บริษัท  ...........................................  จำกัด
หนังสือคำเตือน
วันที่  ………………………………
เรื่อง  ตักเตือนการกระทำผิดระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงาน
เรียน  ……………………………..

ด้วยปรากฏว่าท่านได้กระทำการอันเป็นการฝ่าฝืนระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ โดยท่านได้กระทำความผิดเมื่อวันที่  ………………………………….  ได้มีการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่การงานเป็นเวลา 3 วันติดต่อกันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  กล่าวคือท่านได้ขาดงานโดยไม่แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  โดยมาแจ้งภายหลังว่าลาป่วย  ซึ่งตามกฎของบริษัทฯ หากลาป่วยติดต่อกันเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์  ซึ่งท่านไม่มีมาให้  ในกรณีนี้ทางบริษัทฯ จะถือว่าท่านขาดงานโดยมิจ่ายค่าแรงให้   และทางบริษัทฯ มีสิทธิ์ที่จะเลิกจ้างท่านได้โดยไม่จ่ายค่าชดเชย

บริษัทฯ ห้ามท่านทำผิดระเบียบวินัย  ข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงานดังกล่าวข้างต้นอีก  หากท่านละเมิดบริษัท ฯ จะพิจารณาโทษท่านโดย

ตักเตือนเป็นครั้งสุดท้าย


ให้พ้นสภาพการเป็นพนักงาน


ตัดเงินเดือน



ให้พักงาน

ภาคทัณฑ์



อื่นๆ  …………………………….
ลงชื่อ  …………………………………  หัวหน้าหน่วย
   ……. / …… / ………..

ลงชื่อ  …………………………………  หัวหน้าแผนก
……. / ……./ ………..

ลงชื่อ  …………………………………  หัวหน้าฝ่าย
……. / …… / ………..

ลงชื่อ  …………………………………  ผู้ถูกตักเตือน
……. / ……. / ………..

