ตัวอย่างหนังสือเตือน   สามารถจัดรูปแบบได้ตามต้องการ และ Copy ฟิวส์ไปแทรกตามตำแหน่งที่ต้องการ หลังจากนั้นบันทึกทับไฟล์เดิม แล้วเรียกพิมพ์หนังสือตามเตือนได้ตามปกติ
        รหัสพนักงาน (PersonCode)   10005   
        รหัสบัตรรูด (PersonCardID)   A10005   
        เลขที่บัตรประชาชน (IdentityID)   8892220000133   
        คำนำหน้าชื่อ (TH) InitialT"   นางสาว   
        คำนำหน้าชื่อ (EN)  InitialE    Miss.   
        ชื่อไทย (FnameT)   ธานินทร์   
        ชื่ออังกฤษ (FnameE)   Thanin   
        นามสกุลไทย (LnameT)   ฤกษ์ศิริวรรณ   

        นามสกุลไทย (LnameE)   Rerksiriwan   

        ชื่อตามโครงสร้าง Label 1 ไทย Cmb1NameT TCustomer Support (ไทย) 
        ชื่อตามโครงสร้าง Label 1 อังกฤษ Cmb1NameE   TCustomer Support (อังกฤษ) 
       ชื่อตามโครงสร้าง Label 2 ไทย Cmb2NameT   Application Software Support (ไทย)  
        ชื่อตามโครงสร้าง Label 2 อังกฤษ Cmb2NameE    Application Software Support (อังกฤษ) 
        ชื่อตามโครงสร้าง Label 3 ไทย Cmb3NameT   ผู้จัดการแผนก (ไทย) 
        ชื่อตามโครงสร้าง Label 3 อังกฤษ Cmb3NameE   Manager (อังกฤษ) 
        ชื่อตามโครงสร้าง Label 4 ไทย Cmb4NameT  กรุงเทพฯ (ไทย) 
        ชื่อตามโครงสร้าง Label 4 อังกฤษ Cmb4NameE    BKK (อังกฤษ) 
        ชื่อตามโครงสร้าง Label 5 ไทย Cmb5NameT    VB.6 and Dotnet (ไทย) 
        ชื่อตามโครงสร้าง Label 5 อังกฤษ Cmb5NameE    VB.6 and Dotnet (อังกฤษ) 
        ชื่อตามโครงสร้าง Label 6 ไทย Cmb6NameT    โครงการ B 

        ชื่อตามโครงสร้าง Label 6 อังกฤษ Cmb6NameE     Project B(อังกฤษ) 
        ชื่อตำแหน่งไทย PositionNameT    MERGEFIELD  N22  \* MERGEFORMAT  
        ชื่อตำแหน่งอังกฤษ PositionNameE     MERGEFIELD  N23  \* MERGEFORMAT  
        เพศ(TH) SexT   ชาย 
        เพศ(EN) SexE   Male 
        ระดับพนักงานตามสิทธิ์การมองเห็น (TH) LevelT  ผู้จัดการ (ไทย) 
        ระดับพนักงานตามสิทธิ์การมองเห็น (EN) LevelE ผู้จัดการ (อังกฤษ)
        ประเภทพนักงานไทย EmpTypeNameT รายเดือน 
        ประเภทพนักงานอังกฤษ EmpTypeNameE Month 
        ชื่อบริษัทไทย CompanyNameT ไทเกอร์ซอฟท์ 
        ชื่อบริษัทอังกฤษ CompanyNameE Tigersoft 
        วันที่เริ่ม BehaveDate   07 Jan 2016 
        เวลาเริ่ม BehaveTime    MERGEFIELD  N38  \* MERGEFORMAT 
        ประเภทความประพฤติ BehaveTypeID   ตักเตือนด้วยวาจาครั้งที่ 1 
        หัวข้อความประพฤติ BehaveDetailID       6.2.2.3 ผู้ทำงานโดยความประมาท (ไทย)
       บทลงโทษ BehaveNoteID       พักงาน (ไทย)  
       รายละเอียด BehaveComment     ສບາຍດິ 
       วันที่บันทึก BehaveSaveDate      07 Jan 2016
       วันที่สิ้นสุด Behave_EndDate       07 Jan 2016
       เวลาสิ้นสุด Behave_EndTime               MERGEFIELD  N40  \* MERGEFORMAT 
       เลขที่เอกสาร BehaveNo      MERGEFIELD  N41  \* MERGEFORMAT 
      วันที่ปัจจุบัน  03 Jul 2018
       ระยะเวลา : วัน  Duration: Day    1        
       เรื่อง  Title Name  เรื่อง (ไทย)
ด้านล่างเป็นตัวอย่างฟอร์มหนังสือเตือน



หนังสือเตือน







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

แจ้งความมายัง   10005

 MERGEFIELD  N6  \* MERGEFORMAT ธานินทร์  ฤกษ์ศิริวรรณ
ตำแหน่ง   A10005 เลขประจำตัว   8892220000133  โค้ด   นางสาว ฝ่าย Miss.

หนังสือฉบับนี้เป็นการลงโทษท่านทางวินัย  ตามระเบียบในการทำงานของบริษัทฯ  เหตุผลของการลงโทษท่านครั้งนี้สืบเนื่องจาก ตามที่ท่านได้กระทำความผิดทางวินัย  กล่าวคือ

เมื่อวันที่  07 Jan 2016
  
การกระทำของท่านดังกล่าวเป็นการกระทำความผิดตามระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน ดังนี้
1.  
2.
3.
ข้าพเจ้าในฐานะผู้บังคับบัญชาโดยตรงของท่าน  ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าท่านมีความผิดตามระเบียบข้อบังคับการทำงานของบริษัทฯ  ดังกล่าวจริง  จึงพิจารณาให้ลงโทษ

(     )
ตักเตือนด้วยวาจา
(     )
ตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร
(     )
พักงาน                 วัน    ตั้งแต่วันที่                      ถึงวันที่
(     )
อื่นๆ     
การลงโทษในครั้งนี้เพื่อให้ท่านได้มีโอกาสแก้ไขและปรับปรุงตัวเองดังนั้นจึงขอให้ท่านปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ  โดยเคร่งครัด  หากท่านยังคงฝ่าฝืนระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ  ในทำนองนี้อีก  บริษัทฯ  จะพิจารณาลงดทษในสถานหนักต่อไป

หนังสือเตือนฉบับนี้  เป็นหนังสือเตือน  ฉบับที่        ในรอบปีสถิติการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งการเตือนก่อนหน้านี้คือ
ข้าพเจ้า 10005

 MERGEFIELD  N6  \* MERGEFORMAT ธานินทร์  ฤกษ์ศิริวรรณ ยอมรับผิดและได้รับทราบข้อความตามหนังสือเตือนฉบับนี้แล้ว ขอให้สัญญาว่าข้าพเจ้าจะปรับปรุงตัวเองให้ดีขึ้นจะประพฤติ และปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ โดยเคร่งครัด ถ้าหากว่าข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติตามยินดีให้บริษัทฯ ลงโทษโดยไม่เรียกร้องค่าเสียหายใดๆ 

รับทราบ








ลงชื่อ

พนักงานผู้ถูกลงโทษ






ผู้บังคับบัญชาโดยตรง

ลงชื่อ








ลงชื่อ

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล






ผู้อนุมัติการลงโทษ
บันทึกเพิ่มเติม
