม-ตอบขอ้สงสยั
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