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หลกัสูตร 1 วนั
การออกหนังสอืเตอืนปัญหาฝ่ายบคุคลตอ้งรูแ้ละหา้มมองขา้ม กรณีทีѷมพีนักงานขาด
งานโยไมไ่ดบ้อกกลา่วทา่นจะมวีธิกีารทําอยา่งไร การตักเตอืนลงโทษหรอืออก
หนังสอืเตอืนกอ่นจะเลกิจา้งนัѸนมกีีѷขั Ѹนตอนและอยา่งไร อํานาจหนา้ทีѷใดในการ
ลงโทษพนักงานกระทําความผดิ เทคนคิการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ และสาระสําคัญ
ของหนังสอืเตอืนทีѷสามารถนํามาบังคับใชท้างกฎหมาย และถา้ลกูจา้งลาผดิระเบยีบ 
นายจา้งไมอ่นุมัตแิตล่กูจา้งยังคงหยดุงาน นายจา้งจะดําเนนิการอยา่งไร
เนืҟอหา

09.00-16.00น.
1. หลกัเกณฑ ์ วธิกีาร  และสทิธขิองการลาตามกฎหมายแรงงาน
- สทิธลิาป่วย
-  สทิธลิากจิ
-  สทิธลิาพักรอ้น
- สทิธลิาเพืѷอคลอดบตุร
- สทิธลิาราชการทหาร
- สทิธลิาเพืѷอฝึกอบรมหรอืพัฒนาความรูค้วามสามารถ ฯลฯ
2. การตกัเตอืนและการออกหนงัสอืเตอืนพนกังานทีѷกระทําความผดิใน
เบืҟองตน้
-  การตักเตอืนพนักงานแบง่ออกเป็นกีѷประเภทอะไรบา้ง
-  การตักเตอืนพนักงานในเบืѸองตน้และกอ่นออกหนังสอืเตอืนพนักงานตอ้งทํา
อยา่งไรบา้งทีѷถูกตอ้งตามกฎหมาย
- แบบฟอรม์ทีѷใชใ้นการออกหนังสอืเตอืนมสีาระสําคญัอะไรบา้ง
- ในกรณีทีѷลกูจา้งยอมรับและเซน็ชืѷอในหนังสอืเตอืน  ฝ่ายบคุคลตอ้งทําอยา่งไร
ตอ่ไป
- กรณีทีѷลกูจา้งไมย่อมเซ็นชืѷอรับทราบขอ้ความใบเตอืน  นายจา้งตอ้งทําอยา่งไร
3. การรวบรวมพยานหลกัฐานในการสอบสวนลงโทษทางวนิยั  จะตอ้งทราบ
ข ัҟนตอนในการลงโทษและการรวบรวมหลกัฐานใดบา้ง
- การจัดทําแบบฟอรม์บันทกึการใหก้ารพยาน
- รูปแบบของการสอบสวนสอดคลอ้งกับความผดิโทษทางวนัิยมอีะไรบา้ง
- โทษทางวนัิยทีѷมกีารลงโทษพนักงานพืѸนฐานมอีะไรบา้ง
- การตรวจสอบขอ้มลูพยานบคุคลวา่มอีะไรบา้ง
- วธิกีารบันทกึคําใหก้ารพยานและการอา้งเอกสารหรอืวัตถุพยานเขา้สูส่ํานวนการ
สอบสวน
-  ทําอยา่งไรเมืѷอพยานขอแกไ้ขคําใหก้ารกับศาล
- การอา่นบันทกึคําใหก้ารพยานฟัง  พยานตอ้งเซ็นรับทราบ และถา้หากพยานไม่
เซ็นรับทราบจะมวีธิกีารใดบา้ง
-การพักงานระหวา่งสอบสวน  ตอ้งแจง้ใหล้กูจา้งทราบเมืѷอใดและตอ้งมกีารพักงานกีѷ
วันนับจากวันทีѷสอบสวน
ประโยชนท์ีѷจะไดร้บั

