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หลกัสตูร การเขียนสัญญาจ้าง-การออกระเบียบปฏิบัต-ิประกาศ หรือออกหนังสือต่าง ๆ เขียน
ให้ดี ให้มีผลทางกฎหมายต้องเขียนอย่างไร? 

 วนัท่ี 11 กรกฎาคม  2566 
เวลา 09.00-16.00 น. 

โรงแรมเซนตเ์จมส ์(St.James Hotel) สขุมุวิท 26 
สถานทีจ่ัดอบรมอาจเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
  หวัขอ้การสมัมนา 

1.   
1. การเขยีนสญัญาจา้งพนักงานทดลองงาน 
2. การเขยีนหนังสอื แจง้การขยายระยะเวลาทดลองงาน 
3. การเขยีนหนังสอื แจง้การบอกกลา่วลว่งหนา้ เพือ่เลกิจา้งทีถ่กูตอ้งและถกูกฎหมาย 
4. การเขยีนหนังสอื เลกิจา้ง กรณีพนักงานไมผ่า่นการทดลองงาน 
5. การเขยีนหนังสอื แจง้โครงการเกษียณงานกอ่นอาย ุ(เกษียนงานก่อนก าหนด) 

6. การเขยีนหนังสอื แจง้การเกษียณงานตามขอ้บังคับในการท างาน 
7. การเขยีนสญัญาจา้ง พนักงานทีผ่า่นการทดลองงานแลว้  เพือ่บรรจเุป็นพนักงานประจ า 
8. การเขยีนสญัญาจา้ง พนักงานทีเ่กษียณงานแลว้ จา้งใหท้ างานอกี (สญัญาจา้งปีตอ่ปี) 
9. การเขยีนสญัญาจา้ง ทีป่รกึษาดา้นแรงงาน สญัญาจา้ง6 เดอืน หรอืปีตอ่ปี 
10. การเขยีนสญัญาจา้ง บรษัิทรับเหมา  (Outsource) เพือ่ใหน้ าแรงงานเขา้มาท างานในองคก์ร ์
11. การเขยีนสญัญาจา้ง  เพือ่ใหล้กูจา้งทีท่ าผดิ ชดใชค้า่เสยีหายโดยผอ่นช าระเป็นรายเดอืน 
12. การออกระเบยีบปฏบิัต ิการมาปฏบิัตงิาน (มาสายตอ้งแจง้- ตอ้งลา) 

13. การออกระเบยีบปฏบิัต ิการออกแบบฟอรม์เป็นบันทกึ  เพือ่ใหเ้หตผุลกรณีมาท างานสาย 
14. การออกระเบยีบปฏบิัต ิการปฏบิัตตินในแตล่วันและเวลาท างาน 
15. การออกระเบยีบปฏบิัต ิการลากจิไดร้ับคา่จา้ง และไมไ่ดร้ับคา่จา้ง 
16. การออกระเบยีบปฏบิัต ิการลาพักผอ่นและ กรณีภายในปีใชส้ทิธิไ์มห่มด-หรือออกจากงาน 

17. การออกระเบยีบปฏบิัต ิการลาป่วยกรณีไมเ่กนิ3วัน- กรณีเกดิ3 วัน ท างาน 
18. การออกระเบยีบปฏบิัต ิการเขา้- ออก บรษัิทฯ กรณีในเวลาท างานหรอืในเวลาพัก 
19. การออกระเบยีบปฏบิัต ิการจา่ยคา่เบีย้เลีย้ง และคา่ตอบแทนกรณีพนักงานออกไปท างานนอกบรษัิทฯ 
20. การออกระเบยีบปฏบิัต ิการขบัรถรับ- สง่ สนิคา้ใหก้บัลกูคา้ ตามวัน- ตามเสน้ทาง และเวลาทีก่ าหนด 
21. การออกประกาศ การท าผดิวนัิยเป็นกรณีรา้ยแรง 
22. การออกประกาศ การเลือ่นการจา่ยคา่จา้งหรอืคา่สวัสดกิาร 
23. การออกประกาศ การเลือ่น หรอืเปลีย่นแปลงวันหยดุตามประเพณี 
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24. การออกประกาศ การหา้มใชโ้ทรศัพท-์ คอมพิวเตอร์- notebook ในเวลาท างาน อนัมิใช่เร่ืองงาน 

