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หนังสอืรบัรอง
เมนูหนังสือรับรองบน HumanOS เป็นการอนุมัติสร้างแบบฟอร์มอัตโนมัติ เชน่ หนังสือรับรองการ
เป็นพนักงาน, หนังสือรับรองเงินเดือน, หนังสือรับรองวีซา่สําหรับนักท่องเท่ียวและ หนังสือรับรอง
วีซา่สําหรับธุรกิจ โดยสามารถสร้างแบบฟอร์มอัตโนมัติผา่นระบบ  โดยผู้ใช้งานสามารถปรับแต่งแบบ
ฟอร์มให้เหมาะกับสมกับองค์กรด้วยตนเอง

เลือกประเภท
เอกสาร
* ระบบต้องใช้ข้อมูล 
ณ วันท่ีขอ (เชน่
สาขา/แผนก/
ตําแหนง่/เงินเดือน)

01 พนักงานขอ

สามารถกรอก / 
แก้ไขข้อมูลได้

02 กลุ่ม HR
ตรวจสอบ

เลือกชื่อผู้มี
อํานาจลงนาม

03 กลุ่ม HR
Manager
อนุมัติ 

04 พนักงานพิมพ์
หนังสอืรบัรอง

อับโหลดโลโก้บรษัิท
1. ไปท่ีเมนู ข้อมูลพื้นฐาน > กําหนดค่าองค์กร 
2. เลือก โลโก้/ลายมือชื่อ
3. อับโหลดภาพ โลโก้และลายมือชื่อ
4. กด บนัทึก

ภาพท่ี 1 : อับโหลดโลโก้และลายมือชื่อ
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กําหนดผูม้อํีานาจลงนาม
1. ไปท่ีเมนู ข้อมูลพนักงาน 
2. เลือก พนักงาน ท่ีต้องการจากนั้นกดปุ่ม แก้ไข      
3. เลือก Tab ตําแหนง่
4. กําหนด    ผู้ท่ีมีอํานาจหนังสือลงนาม และอับโหลด ลายมือชื่อผูม้อํีานาจลงนาม
5. กด บนัทึก
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ภาพท่ี 3 : อับโหลดลายมือผูม้ีอํานาจลงนาม

ภาพท่ี 2 : เลือกพนกังานเพื่อกําหนดผูม้ีอํานาจลงนาม
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ปรบัแต่งหนังสอืรบัรองจากไฟล์เทมเพลต (Template)
1. ไปท่ีเมนู กําหนดค่าองค์กร 
2. เลือก ประเภทหนังสอืรบัรอง
3. เลือก หนังสือรับรอง จากนั้นกด แก้ไข   เชน่ หนังสือรับรองการเป็นพนักงาน   
4. กดดาวน์โหลดเทมเพลต EmploymentCertificate.docx 

5. เปิดไฟล์เทมเพลต แล้ว แก้ไขข้อมูล ดังนี้
- ปรับปรุงเนื้อหา, ข้อความ ได้ตามท่ีต้องการ
- เพิ่มลายนํ้า, โลโก้, หัวกระดาษ ( Header) และ 

ท้ายกระดาษ ( Footer) 
- ย้ายตําแหนง่ท่ีอยู ่หรือ ลบแท็ก ได้

หมายเหตุ : 
1. ไม่สามารถแกไ้ขขอ้ความท่ีอยู่ในแท็กได้ 
2.โปรดตรวจสอบความสมบูรณ์ของแท็กกอ่นอับโหลดเขา้สูร่ะบบ
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ภาพท่ี 4 : ดาวนโ์หลดเทมเพลต
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แท็กเงินเดือน
: เงินเดือน (TH)
: เงินเดือน (EN)
: เกณฑ์เงินเดือน (TH)
: เกณฑ์เงินเดือน (EN)
: เงินเดือนรบัสทุธ ิ(TH)
: เงินเดือนรบัสทุธ ิ(EN)
: เงินเดือนรบัสทุธิ
: รายได้อ่ืนๆ
: เงินเดือนไมม่ทีศนยิม

แท็กระดับการศกึษา(ระดับสงูสดุ)แท็กท่ัวไป

Institution
Faculty
Major

: สถาบนัการศกึษา
: คณะวิชา
: วิชาเอก

การใช้งานแท็ก ต้องอยูใ่น << ชื่อแท็ก >> เสมอ ยกตัวอยา่งเชน่ <<ClientNameTH>>

ClientNameTH
FullNameTH
PrefixNameTH
FNameTH
LNameTH
CitizenID

: ชื่อบรษัิท (TH)
: ชื่อและนามสกลุพนกังาน (TH)
: คํานําหนา้ (TH)
: ชื่อภาษาหลัก
: นามสกลุภาษาหลัก
: เลขประจําตัวประชาชน
: สาขา (TH)
: แผนก (TH)
: ตําแหนง่ (TH)
: วันท่ีเริม่ทํางาน (TH)
: วันท่ีสง่คําขอ (TH)
: ชื่อผูม้อํีานาจลงนาม (TH)
: ฝา่ย (TH)
: ระดับตําแหนง่ (TH)
: วันท่ีสิน้สดุการเปน็พนกังาน (TH)
: ชื่อตําแหนง่ผูล้งนาม (TH)