1. เพืѷอใหผู้บั้งคับบัญชา ( ผูม้สีทิธอิอกหนังสอืตักเตอืน ) ไดใ้ชแ้บบหนังสอื
ตักเตอืน ฯ เป็นแบบอยา่งเดยีวกัน
2. เพืѷอใหผู้บั้งคับบัญชาตักเตอืนผูใ้ตบั้งคับบัญชาทีѷกระทําความผดิเป็น
กจิจะลักษณะ  ไมใ่ชพ่รํѷาบน่ดว้ยวาจา  เพราะจะทําใหผู้ใ้ตบั้งคบับัญชาไมท่ราบแน่
ชดัวา่ควรปฏบัิตตินอยา่งไร  ผูบั้งคับบัญชาจงึจะเอาผดิ
3. เพืѷอใหผู้ใ้ตบั้งคับบัญชาผูก้ระทําความผดิไดรู้ส้กึตัว  และกลับตัวใหถู้กตอ้งตาม
ระเบยีบขอ้บังคับสําหรับการเป็นพนักงานของบรษัิท ฯ หรอืคําสัѷงอนัชอบดว้ยระเบยีบ
หรอืกฎหมาย
4. เพืѷอใหม้หีลักฐานเป็นเอกสารแสดงวา่ผูบั้งคับบัญชาไดต้ดัเตอืนผูใ้ตบั้งคับบัญชา
ในเรืѷองทีѷกระทําผดิไปแลว้อยา่งไร



อัตราค่าลงทะเบยีน

ราคาปกตทิา่นละ 4,000 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,280 บาท

ภายในวันทีѷ 10 กันยายน 2558            ทา่นละ 3,500 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพิѷม)
  

 เฉพาะนติบิคุคลสามารถหักภาษี ณ ทีѷจ่าย 3% ได ้

ราคานีѸรวมเอกสาร อาหารว่างและอาหารกลางวันตลอดหลักสตูร

ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน สามารถนําไปบันทกึหักคา่ใชจ้่ายทางบัญชไีด ้200 %

แบบฟอรม์ลงทะเบยีน
แบบฟอรม์สําหรับลงทะเบยีนเพืѷอเขา้ร่วมสัมมนา

       ชืѷอหน่วยงาน / บรษัิท......................................................................................................................
        

       ทีѷอยูบ่รษัิท....................................................................................................................................

     เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี.............................................................สาขาทีѷ………………..........................

                  
                  1. ชืѷอ................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

                  
                  2. ชืѷอ................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

3. ชืѷอ................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

                   โทรศพัท ์...............................  ตอ่ ........................................ โทรสาร ....................................

บรษัิท เพอเฟกท ์เทรนนิѷง แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั ทีѷอยู ่16/54 ซอยบางขนุเทยีน 16 แขวงแสมดํา เขตบางขนุเทยีน 
       

กรุงเทพฯ 10150 Tel. 02-4646524  Mobile. 085-9386299  เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0735553003036

E-Mail: info@perfecttrainingandservice.com www.perfecttrainingandservice.com

 เช็คขดีคร่อมสัѷงจา่ย บรษัิท เพอเฟกท ์เทรนนิѷง แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั

 โอนเงนิเขา้บัญชอีอมทรัพย ์ธนาคารไทยพาณิชย ์สาขา พุทธมณฑล  สาย 4  เลขทีѷบัญช ี 391-211414-7

การแจง้ยกเลกิ: ผูส้มคัรสามารถทีѷจะยกเลกิการเขา้อบรมได ้ในกรณีทีѷท่านยกเลกิกอ่นวนังาน 10 วนั บรษัิทฯ จะหกัคา่ธรุการ 
รอ้ยละ 15 ของคา่สมคัร และในกรณีทีѷท่านยกเลกิกอ่นวนังาน 7 วนั บรษัิทฯ จะคนืเงนิรอ้ยละ 50 ของคา่สมคัร

   นอกเหนือจากนีѸแลว้ บรษัิทฯ จะไมค่นืเงนิใดๆ ทั Ѹงส ิѸน การจองมผีลเมืѷอชําระเงนิเรยีบรอ้ยแลว้และโปรดแฟ็กซใ์บ Pay-in 
   เพืѷอเป็นหลกัฐานในการสํารองทีѷนัѷง

หลกัสตูร การลงโทษดว้ยการออกหนงัสอืเตอืนทีѷถกูตอ้งและถกูกฎหมาย