25. การออกประกาศ กรณีจัดงานเลีย้งประจ าปี  (เพือ่ป้องกนัการสรา้งปัญหาในงานเลีย้ง) 
26. การออกประกาศ หา้มมใิหพ้นักงานใชส้ถานทีท่ างาน แสวงหาผลประโยชนใ์หก้บัตน 
27. การออกประกาศ เรือ่งระเบยีบและเงือ่นไขการจา่ยเงนิโบนัสประจ าปี 
28. การออกหนังสอื แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนความผดิทางวนัิย 
29. การออกหนังสอื บันทกึการสอบสวน กรณีพนักงานท าผดิวนัิย 
30. การออกหนังสอื ลงโทษทางวนัิยเป็นใบเตอืน- เตอืนดว้ยวาจา-เตอืนเป็นหนังสอื- เตอืนเป็นลายลักษณ์ 

อกัษร 
31. การออกหนังสอื บันทกึ กรณีพนักงานไมย่อมรับ- ไมย่อมเซน็ตร์ับในหนังสอืเตอืน 
32. การออกหนังสอื ลงโทษทางวนัิย สัง่พักงานไมเ่กนิ7 วัน โดยไมไ่ดร้ับคา่จา้ง 
33. การออกหนังสอื ลงโทษทางวนัิย สัง่พักงานเพือ่รอการสอบสวนความผดิโดยไดร้ับคา่จา้ง50% ของค่าจา้ง 

34. การออกหนังสอื ลงโทษทางวนัิย สัง่พักงานแบบไมม่กี าหนดระยะเวลาโดยไดร้ับคา่จา้งเต็ม 
35. การออกหนังสอื บันทกึขอ้ตกลงเมือ่ลาออกจากกงาน จะไมเ่รยีกรอ้งเงนิคา่ใด ๆ ตอ่นายจา้ง 
36. การออกหนังสอื เลกิจา้ง กรณีท าผดิวนัิยในการท างาน(โดยไมจ่า่ยคา่ชดเชยใด ๆ) 
37. การออกหนังสอื เลกิจา้งโดยไมม่คีวามผดิ-ไดร้ับคา่ชดเชยและเงนิอืน่ ๆ ตามสทิธ ิ
38. การออกหนังสอื เลกิจา้งกรณีนายจา้ง ปิดหรอืยา้ยกจิการไปยังทีแ่หง่ใหม ่
39. การออหนังสอื มอบอ านาจกระท าการแทนนายจา้ง 
40. การแกไ้ข - เปลีย่นแปลงขอ้บังคับในการท างาน ใหส้อดคลอ้งกบักฎหมายใหมแ่ละสภาพปัจจบุัน 
41. ถาม - ตอบ - แนะน า 