: ตราประทับ
: ลายเซนต์ผูม้อํีานาจลงนาม  
: รหสัพนกังาน
: เลขท่ีเอกสาร

BranchNameTH
DepartmentTH
WorkPositionTH
StartWorkingDateTH
RequestDateTH
FullNameSigTH
DivisionTH
PositionLevelNameTH
EndWorkingDateTH
WorkPositionSigTH

ImageStamper
ImageSign
EmployeeCode
No

ClientNameEN
FullNameEN
PrefixNameEN
FNameEN
LNameEN

: ชื่อบรษัิท (EN)
: ชื่อและนามสกลุพนกังาน (EN)
: คํานําหนา้ (EN)
: ชื่อภาษารอง
: นามสกลุภาษารอง

: สาขา (EN)
: แผนก (EN)
: ตําแหนง่ (EN)
: วันท่ีเริม่ทํางาน (EN)
: วันท่ีสง่คําขอ (EN)
: ชื่อผูม้อํีานาจลงนาม (EN)
: ฝา่ย (EN)
: ระดับตําแหนง่ (EN)
: วันท่ีสิน้สดุการเปน็พนกังาน (EN)
: ชื่อตําแหนง่ผูล้งนาม (EN)

ความหมายของแท็ก
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SalaryTextTH
SalaryTextEN
SalaryBasisTH
SalaryBasisEN
ReceiveNetTextTH
ReceiveNetTextEN
ReceiveNet
OtherIncome
SalaryNoPoint

แท็กเฉพาะภาษาอังกฤษ (แยกเพศอัตโนมัติ)
: สรรพนามท่ีเปน็ประธาน
: สรรพนามท่ีเปน็ประธาน (ตัวเล็ก - Lower case)
: คําคณุศพัท์แสดงความเปน็เจ้าของ
: สรรพนามท่ีเปน็กรรม

He
He_LC
His
Him

แท็กการขอหนังสอืรบัรอง
: วันท่ีเริม่เดินทาง
: วันท่ีเดินทางกลับ
: วันท่ีกลับมาทํางาน
: ประเทศท่ีเดินทางไป

VisaTravelDateFrom
VisaTravelDateTo
VisaOnDutyDate
Country

BranchNameEN
DepartmentEN
WorkPositionEN
StartWorkingDateEN
RequestDateEN
FullNameSignEN
DivisionEN
PositionLevelNameEN
EndWorkingDateEN
WorkPositionSigEN
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อับโหลดไฟล์เทมเพลตเข้าสูร่ะบบ
1. กด Select แล้วเลือกไฟล์
2. กด Upload
3. กด บนัทึก
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ภาพท่ี 5 : อับโหลดเทมเพลต
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ภาพท่ี 6 : ขออนุมัติหนงัสอืรบัรอง 

U S E R  M A N U A L
คู่มือการใช้งานระบบปฏิบติัการสําหรบังาน HR

การขออนุมัติหนังสอืรบัรอง
1. ไปท่ีเมนู หนังสอืรบัรอง
2. เลือกเมนู ขอหนังสอืรบัรอง 
3. จากนั้นกดปุ่ม “เพิ่ม” แล้วกรอกรายละเอียดดังนี้

- วันท่ีขออนุมัติ
- ประเภทหนังสือรับรอง
- หมายเหตุจากผู้อนุมัติ

4. กด บนัทึก
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การอนุมัติหนังสอืรบัรอง
1. ไปท่ีเมนู หนังสอืรบัรอง
2. เลือกเมนู ขอหนังสอืรบัรอง 
3. กด อนุมัติ ได้ทันทีหลังรายการหนังสือรับรองท่ีต้องการ 
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ภาพท่ี 6 : ขออนุมัติหนงัสอืรบัรอง 

การอนุมัติหนังสอืรบัรอง
1. ไปท่ีเมนู หนังสอืรบัรอง
2. เลือกเมนู ขอหนังสอืรบัรอง 
3. กด อนุมัติ ได้ทันทีหลังรายการหนังสือรับรองท่ีต้องการ 
4. เลือกผู้ลงนาม
5. กด อนุมัติ
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