ตัวอย่าง
HR. xxxx/2002 


หนังสือรับรอง 

หนังสือรับรองฉบับนี้ออกให้ไว้เพื่อแสดงว่า นายดอส เป็นนพนักงานสัญญาจ้างพิเศษ ฝ่าย Information System Support บริษัท เอบีซี จำกัด (มหาชน) โดยได้เข้าปฎิบัติงานตั้งแต่วันที่ 28 เมษายน พ.ศ. 2542 ถึงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2543 

ออกให้ ณ วันที่ 27 มิถุนายน พ.ศ. 2545 


ลายเซนต์
(นางสาว xxxxxxxxxxx)
ผู้จัดการแผนกทรัพยากรบุคคล
บริษัท เอบีซี จำกัด (มหาชน) 


แผนกทรัพยากรบุคคล
โทร. 662-xxxx-xxxx
ตัวอย่างหนังสือรับรองการทำงานภาษาอังกฤษ
Ref. No. …………..มีก็ได้ไม่มีก็ได้
July xx, 2xxxx

To Whom It May Concern

This is to certify that Mr./Ms. …...…(ชื่อ-นามสกุล)……..…

 is a ……..(ชื่อตำแหน่ง)……. of …...…(ชื่อฝ่าย)……..… 

at …...…(ชื่อบริษัท)……..…. He/She has joined as our staff

since February xxx, xxxx. 

His/Her monthly salary is Baht xx,xxx.- ไม่ต้องระบุเงินเดือนก็ได้
Mr./Ms. …...…(ชื่อ-นามสกุล)……..… has entitled to take the vacation from (ช่วงที่ขอลางาน) December 1 – 12, 2005 and she will return on his/her duty on (วันที่กลับมาทำงาน) December 13, 2005.

I hereby certify that the above mentioned are true and correct.

Mr./Ms./Mrs. …...…(ชื่อ-นามสกุลผู้มีอำนาจลงนาม)……..…

…...…(ตำแหน่ง)……..…

Human Resources Department 

Create Date : xx ตุลาคม xxxx

Last Update : xx ตุลาคม xxxx    
