
เอกสารใช้ภายในบริษัทฯ ห้ามเผยแพร่ 

 1 บริษัท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลยี จ ากัด (COT) 

ชื่อเรื่อง :  
เทคนิคการจัดท าหนังสือตักเตือนพนักงาน 

ให้ใช้ได้ถูกต้องตามกฎหมายแรงงาน (ชอบด้วยกฏหมาย) 
โดย...ภาธินี  อาภาธณานุวัติ เจ้าของเร่ือง   

ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ 
เนื้อหา : 
 ด้วยปัจจุบันหลายฝ่ายในบริษัทฯ มีการเขียนหนังสือเตือนพนักงาน แต่เนื้อหายังไม่ถูกต้อง ครอบคลมุตามที่
กฎหมายแรงงานก าหนด ท าให้เกดิผลกระทบคือ หากมีการฟ้องร้องเรียกค่าเสียหายหรือค่าชดเชย จะท าให้บริษัทฯ เสียเปรียบ
คู่กรณี และอาจจะต้องจ่ายเงินจ านวนมากหาหนังสือเตือนมีข้อความไม่ครอบคลมุ ดังน้ันในหนังสือเตอืนควรมีเนื้อหาใจความ
ดังนี ้
ลักษณะเนื้อหาท่ีต้องมีในหนงัสือเตือน 

1. ต้องออกเป็นหนังสือ ถึงลูกจ้างผู้กระท าผดิ  
2. ระบุความผิดทีลู่กจ้างได้กระท า 
3. ระบุวัน เวลา สถานท่ีเกิดเหต ุ  
4. ระบุข้อบังคับ ค าสั่งที่ก าหนดไว ้ 
5. ระบุว่ามโีทษอย่างไร  
6. มีลายมือช่ือของนายจ้าง หรือผู้มีอ านาจออกค าเตือน  
7. ให้ลูกจ้างผู้กระท าผดิรับทราบ 

ประเด็นการเลิกจ้างพนักงานตามหนังสือเตือน จะท าได้กต่็อเม่ือ  
1. ปัจจุบันลูกจ้างท่ีไม่มีระเบียบวินัย เช่น มาสาย ลากิจบ่อย ฝ่าฝืนค าสัง่นายจ้างท่ีไม่ร้ายแรง ท าความผิดเล็กน้อย จะ

ไล่ออกทันทีไมไ่ด้ ตามกฎหมายแรงงานต้องท าเป็นหนังสือตักเตือนหนึ่งครั้งก่อน และหากลูกจา้งท าผิดซ้ าค าเตือนอีก 
จึงจะไล่ออกได ้

2. การท าผิดซ้ าที่เกิดขึน้ต้องอยู่ในระยะอายุท่ีใบเตือนมผีล คือภายใน 1 ปี นับจากการท าผิดครั้งแรก และมีการออกใบ
เตือน 

ปัญหาที่มักพบในการออกหนงัสอืเตือน  
1. มักใช้การเตือนด้วยวาจา เมื่อทนไม่ไหวก็จะเลิกจา้งเลย ซึ่งไมส่ามารถท าได ้ 
2. ออกเป็นประกาศเตือนลูกจ้างเป็นการทั่วไปไม่เฉพาะเจาะจงและคดิว่าเท่ากับไดเ้ตือนเป็นหนังสือแล้ว ซึ่งไม่มผีลทาง

กฏหมาย 
3. ลูกจ้างท าหนังสือสารภาพผิดและรับปากว่าจะไม่ท าอีก ถ้าท าให้ลงโทษสถานหนักได้ นายจ้างคิดว่า เท่ากับเป็น

หนังสือเตือนแล้ว ซึ่งในทางกฏหมายไม่ใช่หนังสือเตือน  
4. ไม่ได้ระบุความผิดอย่างเฉพาะเจาะจงและชัดเจนพอว่าใครท าผดิอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ ขัดกับ ข้อบังคับข้อไหนและ

โทษเปน็สถานใด ซึ่งไม่ครอบคลุมผลทางกฏหมาย 
5. เมื่อลูกจ้างไม่เซ็นช่ือรับทราบในหนังสือเตือนก็ไมรู่้ว่าจะท าอย่างไร หากไม่มีพยานหลักฐานว่าได้แจ้งให้ลูกจ้าง

รับทราบแล้ว ลูกจ้างเลยอ้างว่าไมเ่คยรับทราบว่าถูกตักเตือน  
          30 ส.ค.2562 

ผู้อนุมัต ิ
 
 

--------------------- 
คุณขนิษฐา ทักษิณ 
กรรมการผู้จดัการ 
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หนังสือเตือน (ตัวอย่าง)   
วันท่ี 15 สิงหาคม 2562 

เรื่อง การฝ่าฝืนค าสั่ง ระเบียบ หรือข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน 

เรียน นาย/นาง/นางสาว   วินัย  ท าความผิด                 วันท่ีเริ่มงาน 15 มกราคม 2562 รหัสพนักงาน  00999 
 ต าแหน่ง   พนักงานรับส่งเอกสาร แผนก/ฝ่าย   บริหารงานท่ัวไป 