42. ผูเ้ขา้รว่มสมัมนา - นายจา้ง - ผูบ้รหิาร - HR. - บคุคลท ัว่ไป 

43. ใหค้ าปรกึษาผูเ้ขา้รว่มสมัมนา หลงัการสมัมนา “ฟร”ี ตลอดกาล ไมม่คีา่ใชจ้า่ย 

วทิยากร : อาจารย ์สมบตั ินอ้ยหวา้  
ปัจจบุัน  : เป็นผูพ้พิากษาสมทบศาลแรงงานกลาง 
ประวัตกิารท างาน / ประสบการณ์  
  - เป็นผูพ้พิากษาสมทบศาลแรงงานกลางกรงุเทพฯ 9 ปี (4 สมัย)  
  - เป็นผูไ้กลเ่กลีย่ประนีประนอมคดแีรงงานในศาลแรงงานกลาง  
  - เป็นทีป่รกึษาดา้นแรงงานจดทะเบยีนทีก่ระทรวงแรงงาน  
  - เป็นกรรมการ (บอรด์) คา้จา้งขัน้ต า่ ทีก่ระทรวงแรงงาน  
  - เป็นอนุกรรมการประกนัสงัคม ส านักงานใหญ ่จ.นนทบรุ ี 
  - เป็น ผจก. ฝ่ายบคุคล บรษัิท ดับบลวิ เอส เอส กรุ๊ป ประเทศไทย จ ากดั  
  - เป็นวทิยากรบรรยาย หลักสตูร การบรหิารงานทรัพยากรมนุษย ์(กฎหมายแรงงาน)  
  - เป็นวทิยากรบรรยาย หลักสตูร การบรหิารงาน HR ทีก่ลา่วโทษ/เลกิจา้ง/ตอ่สูใ้หช้นะคดใีนศาล  
  - เป็นวทิยากรบรรยาย หลักสตูร การจา้งแรงงานตา่งดา้วอยา่งถกูกฎหมายภายใต ้MOU  
  - เป็นวทิยากรบรรยาย หลักสตูร การบรหิารและขอบเขตการใชอ้ านาจตามหนา้ที ่ของหัวหนา้งาน 
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▪ อตัราคา่ลงทะเบยีน/1ทา่น 
      (รวมคา่เอกสาร อาหารกลางวนั และอาหารวา่งตลอดการสมัมนา) 

คา่อบรม  ราคากอ่น VAT 
VAT 7% 

ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  
3% 

ราคาสทุธ ิ

ราคาทา่นละ 3,900 273 (117) 4,056 

Early Bird จา่ยกอ่นลดพเิศษ 
(ลกูคา้เกา่) 3,500 245 (105) 3,640 

ทุกหลักสูตร “มอบวุฒบัิตร ใบรับรองจากสถาบันโปรเฟสช่ันแนล เทรนน่ิง โซลูช่ัน 
วธิกีารช าระเงนิ: 
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนี ้

1.1  ธนาคารกสกิรไทย บญัชสีะสมทรพัย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-3-638368 
          ชือ่บัญช ีบรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จ ากดั 
          และ Scan ใบ Pay-in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลักสตูร 

1.2 ช าระดว้ยเชค็บรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จ ากดั (Professional Training Solution 
Co.,Ltd) 

 

 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา 086-8929330 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
www.ptstraining.in.th 
อเีมล ์ info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 

Line id : ptstraining 
 

ค่าฝึกอบรม สามารถหักค่าใช้จ่ายทางภาษีได้  200% ของค่าใช้จ่ายจริง 
(พระราชกฤษฎกีาฉบับที ่ 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2548 เป็นต้นไป) 

  

mailto:info.ptstraining@gmail.com
mailto:ptstraining3@gmail.com
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แบบฟอร์มการลงทะเบียน 

หลกัสตูร การเขียนสัญญาจ้าง-การออกระเบียบปฏิบัติ-ประกาศ หรือออกหนังสือต่าง ๆ เขียนให้
ดี ให้มีผลทางกฎหมายต้องเขียนอย่างไร? 

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

 
   บรษิทั________________________________________________TAX ID_________________________ 
   ท่ีอยู่ออกใบก ำกบัภำษี__________________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________________ 
   _____________________________________________________รหสัไปรษณีย_์____________________ 
  ชือ่ผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์_______________________ต่อ_______ 
   Fax: _________________________     E-mail: _____________________________________________  
  วนัสมัมนา____________________________________________________________________________ 
1. ชือ่-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ต าแหน่ง: ___________________________________มอืถอื __________________________________ 
E-mail: ____________________________________________________________________________  
 

2. ชือ่-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 
ต าแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 
E-mail: ____________________________________________________________________________ 

 

หมายเหต ุ  

กรณียกเลิกการเขา้สมัมนากรุณาแจง้ล่วงหนา้ 7 วนัก่อนวนัสมัมนา มิฉะนั้นจะตอ้งช าระ 30% ของราคาค่าสมัมนา 
 
 

กรณีหกัภาษี ณ ที่จา่ย สง่เอกสารมาที่ 
บรษัิท โปรเฟสชั่นแนล เทรนนิ่ง โซลชูั่น จ ากดั 
เลขท่ี 89/161 หมู่บา้นพฤกษาวิลล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  
แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรุงเทพฯ 10510  
 เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 0105566006450 
 

 

mailto:info.ptstraining@gmail.com

