
 

 
หลกัสตูร: เทคนคิการออกระเบยีบปฏบิตัแิละ 

การพจิารณาความผดิเพือ่ลงโทษทางวนิยั 

วันที ่7 กมุภาพันธ ์2567 

เวลา 09.00-16.00 น.  โรงแรมเซนตเ์จมส ์

วตัถุประสงค์                                                                                                                                                                                                                                                                      

1.  เพื่อให้ผู้ เข้ารับการอบรมน าความรู้ที่ได้รับไปปฏิบติัได้จริงต่อการออกระเบียบปฏิบติั ,ออกหนงัสือเป็นประกาศ หรือออก

หนงัสือลงโทษทางวินยัพนกังาน ที่ไม่ขดัแย้งต่อข้อบงัคบัในการท างานของบริษัทฯ หรือไม่ขดัต่อกฎหมายแรงงาน 

2.  เพื่อให้ผู้บริหารทราบและสร้างความเข้าใจในกระบวนการสอบสวนความผิดทางวินยัของพนกังาน หรือเพื่อพิจารณาความ                    

ผิดและลงโทษพนกังานอย่างไร..ให้ถกูต้องตามหลกัของกฎหมายแรงงานหรือตามค าพิพากษาฎีกาท่ีตดัสินคดีแรงงาน 

3. เพื่อให้ทราบถึง กรณีลกูจ้างออกจากงาน เช่นไม่ผ่านทดลองงาน, สิน้สดุสญัญาจ้าง, ลกูจ้างลาออก, นายจ้างเลิกจ้างหรือ 

ลกูจ้างเกษียณงานก่อนก าหนดจะได้รับสิทธิวนัลาหยดุพกัผ่อนอย่างไร..หรือจะได้รับสิทธิการว่างงานอย่างไร..?    

 



 

 

 หวัข้อในการอบรม                                                                                                                                                                                                          

หมวด : 1 ออกระเบียบปฏิบติัในการบริหารงานในองค์กร  

1. ลกูจ้างมาท างานสายนายจ้างหกัค่าจ้างไม่ได้ วิธีที่จะท าให้นายจ้างหกัค่าจ้างได้ต้องออกระเบียบปฏิบติัอย่างไร..?  

• มีตวัอย่าง : การออกระเบียบปฏิบติั แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

2. สวสัดิการที่เป็นค่าจ้าง นายจ้างไม่อยากให้เป็นค่าจ้าง ต้องก าหนดเงื่อนไขการจ่าย อย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : การออกระเบียบปฏิบติั แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

3. การออกหนงัสือลงโทษทางวินยัเป็นหนงัสือตกัเตือนด้วยวาจา และท าเป็นบนัทกึการเตือนต้องก าหนดอย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : การออกหนงัสือ แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

4. การออกหนงัสือลงโทษทางวินยัตกัเตือนเป็นหนงัสือต้องก าหนดความผิดอย่างไร..?  

• มีตวัอย่าง : การออกหนงัสือ แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย  

5. การออกหนงัสือลงโทษทางวินยัตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษรต้องก าหนดไม่ให้ผิดซ า้ค าเตือนอย่างไร..?  

• มีตวัอย่าง : การออกหนงัสือ แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

6. การออกหนงัสือลงโทษทางวินยั กรณีพกัการท างานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง ต้องก าหนดอะไรบ้าง..? 

• มีตวัอย่าง : การออกหนงัสือ แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

7. การออกหนงัสือบนัทกึ กรณีพนกังานไม่ยินยอมรับความผิดในหนงัสือเตือน ต้องก าหนดข้อความอย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : การออกหนงัสือ แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

8. การออกประกาศห้ามมิให้พนกังานโพสต์ข้อความด่าทอ , เสียดสีนายจ้าง หรือเพื่อนร่วมงานลงทางสื่อโซเชี่ยลต่างๆ 

• มีตวัอย่าง : การออกประกาศ แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

9. การออกประกาศ นโยบายห้ามมิให้พนกังานมีสว่นเก่ียงข้องกบัยาเสพติดในองค์กรต้องมีข้อก าหนดอย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : การออกประกาศ  แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

