
หลักการออกหนังสือเตือน
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8. ระบุความผิดตามข้อบังคับ หรือ กฎหมายข้อใด
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12. ลงชื่อพนักงานที่ถูกเตือนรับทราบ
13. พยานรับทราบ


















หัวกระดาษบริษัท

หนังสือเตือน

วันที่………………………………….
ถึง ……………………………….. …… ( พนักงานที่ทำผิด ) เลขประจำตัวพนักงาน………………………..

1. ตำแหน่ง หน้าที่ปกติ หรือ งานที่มอบหมายให้ทำ คือ  :  ………………………………….………………
และต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ และ หรือกฎทมายที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัดด้วย
2. การทำผิดในครั้งนี้ คือ: ( ทำอะไร อย่างไร อธิบายสรุป ) ………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
3. วันที่ทำผิด……………………… เวลา………………… สถานที่ทำผิด……………..………………………..
4. ความเสียหายที่เกิดขึ้น คือ ………………………………………………………………………………..……
5. หลักฐานการทำผิด หรือ หลักฐานความเสียหาย คือ……………………………………………………
6. เป็นความผิดข้อบังคับการทำงานข้อที่ …………………… หรือ ผิดวิธีการทำงาน / ระเบียบ  / คำสั่ง /นโยบาย ที่บริษัท ฯ กำหนดเรื่อง………………………………………………………………………………..………… 
7. [bookmark: _Hlk205363728]ระบุการลงโทษในครั้งนี้ คือ : เตือนเป็นหนังสือว่าไม่ให้กระทำความผิดในลักษณะเดียวกันซ้ำอีก หากทำความผิดซ้ำอีก บริษัทฯจะพิจารณาลงโทษสถานหนักต่อไป อาจถึงขั้นเลิกจ้างได้ทันทีโดยไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า ไม่จ่ายค่าชดเชยและหรือผลประโยชน์อื่นใด
8. ผู้มีอำนาจลงโทษ / ผู้ทำผิดรับทราบ / พยานรับทราบ
	ผู้มีอำนาจลงโทษ
	พนักงานผู้ทำผิดรับทราบ
	หัวหน้างาน / พยาน

	 
	 
	 

	ลงชื่อ ………………………………..
	ลงชื่อ………………………………..
	ลงชื่อ………………………………

	ตำแหน่ง ……………………………
	ตำแหน่ง …………………………..
	ตำแหน่ง ………………………..

	วันที่ …………………………………
	วันที่ ……………………………….
	วันที่ ………………………………

	 
	 
	 



[bookmark: _Hlk181847480]กรณีที่พนักงานไม่ลงชื่อในหนังสือเตือน

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

ลงชื่อ………………………… ผู้อ่าน                          ลงชื่อ……………………………. พยาน
(………………………………)                                    (………………………………)
วันที่………………………………                               วันที่………………………………..
หัวกระดาษบริษัท
หนังสือเตือน

วันที่ 15 สิงหาคม 2568
ถึง นายโชดดี มีพระช่วย  ( พนักงานที่ทำผิด ) เลขประจำตัวพนักงาน 12345 

1. หน้าที่ปกติ หรือ งานที่มอบหมาย คือ  : เป็นหัวหน้างาน กำกับ ควบคุมให้พนักงานทำงานได้ผลตามที่บริษัทฯ มอบหมาย และต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ และ หรือกฎทมายที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัดด้วย
2. ลักษณะการทำผิดในครั้งนี้ คือ: ( ระบุว่าทำอะไรผิด ) ท่านปล่อยปละ ละเลย ให้พนักงาน ดื่มเบียร์ น้ำกระท่อมในการทำงานวันหยุด  
3. วันที่ทำผิด  13 สิงหาคม 2568   สถานที่ทำผิด ในพื้นที่ผลิต ไลน์ A
4. ความเสียหายที่เกิดขึ้น คือ อาจทำให้งานผิดไปจากข้อกำหนด อาจเกิดอุบัติเหตุจากการทำงาน 
5. หลักฐานความผิด หรือ ความเสียหาย คือ รูปจากกล้องวงจรปิด ภาพถ่ายของการดื่ม กระป๋องเบียร์ ขวดน้ำกระท่อมที่พบในพื้นที่ทำงาน
6. เป็นความผิดข้อบังคับการทำงานข้อที่  1.1 และ ผิดระเบียบ เรื่องความปลอดภัยในการทำงาน 
7. ระบุการลงโทษในครั้งนี้ คือ : เตือนเป็นหนังสือว่าไม่ให้กระทำความผิดลักษณะเดียวกันซ้ำอีก หากทำความผิดซ้ำอีก บริษัทฯจะพิจารณาลงโทษสถานหนักต่อไป อาจถึงขั้นเลิกจ้างได้ทันทีโดยไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า ไม่จ่ายค่าชดเชยและหรือผลประโยชน์อื่นใด

8. ผู้มีอำนาจลงโทษ / ผู้ทำผิดรับทราบ / พยานรับทราบ
	ผู้มีอำนาจลงโทษ
	พนักงานผู้ทำผิดรับทราบ
	หัวหน้างาน / พยาน

	 
	 
	 

	ลงชื่อ ………………………………..
	ลงชื่อ………………………………..
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	ตำแหน่ง กรรมการผู้จัดการ
	ตำแหน่ง …………………………..
	ตำแหน่ง ผู้จัดการโครงการแม่ริม

	วันที่ 15 สิงหาคม 2568 
	วันที่ ……………………………….
	วันที่ 15 สิงหาคม 2568 

	 
	 
	 



กรณีที่พนักงานไม่ลงชื่อในหนังสือเตือน

ข้าพเจ้า ( คนอ่าน ) นายทองใบ ใจดี   ได้อ่านหนังสือเตือนฉบับนี้ให้ นาย/ นาง/นางสาว นายโชคดี มีพระช่วย  (คนทำผิด)  ฟังต่อหน้าพยาน คือ นางสาวต้อย น้อยใจยา แล้วข้าพเจ้าและพยานจึงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน

ลงชื่อ………………………… ผู้อ่าน                          ลงชื่อ……………………………. พยาน
( นายทองใบ ใจดี  )                                                     ( นายต้อย  น้อยใจยา  )
วันที่ 15 สิงหาคม 2568                                               วันที่ 15 สิงหาคม 2568 
