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เร่ืองหนงัสือเตือน เป็นเร่ืองหนึง่ท่ีชาว HR ควรท าความเข้าใจให้ถ่องแท้ เพราะการออกหนงัสือเตือน หากท า
ไมถ่กูต้อง อาจไมม่ีผลบงัคบัใช้ ซึง่จะมีผลตอ่คา่ชดเชยหากเลิกจ้างพนกังาน 

ประเดน็แรกที่ควรทราบ คือ ลักษณะที่ต้องมีของหนังสือเตือน มีดังนีคื้อ 

1. ต้องออกเป็นหนงัสือ ถงึลกูจ้างผู้กระท าผิด 
2. ระบคุวามผิดท่ีลกูจ้างได้กระท า 
3. ระบวุนั เวลา สถานท่ีเกิดเหต ุ
4. ระบขุ้อบงัคบั ค าสัง่ท่ีก าหนดไว้ 
5. ระบวุา่มีโทษอย่างไร 
6. มีลายมือช่ือของนายจ้าง หรือผู้มีอ านาจออกค าเตือน 
7. ให้ลกูจ้างผู้กระท าผิดรับทราบ 

ประเดน็ที่สอง การเลิกจ้างพนักงานตามหนังสือเตือน จะท าได้กต่็อเม่ือ  

1. พนกังานท าผิดซ า้ค าเตือนนัน้ เช่น หากเตือนเร่ืองทะเลาะวิวาท พนกังานก็ต้องท าผิดฐานทะเลาะ
วิวาทอีกครัง้ จงึจะถือวา่ท าผิดซ า้ค าเตือน 

2. การท าผิดซ า้ท่ีเกิดขึน้ต้องอยู่ในระยะอายท่ีุใบเตือนมีผล คือภายใน 1 ปี นบัจากการท าผิดครัง้แรก 
และมีการออกใบเตือน 

ประเดน็ที่สาม ปัญหาที่มักพบในการออกหนังสือเตือน 

1. มกัใช้การเตือนด้วยวาจา เมื่อทนไมไ่หวก็จะเลิกจ้างเลย 
2. ออกเป็นประกาศเตือนลกูจ้างเป็นการทัว่ไปไมเ่ฉพาะเจาะจงและคิดวา่เท่ากบัได้เตือนเป็นหนงัสือแล้ว 
3. ลกูจ้างท าหนงัสือสารภาพผิดและรับปากวา่จะไมท่ าอีก ถ้าท าให้ลงโทษสถานหนกัได้ นายจ้างคิดวา่

เท่ากบัเป็นหนงัสือเตือนแล้ว ซึง่ไมใ่ช ่
4. ไมไ่ด้ระบคุวามผิดอย่างเฉพาะเจาะจงและชดัเจนพอวา่ใครท าผิดอะไร ท่ีไหน เมื่อไหร่ ขดักบั

ข้อบงัคบัข้อไหนและโทษเป็นสถานใด 
5. ไมม่ีพยานหลกัฐานวา่ได้แจ้งให้ลกูจ้างรับทราบแล้ว ลกูจ้างเลยอ้างวา่ไมเ่คยรับทราบวา่ถกูตกัเตือน 
6. เม่ือลกูจ้างไมเ่ซน็ช่ือรับทราบในหนงัสือเตือนก็ไมรู้่วา่จะท าอย่างไร 