10. การออกประกาศ นโยบายคุ้มครองผู้ไม่สบูบุหร่ีในองค์กร ต้องมีข้อก าหนดอย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : การออกประกาศ แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

11. การออกระเบียบปฏิบติัการใช้โทรศพัท์มือถือในวนัและเวลาท างานให้กบันายจ้าง ต้องก าหนดอย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : การออกระเบียบปฏิบติั แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย      

12. การจดัท าหนงัสือลาออกจากการเป็นพนกังานของบริษัทฯต้องก าหนดให้เหตผุลอย่างไร..?  

• มีตวัอย่าง : การจดัท าหนงัสือ แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 



 

13. การจดัท าหนงัสือรับเงินเพื่อแนบกบัหนงัสือลาออกจากการเป็นพนกังานของบริษัทฯต้องก าหนดข้อความอย่างไร..?  

• มีตวัอย่าง : การจดัท าหนงัสือ แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

14. ในแต่ละปีลกูจ้างลาป่วยมาก เพื่อเป็นการให้สิทธินายจ้างเข้าตรวจสอบวนัลาป่วยของลกูจ้างได้ต้องออกกฎเหล็ก

อย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : การออกระเบียบปฏิบติัการลาป่วย แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

15. การออกประกาศ นโยบายแจ้งเลิกจ้างพนกังานตามโครงการเกษียณงานก่อนก าหนด ต้องก าหนดอย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : การออกประกาศ แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

16. การออกหนงัสือใบสมคัรเข้าร่วมตามโครงการเกษียณงานก่อนก าหนดตามข้อบงัคบัฯ,ต้องก าหนดอย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : การออกหนงัสือ แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

17. การออกหนงัสือใบลาออกตามโครงการเกษียณงานก่อนก าหนดตามข้อบงัคบัฯ,ต้องก าหนดการอนมุติัอย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

18. การออกหนงัสือเลิกจ้างกรณีบริษัทฯได้รับผลกระทบจากโควิด - 19 ระบาด ต้องให้เหตผุลอย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : การออกหนงัสือ แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

19. การออกหนงัสือเลิกจ้าง กรณีพนกังานหยุดงานมาก (หย่อนสมรรถภาพในการท างาน) ต้องให้เหตผุลอย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : การออกหนงัสือเลิกจ้าง แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

20. การออกหนงัสือเลิกจ้าง กรณีพนกังานท าผิดวินยัร้ายแรง ต้องอ้างผิดข้อบงัคบัฯ ,ผิดสญัญาจ้าง, ผิดระเบียบปฏิบติั,

อย่างไร..? 

• มีตวัอย่าง : การออกหนงัสือเลิกจ้าง แจกให้ผู้ เข้าร่วมสมัมนา พร้อมค าอธิบาย 

หมวด : 2 เทคนิคการพิจารณาความผิดเพื่อลงโทษทางวินยั  

21. ในกรณี นายจ้างประสบปัญหาทางเศรษฐกิจ เพราะพิษโควิด-19 ระบาด จึงมีนโยบายไม่จ่ายค่าต าแหน่งงาน, ค่าเดินทาง,            

ค่าน า้มนัรถยนต์, ค่าโทรศพัท์ , ค่าอาหาร หรืออ่ืนๆ ต้องด าเนินการอย่างไร..? 

22. นายจ้างได้รับผลกระทบด้านเศรษฐกิจ จึงมีนโยบายลดอตัราก าลงัพลลง และยบุส านกังานตามสาขาต่างๆ หรือ ย้าย

พนกังาน เข้าท างาน ณ ส านกังานใหญ่ กรณีลกูจ้างไม่ย้ายตาม ค าสัง่จะได้รับสิทธิตามกฎหมายอย่างไร..?  

23. นายจ้างมีสิทธิเรียกเพื่อรับเงินประกนัการท างานกบัลกูจ้าง มีต าแหน่งงานใดบ้าง..? 

