ตัวอย่าง
ที่ บทค. 
 331/2550






5  มิถุนายน  2550
หนังสือรับรองการทำงาน/เงินเดือน

บริษัท ไทย-เยอรมัน สเปเชียลตี้ กลาส จำกัด  ขอรับรองว่า ว่าที่ ร.ต.  ชินวัฒน์  วัฒนาศิริพานิช
เลขประจำตัวพนักงาน 49 - 2516   เป็นพนักงานของบริษัท ฯ  ตามรายละเอียดดังนี้

หน้าที่งาน/ตำแหน่ง
:   Sales  Executive

ระดับชั้น

:   พนักงานระดับ 5 หรือ หัวหน้างานระดับ 5

สังกัด(Unit)

:   แผนกขายโครงการ

          (Division)

:   ฝ่ายขายโครงการ

วันที่เข้าทำงาน

:   2 ตุลาคม 2549

วันที่ลาออก

:   31 มีนาคม 2550

อัตราเงินเดือน

:   XX,XXX บาท     (ให้สอบถามพนักงานว่าต้องการหนังสือรับรองการทำงาน ที่ต้องการระบุ อัตราเงินเดือนหรือไม่  ถ้าไม่ต้องการให้ตัดหัวข้อนี้ออก)
      ออกให้ ณ วันที่  5  มิถุนายน 2550

(.............................................)
      ผู้จัดการฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
โทร. .........................................