           เนื่องจากท่านได้กระท าการฝ่าฝืนกฎระเบยีบข้อบังคับของบริษัทฯ กล่าวคือ เมื่อวันท่ี 12 กรกฎาคม 2562 ท่านได้ขาดงาน ไม่
มาปฎิบัตหิน้าท่ีตามความรับผิดชอบ โดยไม่มีการเขียนใบลาหรือแจง้ล่วงหน้าให้หัวหน้างานรับทราบ จ านวน 1 วัน และบริษัทฯ ได้
พยายามโทรศัพท์ติดต่อท่านเป็นจ านวน 5 ครั้ง ตั้งแต่เวลา 08.30 น. / 09.00 น. / 10.00 น. /13.15 น. /15.00 น.  แต่ไม่สามารถ
ติดต่อท่านได้ โทรติดแตไ่มม่ีผูร้ับสาย ท าให้งานในความรับผดิชอบของท่านขาดผู้ปฎิบัติงาน งานเกิดความล่าช้า สร้างความเสียหายแก่
บริษัทฯ เนื่องจากไมส่ามารถหาคนมาปฎิบัติงานทดแทนได้ทันท่วงที 
          ซึ่งการประท าของท่านถือเป็นการกระท าความผิดระเบียบข้อบังคับการท างานของบริษัทฯ(ควรตรวจสอบกับฝา่ยบุคคลอีกครั้ง
หรือตรวจสอบกับระเบียบที่ประกาศปัจจุบัน) หมวดที่ 6 เรื่องวันลาและหลักเกณฑ์การลา ข้อที ่8 กรณีพนักงานหยุดงานไปโดยมิได้
ปฎิบัติตามระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ ข้อย่อยที่ 8.1 ว่าด้วยการลาหรือการหยุดงานไปโดยมิได้แจ้งหรือยื่นเรื่องราว หรือมไิด้กระท า
ตามวิธีการทีไ่ด้ก าหนดไว้ในระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ หรือการหยุดงานไปโดยไม่ได้รับอนุมตัิจากผูบ้ังคับบัญชา บริษัทฯ ถือเป็นการ
ขาดงานหรือละทิ้งหน้าท่ีโดยที่พนกังานผู้นั้นจะไม่ได้รับค่าจ้างหรือสทิธิประโยชน์อ่ืนๆ ในวันดังกล่าวและมโีทษทางวินัยถึงขั้นให้ออก
จากงาน และบริษัทฯ จะไม่จ่ายคา่ชดชยอย่างใดๆ ท้ังสิ้น 
           ทั้งนีใ้นรอบหนึ่งปีท่ีผ่านมา  ท่านเคยฝ่าฝืนค าสั่ง ระเบยีบ หรือข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน ถือเป็นการผดิซ้ าค าเตือนมาแล้ว 
และได้รับการพิจารณาลงโทษทางวินัยมาแล้วดังนี ้

คร้ังท่ี วัน/เดือน/ป ี สาเหตุ ประเภทการลงโทษ หัวหน้างาน 
1 - - - - 

2 - - - - 
 

 ดังนั้น  จึงเห็นสมควรใหด้ าเนินมาตรการพิจารณาโทษทางวินัยครั้งน้ี โดย  

 ตักเตือนด้วยวาจาเป็นลายลักษณอ์ักษรณ์                       เตือนเป็นหนังสือครั้งท่ี ............                             
 พักงานโดยไมไ่ดร้ับค่าจ้าง...... วัน        เลิกจ้างโดยไม่จา่ยค่าชดเชย ตั้งแต่วันท่ี ............... เป็นต้นไป 
         หากท่าน กระท าความผิดในลักษณะเดิมหรือใกล้เคียงเดมิอีก  บริษัทฯ อาจจะพิจารณาลงโทษให้หนักข้ึนตามระเบียบข้อบังคับ  
ของบริษัทฯ หรืออาจพิจารณาเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชยใดๆ ทั้งสิ้น   

                                                                                 จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 
ตักเตือนเป็นหนังสือ  หัวหน้างานแจ้งให้พนักงานทราบทันที หลังจากได้พิจารณาโทษแล้ว 

พนักงานรับทราบ 
 

ลงช่ือ…………...............…………….วันท่ี……………… 
           (                                       ) 

หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้จัดการฝ่าย 
 

ลงช่ือ…………...............…………….วันท่ี……………… 
           (                                    ) 

พยาน 
ลงช่ือ…………...............…………….วันท่ี……………… 

           (                                       ) 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
ลงช่ือ…………...............…………….วันท่ี……………… 

           (                                      ) 
หมายเหต ุ  ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน จะเป็นผู้ส่งหนังสือฉบับนี้พร้อมส าเนา แก่ฝ่ายทรพัยากรบุคคลภายใน 1 วัน หลังจากออกค าสั่ง และหากพนกังาน
ไม่ได้ลงนามรับทราบหนังสือเตือน บริษัทฯ จึงอ่านให้พนกังานฟังต่อหน้าพยาน หรือได้ส่งหนังสือโดยไปรษณีย์ หรือได้ปิดประกาศหนังสือให้ทราบแทนแล้ว 
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