24. กรณีลกูจ้างแจ้งเอกสารหรือให้ข้อมลูอนัเป็นเท็จต่อนายจ้าง, ต่อผู้บงัคบับญัชา เพื่อประโยชน์แก่ตนจะมีความผิด

อย่างไร..? 

25. ชอบใช้สถานที่ท างานแสวงหาผลประโยชน์ให้กบัตน เช่น ขายหวย ,ขายของกิน,ขายของผ่อน ,รับแทงหวย, รับแทง

บอล ,ปล่อยเงินกู้  ,ตัง้วงแชร์, เลน่การพนนั,ขายยาเสพติด  นายจ้างจะกลา่วโทษ หรือเลิกจ้างต้องเตรียมข้อมลูอย่างไร..?                               



 

26. มีนิสยัปากจดั, ชอบอยากรู้อยากเห็น, ชอบด่าทอเสียดสี, ชอบโวยวาย ,มกัสร้างปัญหา, ชอบเป็นแกนน าในการสร้าง

ปัญหา นายจ้างจะผ่าตดัใหญ่อย่างไร..? ให้เจ้าปัญหาเปลี่ยนพฤติกรรมนีไ้ด้ 

27. ลงชื่อเพื่อท างานลว่งเวลาแล้ว (OT.) เมื่อถึงเวลาไม่ท าโดยไม่แจ้งเหตผุลต่อหวัหน้างานจะลงโทษได้เพียงใด..? 

28. ความผิดที่ผู้บริหาร ,หวัหน้างาน เป็นผู้ลงโทษทางวินยัพนกังาน เป็นความผิดลกัษณะใด..? 

29. ความผิดที่ผู้บริหารงานบคุคล ( HR.) เป็นผู้ลงโทษ ทางวินยัพนกังาน เป็นความผิดลกัษณะใด...? 

30. กรณีนายจ้างท าสญัญาจ้างแรงงาน, ท าข้อตกลงกบัลกูจ้าง ที่บงัคบัใช้ตามกฎหมายไม่ได้ (เป็นโมฆะ) มีกรณีใดบ้าง..? 

 31. กรณีนายจ้างบอกรับลกูจ้างเข้าท างาน เมื่อถึงวนัท างานแล้วบอกไม่รับ หรือลกูจ้างตกลงท างานกบันายจ้างแล้ว เมื่อถึง

วนัท างานไม่มาท างาน ประเด็นนี ้นายจ้างหรือลกูจ้างจะมีความผิดชดใช้ค่าเสียหายอย่างไร..?   

32. กรณีนายจ้างได้ก าหนดไว้ในข้อบงัคับในการท างาน, ก าหนดไว้ในสญัญาจ้างว่า ระหว่างเป็นลกูจ้างตามสญัญาจ้าง หรือ

ลกูจ้างออกจากงานไปแล้วภายใน 2 ปี ห้ามมิให้ลกูจ้างน าความลบัทางการค้าของนายจ้างไปเปิดเผยให้กบับุคคลภายนอก,

ห้ามไปท างานกบัคู่แข่งทางการค้าของนายจ้าง, ไปเปิดบริษัทแข่งกบันายจ้าง,ไปถือหุ้นกบัคู่แข่งทางการค้าของนายจ้าง เมื่อ

ลกูจ้างฝ่าฝืนจนเป็นเหตใุห้นายจ้างได้รับความเสียหายทัง้ทางตรงหรือทางอ้อม จะมีความผิดชดใช้ค่าเสียหายอย่างไร..? 

33. เมื่อลกูจ้างลาออกจากงานหวัหน้างานและนายจ้างทราบแล้ว แต่ยงัไม่อนมุติัการลาออกจะมีผลเมื่อใด.. หรือวนัต่อมา

ลกูจ้างขอยกเลิกหนงัสือลาออก  ประเด็นนี ้นายจ้าง , ลกูจ้างได้รับสิทธิตามกฎหมาย อย่างไร..?   

