หลักการออกหนังสือเตือน

1. ชื่อ ที่อยู่ของบริษัท ก็คือ ใช้กระดาษหัวบริษัท
2. ต้องระบุว่าเป็นหนังสือเตือน
3. วันที่ออกหนังสือเตือน
4. ระบุชื่อ ตำแหน่ง คนที่ถูกเตือน
5. ระบุว่าเขามีหน้าทีอะไร 
6. ระบุว่าเขาผิดอะไร ที่ไหน อย่างไร โดยสรุป 
7. ระบุความเสียหายที่เกิดขึ้น
8. ระบุความผิดตามข้อบังคับ หรือ กฎหมายข้อใด
9. ระบุการลงโทษครั้งนี้ด้วยหนังสือเตือน
10. ระบุว่า ห้ามทำผิดซ้ำอีก ถ้าทำผิดซ้ำอีกจะลงโทษอย่างไร
11. ลงชื่อผู้ออกหนังสือเตือน
12. ลงชื่อพนักงานที่ถูกเตือน
13. พยานรับทราบ
















ถ้าทำเป็นแบบฟอร์มก็ทำได้ เช่น

หัวกระดาษบริษัท
หนังสือเตือน

                                         วันที่..............................................

ถึง  (พนักงานที่ทำผิด ) ……………………………. ..................เลขประจำตัว............................

ตามที่บริษัทได้ว่าจ้างท่านเข้าทำงานในตำแหน่ง…………………………… มีหน้าที่…………………. ………………………และต้องปฏิบัติข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัดด้วย นั้น  

จาการตรวจติดตามการทำงานพบว่าท่านได้ทำความผิดโดยการ………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………….
เหตุเกิดวันที่………………เวลา...................สถานที่…........................ทำให้เกิดความเสียหาย คือ ………… ………………………………………….. …………………………………………………………………………
อันเป็นการกระทำความผิดข้อบังคับการทำงาน ข้อที่.................. หรือ ผิดวิธีการทำงานเรื่อง……… …………ผิดกฎหมายมาตรา………………………………………………………………………………………………… 
บริษัทได้พิจารณาโดยรอบคอบแล้ว จึงสั่งลงโทษท่านด้วยการเตือนเป็นหนังสือว่าให้ปฏิบัติตามระเบียบ คำสั่ง วิธีการทำงานของบริษัทและหรือหัวหน้างานในเรื่องดังกล่าวอย่างเคร่งครัด  ห้ามไม่ให้กระทำความผิดดังกล่าวซ้ำอีก หากท่านฝ่าฝืน กระทำความผิดดังกล่าวซ้ำอีกในรอบ 1 ปี บริษัท จะพิจารณาลงโทษในสถานหนักยิ่งขึ้น อาจเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชยและผลประโยชน์ใด ๆ 
        
 		       ลงชื่อ............................................ผู้จัดการ / ผู้มีอำนาจการลงโทษ
                                          (........................................)
                             ตำแหน่ง………………………………….

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.............................................ผู้กระทำความผิดได้รับทราบการลงโทษครั้งนี้แล้วยินยอมที่ปฏิบัติตามทุกประการ
 
                     ลงชื่อ............................................  วันที่.........../............../..............
                               (............................................)

                            ลงชื่อ.............................................พยาน / หัวหน้างานต้นสังกัด   
                                   (..........................................)

[bookmark: _Hlk181847480]กรณีที่พนักงานไม่ยอมลงชื่อในหนังสือเตือน

ข้าพเจ้า ( คนอ่าน ) ……………………………….. ได้อ่านหนังสือเตือนฉบับนี้ให้นาย/ นาง/นางสาว (คนทำผิด) ……..………………….…ฟังต่อหน้าพยาน คือ………………………… ……….………. แล้วข้าพเจ้าและพยานจึงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน

ลงชื่อ…………………………………… ผู้อ่าน
(………………………………)
วันที่………………… เวลา………….น.

ข้าพเจ้า (พยาน) นาย/นาง/นางสาว…………………………….ในฐานะพยาน ได้รับฟังการอ่านหนังสือเตือนฉบับนี้อย่างชัดเจนต่อหน้าข้าพเจ้าจริง จึงได้ลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน

ลงชื่อ……………………… พยาน
(………………………)
วันที่…………………….เวลา……………..น..
















ตัวอย่างหนังสือเตือนฉบับจริง

หัวกระดาษบริษัท
หนังสือเตือน

                                                                                                                 วันที่ 12 มีนาคม 2560
ถึง  นางสาวสมศรี  ดีเสมอ  เลขประจำตัว 12345.

