หนังสือเตือนพนักงาน
ใช้เมื่อพนักงานกระทำผิดวินัยหรือไม่ปฏิบัติตามข้อตกลง เป็นหลักฐานสำคัญตามกฎหมายแรงงาน
Template นี้เป็นจุดเริ่มต้นสำหรับธุรกิจทั่วไป ไม่ใช่คำปรึกษากฎหมาย ภาษี บัญชี หรือแรงงานเฉพาะกรณี ควรให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจทานก่อนใช้งานจริง
วิธีใช้เอกสารนี้
☐ เก็บเอกสารตามรหัสพนักงาน
☐ แยกข้อมูลส่วนบุคคลไว้ในพื้นที่จำกัดสิทธิ์
☐ ตรวจรอบเงินเดือนและประกันสังคม
☐ ให้ผู้อนุมัติลงชื่อก่อนส่งบัญชี
ข้อมูลหลักของเอกสาร
ชื่อบริษัท/หน่วยงาน: ________________________________________________
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี: ________________________________________________
รอบเดือน/วันที่เอกสาร: ________________________________________________
เลขที่เอกสาร: ________________________________________________
ผู้จัดทำ: ________________________________________________
ผู้ตรวจทาน: ________________________________________________
ผู้อนุมัติ: ________________________________________________
วันที่อนุมัติ: ________________________________________________
ตารางสรุปรายการ
	วันที่
	เรื่อง/รายการ
	ผู้รับผิดชอบ
	สถานะ

	__/__/____
	________________________________
	________________
	รอตรวจ

	__/__/____
	________________________________
	________________
	ขาดเอกสาร

	__/__/____
	________________________________
	________________
	อนุมัติ


รายการตรวจสอบก่อนใช้งานจริง
☐ ตรวจชื่อบริษัท เลขผู้เสียภาษี สาขา และที่อยู่ให้ตรงกับเอกสารต้นทาง
☐ แนบหลักฐานประกอบ เช่น ใบเสร็จ ใบกำกับภาษี สัญญา statement หรือมติที่เกี่ยวข้อง
☐ ตรวจผู้มีอำนาจลงนามและวงเงินอนุมัติให้ตรงกับ policy ของบริษัท
☐ แยกรายการที่ยังขาดข้อมูลและกำหนดผู้รับผิดชอบติดตาม
☐ บันทึกวันที่ส่งต่อสำนักงานบัญชีหรือผู้ตรวจทาน
☐ เก็บไฟล์ฉบับแก้ไขและฉบับลงนามไว้ในโฟลเดอร์เอกสารประจำเดือน
☐ ตรวจประเด็น VAT หัก ณ ที่จ่าย เงินเดือน หรือสินทรัพย์กับผู้ทำบัญชีก่อนบันทึกจริง
☐ ทบทวน template นี้อย่างน้อยปีละครั้งหรือเมื่อกระบวนการธุรกิจเปลี่ยน
บันทึกการตรวจทาน/อนุมัติ
	บทบาท
	ชื่อ
	วันที่
	หมายเหตุ

	ผู้จัดทำ
	________________
	__/__/____
	________________

	ผู้ตรวจทาน
	________________
	__/__/____
	________________

	ผู้อนุมัติ
	________________
	__/__/____
	________________