34. กรณีลกูจ้างลาออกจากงาน ปฏิบติังานไม่ถึง 30 วนัตามที่ก าหนดไว้ในหนงัสือลาออก เมื่อนายจ้างพิสจูน์ได้ว่ามีความ

เสียหายเกิดขึน้ ลกูจ้างจะมีความผิดชดใช้ค่าเสียหายต่อนายจ้างอย่างไร..?  (เพราะออกจากงานไปแล้ว)  

35. ลกูจ้างท าความเสียหายแล้วออกจากงานไป ประเด็นนีน้ายจ้างยึดเงินค่าจ้าง , ค่าลว่งเวลา , ค่าท างานในวนัหยดุ , ค่า

คอมมิชชัน่และเงินประกนัการท างาน เพื่อให้ชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึน้ ท าได้ไหม..เพราะอะไร..? 

36. เมื่อลกูจ้างออกจากงาน ,ไม่ผ่านทดลองงาน, สิน้สดุสญัญาจ้าง ,ถูกเลิกจ้าง ,นายจ้างปลดออก ,นายจ้างไลอ่อก เมื่อ

ลกูจ้างร้องขอให้นายจ้างออกหนงัสือรับรองการผ่านงาน กรณีนายจ้างไม่ออกให้จะมีความผิดชดใช้ค่าเสียหายอย่างไร..?  

37. กรณีลกูจ้างลาออก, นายจ้างเลิกจ้าง ,นายจ้างปลดออก ,นายจ้างไลอ่อก , ต้องจ่ายค่าจ้าง ,ค่าลว่งเวลา ,ค่าท างานใน

วนัหยุดและเงินประกนัการท างานเมื่อใด.. เพราะการจ่ายช้าเกินก าหนดจะมีผลต่อการจ่ายค่าดอกเบีย้ และจ่ายเงินเพิ่มทกุๆ 7 

วนั 

38. นายจ้างได้ออกระเบียบปฏิบติั เพื่อก าหนดให้ลกูจ้างลาพกัผ่อนประจ าปีและลากิจได้รับค่าจ้าง ภายในปีให้ลกูจ้างลาให้

หมดบริษัทฯจะไม่อนญุาตสะสมไปใช้ในปีถดัไป เมื่อลกูจ้างลาไม่หมด นายจ้างจะไม่จ่ายเป็นเงินให้ ท าได้ไหม..เพราะอะไร..?  

39.  กรณีลกูจ้างออกจากงาน เช่น ลกูจ้างลาออก ,ท าผิดวินยัถกูไล่ออก ,นายจ้างเลิกจ้างโดยได้รับค่าชดเชย ,วนัหยดุพกัผ่อน

ประจ าปี หรือวนัหยุดพกัผ่อนสะสม ลกูจ้างจะได้รับสิทธิอย่างไร..?         

40. กรณีลกูจ้างออกจากงาน เช่นไม่ผ่านทดลองงาน, สิน้สดุสญัญาจ้าง, ลกูจ้างลาออก, นายจ้างปลดออก, นายจ้างไลอ่อก, 

นายจ้างเลิกจ้างโดยได้รับค่าชดเชย หรือ ลกูจ้างเกษียณงานก่อนก าหนด จะได้รับสิทธิการว่างงานจากประกนัสงัคมอย่างไร..?     



 