ตามที่บริษัทได้ว่าจ้างท่าน ให้ทำงานในตำแหน่ง พนักงานจัดซื้อ   มีหน้าที่ ซื้อวัตถุดิบในการผลิตและวัสดุสำนักงานให้ได้ถูกต้อง ทันเวลาที่บริษัทฯกำหนด และต้องปฏิบัติข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานและหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้วย นั้น 
จากการตรวจติดตามการทำงานพบว่าท่าน ซื้อหมึกพิมพ์ผิดรหัสที่กำหนด คือ บริษัทฯกำหนดให้ซื้อรหัส CS213 แต่ท่านซื้อรหัส CS223 ทำให้สีของหมึกที่นำมาใช้งานผิดไปจากสีที่ลูกค้าต้องการ เหตุเกิดเมื่อวันที่ 10 มีนาคม 2560 ทำให้บริษัทฯเกิดความเสียหายไปมูลค่า 30,000 บาท อันเป็นการประมาทเลินเล่อ เป็นการทำผิดข้อบังคับการทำงานข้อที่ 34.5 
บริษัทฯจึงลงโทษท่านด้วยการเตือนหนังสือว่าให้ท่านตั้งใจทำงาน ให้ถูกต้องทุกครั้ง หากท่านทำให้บริษัทฯ เสียหายในลักษณะเดียวกันนี้ซ้ำอีก บริษัทฯจะลงโทษสถานหนักยิ่งขึ้นหรืออาจเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชยและหรือผลประโยชน์อื่นใด
  

ลงชื่อ............................................
(...........................................)
ตำแหน่ง…………………………………..

ข้าพเจ้า นางสาวสมศรี ดีเสมอ.ผู้กระทำความผิดได้รับทราบการลงโทษครั้งนี้แล้วยินยอมที่ปฏิบัติตามทุกประการ
 
                                ลงชื่อ............................................  วันที่.........../............../..............
                                          (............................................)

                            ลงชื่อ............................................พยาน
                                                (...........................................)


กรณีที่พนักงานไม่ยอมลงชื่อในหนังสือเตือน

ข้าพเจ้า ( คนอ่าน ) ……………………………….. ได้อ่านหนังสือเตือนฉบับนี้ให้นาย/ นาง/นางสาว (คนทำผิด) ……..………………….…ฟังต่อหน้าพยาน คือ………………………… ……….………. แล้วข้าพเจ้าและพยานจึงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน

ลงชื่อ…………………………………… ผู้อ่าน
(………………………………)
วันที่………………… เวลา………….น.

ข้าพเจ้า (พยาน) นาย/นาง/นางสาว…………………………….ในฐานะพยาน ได้รับฟังการอ่านหนังสือเตือนฉบับนี้อย่างชัดเจนต่อหน้าข้าพเจ้าจริง จึงได้ลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน

ลงชื่อ……………………… พยาน
(………………………)
วันที่…………………….เวลา……………..น..



















ตัวอย่างหนังสือเลิกจ้าง 
กรณีที่ผิดซ้ำหนังสือเตือน

หัวกระดาษบริษัท
หนังสือเลิกจ้าง

                                                                                                             วันที่ 22 ตุลาคม 2560
ถึง  นางสาวสมศรี  ดีเสมอ  เลขประจำตัว 12345.

ตามที่บริษัทได้ว่าจ้างท่าน ให้ทำงานในตำแหน่ง พนักงานจัดซื้อ   มีหน้าที่ ซื้อวัตถุดิบในการผลิตและวัสดุสำนักงานให้ได้ถูกต้อง ทันเวลาที่บริษัทฯกำหนด และต้องปฏิบัติข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานและหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้วย นั้น 
จาการตรวจติดตามการทำงานพบว่าท่าน ซื้อหมึกพิมพ์ผิดรหัสที่กำหนด คือ บริษัท ฯ กำหนดให้ซื้อรหัส CS 428 แต่ท่านซื้อรหัส CS328 ทำให้สีของหมึกที่นำมาใช้งานผิดไปจากสีที่ลูกค้าต้องการ เหตุเกิดเมื่อวันที่ 15 ตุลาคม 2560 อันเป็นการประมาทเลินเล่อ ทำให้บริษัทฯเกิดความเสียหายไปมูลค่า 10,000 บาท ซึ่งความผิดในลักษณะเดียวกันนี้ บริษัทฯได้เคยลงโทษด้วยการเตือนเป็นหนังไว้แล้วเมื่อวันที่ 12 มีนาคม 2560 

บริษัทฯถือว่าได้กระทำความผิดร้ายแรงตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน มาตรา 119 (3),(4) และเป็นและเป็นการทำประการอื่นใดอันไม่สมควรแก่การปฏิบัติหน้าที่ของตนให้ลุล่วงไปโดยสุจริต เป็นความผิดร้ายแรงตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 583
บริษัทฯจึงขอเลิกจ้างท่านโดยไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า ไม่จ่ายค่าชดเชยและหรือผลประโยชน์อื่นใดทุกกรณี ตั้งแต่วันที่ 23 ตุลาคม 2560 เป็นต้นไป 
  
ลงชื่อ............................................
(...........................................)
ตำแหน่ง…………………………………..


คำอธิบายเพิ่มเติม
1. ถ้าเป็นความผิดร้ายแรง ก็ใส่ความผิดร้ายแรงตามกฎหมาย 2 มาตรา คือ 
· กฎหมายคุ้มครองแรงงาน มาตรา 119 วงเล็บไหนก็ใส่ให้ตรงประเด็น จะใส่หลายวงเล็บก็ได้
· กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 583 ที่เป็นความผิดร้ายแรงพอๆกันกับมาตรา 119 โดยเฉพาะประโยคที่ว่า “ ทำประการอื่นใดอันไม่สมควรแก่การปฏิบัติหน้าที่ของตนให้ลุล่วงไปโดยสุจริต ” ซึ่งครอบจักรวาล ใช้ได้ทุกกรณีไม่ว่าจะหนังสือเตือน หรือหนังสือเลิกจ้าง



