
Emp. No./ รหสัพนักงาน Name / ช่ือ Last Name / นามสกลุ

Position / ต าแหน่ง Departmant / แผนก Division / ฝ่าย

เรือ่ง    ขอหนังสอืรบัรอง
เรยีน   ฝ่ายทรพัยากรบุคคลและบรหิารส านักงาน

ขา้พเจา้มคีวามประสงค์จะขอหนังสอืรบัรอง
หนังสอืรบัรองการเป็นพนักงาน  (เงนิเดอืน :           ระบุ           ไม่ระบุ )
หนังสอืรบัรองเพื่อการขอวซ่ีา ประเทศ........................................................... 
เดนิทางตัง้แต่วนัที.่............. เดอืน.......................... พศ.................. ถงึ วนัที.่............. เดอืน............................ พศ....................
ขอ้ความทีต่อ้งการใหร้ะบุเพิม่เตมิในหนังสอืรบัรอง   .................................................................................................................... 

โดยมวีตัถุประสงค์น าหนังสอืรบัรองนี้ไปแสดงต่อ ...................................................................................................................................
เพื่อน าไปประกอบหลกัฐานในเรือ่ง .........................................................................................................................................................
เบอรโ์ทรตดิต่อ ................................................................... เบอรม์อืถอื ................................................................................

 กรณขีอเป็นภาษาองักฤษ
Mr./Miss/Mrs. ……………………………………………………………………………………………………………………………………..
Position         …………………………………………………………………………………………………………………………………….
Department  …………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………….

ทัง้นี้ ขา้พเจา้ยนิยอมใหบ้รษิทัเปิดเผยขอ้มลูในหนังสอืรบัรองนี้ต่อบรษิทั / องค์กรทีร่ะบุขา้งตน้

ลงชือ่พนักงาน ………………………………………………………………

เบอรโ์ทรตดิต่อ/เบอรม์อืถอื ………………………………………………..

ความเหน็ผูบ้งัคบับญัชา ความเหน็จากฝ่ายทรพัยากรบุคคล

   อนุมตัิ                 อนุมตัิ              
ไม่อนุมตั ิเนื่องจาก ……………………………………… ไม่อนุมตั ิเนื่องจาก …………………………………………

เจ้าหน้าท่ี

   ปฏเิสธ และแจง้กลบั
   ด าเนินการแลว้เสรจ็

เอกสารฉบบัจรงิ : น าส่งฝายทรพัยากรบุคคล   ส าเนา: ผูบ้งัคบับญัชาตน้สงักดั

ลงชือ่ …………………………………………………
ต าแหน่ง …………………………………..

วนัที ่..…/..…/..…

ลงชือ่ …………………………………………………

ลงชือ่ …………………………………………………
วนัที ่..…/..…/..…

บรษิทั  ควอนตมั แอสเซท็ส ์แมนเนจเมน้ท ์จ ากดั

            หากขอ้มลูครบถว้น ฝ่ายทรพัยากรบุคคลจะด าเนินการจดัท าหนังสอืรบัรองฯ ภายใน 3 วนัท าการ และแจง้กลบัพนักงานตามเบอรต์ดิต่อทีใ่หไ้วข้า้งตน้

แบบฟอรม์ขอหนังสือรบัรอง เริม่ใชว้นัที ่01 Jan 2016

ปรบัปรงุครัง้ที ่02 เมือ่ 01 Aug 2022

ต าแหน่ง ผูจ้ดัการอาวุโสฝ่ายทรพัยากรบุคคลและบรหิารส านักงาน
วนัที ่..…/..…/..…

วนัที ่……/……/……
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