• ถาม - ตอบ - แนะน า - ให้ค าปรึกษาหลงัการสมัมนา “ ฟรี ” ตลอดการไม่มีค่าใช้จ่าย  

วิทยากรผู้ทรงคณุวฒุิด้านแรงงาน อาจารย์ สมบติั  น้อยหว้า   

ประวติัการท างาน / ประสบการณ์ 

• เป็นผู้พิพากษาสมทบศาลแรงงานกลางกรุงเทพฯ 9 ปี  

• เป็นผู้ไกลเ่กลี่ยคดีแรงงานในศาลแรงงานกลางกรุงเทพฯ  

• เป็นกรรมการ (บอร์ด) ค่าจ้างขัน้ต ่า ท่ีกระทรวงแรงงาน  

• เป็นที่ปรึกษาด้านแรงงาน จดทะเบียน ที่กระทรวงแรงงาน  

• เป็นอนุกรรมการประกนัสงัคม ณ ส านกังานใหญ่  จ. นนทบรีุ  

• เป็นผู้ทรงคณุวฒุิด้านแรงงาน จากสถาบนัวิจยัและพัฒนา พ.ศ.2562  

• เป็นที่ปรึกษาด้านแรงงานบริษัทเอกชนในเขตกุรุงเทพฯ และต่างจงัหวดั 

• เป็นวิทยากรอิสระให้ความรู้ด้านกฎหมายแรงงาน มากกว่า 15 หลกัสตูร 

• คา่ลงทะเบยีน 

• (รวมคา่สมัมนา เอกสารอบรม วทิยากร และอาหารลางวนั) 

คา่อบรม  ราคากอ่น VAT 
VAT 7% 

ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  

3% 

ราคาสทุธ ิ

    ราคาทา่นละ 3,900 273 117 4,056 

    สมคัร 3 ทา่นๆละ 3,500 245 105 3,640 

ทุกหลักสูตร “มอบวุฒบิัตร ใบรับรองจากสถาบันโปรเฟสชั่นแนล เทรนน่ิง โซลูชั่น 
วธิกีารช าระเงนิ: 

1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี 

1.1 ธนาคารกสกิรไทย บัญชสีะสมทรัพย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-363836-8 
ชือ่บัญช ีบรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จ ากดั (Professional Training Solution Co.,Ltd.) 

และแฟ็กซใ์บ Pay-in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี info.ptstraining@gmail.com 

พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลักสตูร 
1.2 ช าระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จ ากดั (Professional 

Training Solution Co., Ltd) 
กรณีหัก ณ ทีจ่า่ย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขที ่เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี 0105566006450 

บรษัิท.โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จ ากดั 

เลขที ่89/161 หมูบ่า้นพฤกษาวลิล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  

แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรงุเทพฯ 10510 



 

 รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรญัญา 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
Fax.  02-9030080 ext.9330 
www.ptstraining.in.th 
อเีมล ์ info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 

แบบฟอร์มการลงทะเบียน 
หลกัสตูร: เทคนคิการออกระเบยีบปฏบิตัแิละการพจิารณาความผดิเพือ่ลงโทษทางวนิยั 

ส่งมาท่ี info.ptstraining@gmail.com  หรือ ptstraining3@gmail.com 

 
   บรษิทั_______________________________________________________________________________ 
   ท่ีอยู่ออกใบก ำกบัภำษี__________________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________________ 
   รหสัไปรษณีย_์____________________เลขประจ ำตวัผูเ้สยีภำษ_ี__________________________________ 
  ชื่อผูป้ระสำนงำน (HR)____________________________โทรศพัท ์_______________________ต่อ_______ 
   Fax: _________________________     E-mail: _____________________________________________  
  วนัสมัมนำ____________________________________________________________________________ 
1. ชื่อ-นำมสกุล (ภำษำไทย) _______________________________________________________________ 

ต ำแหน่ง: ___________________________________มอืถอื __________________________________ 
E-mail: ____________________________________________________________________________  
 

2. ชื่อ-นำมสกุล (ภำษำไทย) _______________________________________________________________ 
ต ำแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 
E-mail: ____________________________________________________________________________ 

 

3. ชื่อ-นำมสกุล (ภำษำไทย) _______________________________________________________________ 
ต ำแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 
E-mail: ____________________________________________________________________________ 

 

หมายเหตุ   

กรณียกเลกิการเข้าสัมมนากรุณาแจ้งล่วงหน้า 7 วันก่อนวันสัมมนา มิฉะนั้นจะต้องช าระ 50% ของราคาค่าสัมมนา 
 

ค่ำฝึกอบรม สำมำรถหกัค่ำใช้จ่ำยทำงภำษีนิติบุคคลได้ 200% ของค่ำใช้จ่ำยจริง 
(พระรำชกฤษฎีกำฉบบัท่ี 437 ใช้ 19 ตุลำคม พ .ศ . 2548 เป็นต้นไป) 
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