
การขอหนงัสือรบัรอง-

ใบสงตัว
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สรุปขั �นตอนการขอหนังสือรับรอง

พนกังานสง่ขอหนังสือรับรอง
ผา่น ESS

HR พมิพ์หนงัสือรับรองจาก 
ระบบ Backend และสง่ให้
HR Manager ลงนาม

แจ้งพนกังานเพื&อตดิตอ่รับหนงัสือรับรอง

ระบบสง่ Email แจ้ง HR

พนกังานสง่ขอใบส่งตัว
เข้ารักษาพยาบาลผา่น ESS

HR กดอนุมัตใิบสง่ตวั 
เข้ารักษาพยาบาล

ระบบสง่ใบสง่ตวัเข้ารักษาพยาบาลให้พนกังานทาง Email

ระบบสง่ Email แจ้ง HR
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1. เลือก ขอมูลสวนตัว
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2. เลือก หนังสือรับรอง
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3. List ของหนังสือรับรองการทํางาน

4. List ของหนังสือผานสิทธิ์และรับรองเงินเดือน
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5. List ของหนังสือรับรองวีซา

6. ใบสงตัวเขารักษาพยาบาล

8. กด ยื่นเสนอ หลังจากกรอกรายละเอียดคํารองขอหนังสือรับรองตาง

7. กรอกรายละเอียด
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9. คํารองขอใบสงตัวเขารักษาพยาบาลเสร็จแลว
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มมุของ HR

1. หนาหลัก HR

2. แสดง รายละเอียดคํารองที่รอดําเนินการ
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วิธีการออกใบสงตัวเขารักษาพยาบาลใหพนักงาน
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3. คํากดอนุมัติ เพื่ออนุมัติ
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4. คํารองขอใบสงตัวเขารักษาพยาบาลเสร็จแลว
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