
 

 

คู่มือการใช้งาน เว็บไซต์ 

ขอหนังสือรับรองของ  

บริษัท เอส.เอ็ม.ซี.(ประเทศไทย) จ ากัด 
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 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ขอหนังสือรับรองบริษัท เอส.เอ็ม.ซี (ประเทศไทย)  

ค าน า 

 คู่มือเล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการใช้งานเว็บไซต์ ขอหนังสือรับรองของบริษัท เอส.เอ็ม.ซี.(ประเทศไทย) 

จ ากัด  เพ่ือให้ได้ศึกษาวิธีการใช้งาน ข้อแนะน าต่างๆ ของเว็บไซต์ที่พัฒนาขึ้น  

 ผู้จัดท าหวังว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ใช้งานเว็บไซต์ ขอหนังสือรับรองของบริษัท เอส.เอ็ม.ซี.

(ประเทศไทย) จ ากัด  หากมีข้อแนะน าหรือข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย  

 

             ผู้จัดท า 

            แผนกเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ขอหนังสือรับรองบริษัท เอส.เอ็ม.ซี (ประเทศไทย)  

สารบัญ 

เร่ือง                 หน้าที ่

การเข้าสู่ระบบ            4 

การขอหนังสือรับรองของบริษัทฯ            6 

การดูประวัติการร้องขอหนังสือรับรอง         10 

การอนุมัติรายการผู้ร้องขอหนังสือรับรอง (ผู้จัดการและผู้อ านวยการ)      15 
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 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ขอหนังสือรับรองบริษัท เอส.เอ็ม.ซี (ประเทศไทย)  

       

 

การเข้าสู่เว็บไซต์ 

เป็นการเข้าสู่ระบบของเว็บไซต์  โดยการใส่ Username  และ Password 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบมีดังนี้ 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ผ่านทางเว็บเบราว์เซอร์ตามที่อยู่นี้ http://203.151.210.137/SMCHR/SMCRequest/ 

login.php เพ่ือเข้าสู่หน้าเว็บส าเร็จจะแสดงหน้าเว็บดังรูป (ข้อแนะน าควรเข้าใช้บริการผ่านเบราว์เซอร์ 

Google Chrome) 

 

 

 

 

 

 

กรอก Username และ 

Password คลิกปุ่ม SIGN IN 

1 
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 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ขอหนังสือรับรองบริษัท เอส.เอ็ม.ซี (ประเทศไทย)  

2. กรอกชื่อผู้ใช้ลงในช่อง Username  และกรอกรหัสผ่านลงในช่อง Password  จากนั้นกด Login ->      

หากการเข้าสู่ระบบส าเร็จจะแสดงหน้าเว็บไซต์ดังรูป 

 
 

3. หากการเข้าสู่ระบบไม่ส าเร็จ Username  หรือ Password ไม่ถูกต้อง ให้ผู้ใช้ตรวจสอบการกรอกข้อมูล

ให้ถูกต้อง (การเข้าสู่ระบบ ใช้ Username และ Password เดียวกันในการขอใบลาหรือ Leave Online) 
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 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ขอหนังสือรับรองบริษัท เอส.เอ็ม.ซี (ประเทศไทย)  

   

 

การขอหนังสือรับรองของบริษัท ฯ 

เป็นการขอหนังสือรับรองของบริษัท บริษัท เอส.เอ็ม.ซี.(ประเทศไทย) จ ากัด 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองของบริษัทฯ   

1. เข้าหน้าเว็บไซต์  http://203.151.210.137/SMCHR/SMCRequest/index_user.php 

  

 

2. เลือกประเภทหนังสือที่ต้องการขอหนังสือรับรอง (เลือกประเภทหนังสือได้เพียงแค่ 1 รายการเท่านั้น) 

 

 

 

เลือกประเภทหนังสือที่ต้องการขอหนังสือรับรอง             

(เลือกประเภทหนังสือได้เพียงแค่ 1 รายการเท่านั้น) 

 
ระบุเพื่อ เลอืกเหตุผลรายการในการรอ้งขอได้ใน

รายการที่ปรากฏ รายละเอียดอ่านในข้อ  3.  

 
กดปุ่ม ส่งค าร้อง กดปุ่มยกเลิกค าร้อง 
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 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ขอหนังสือรับรองบริษัท เอส.เอ็ม.ซี (ประเทศไทย)  

3.  ระบุเพ่ือ หรือ วัตถุประสงค์ในการร้องขอเอกสาร  

 
3.1 สามารถเลือกเหตุผลรายการในการร้องขอได้ในรายการที่ปรากฏ   

 
 

3.2 ในกรณีที่เลือกเหตุผลรายการในการร้องขอ ในหัวข้อดังต่อไปนี้  

3.2.1 เพ่ือค้ าประกัน[ชื่อ-นามสกุล]ในการขอสินเชื่อกับธนาคารเท่านั้น/to guarantee           

  [Name-Surname] to apply loan with bank only  

 
 

3.2.2 เพ่ือค้ าประกัน[ชื่อ-นามสกุล]ในการเข้าท างานเท่านั้น/to guarantee [Name-Surname] 

to work only 

 
 

3.2.3 ในกรณีที่เลือกเหตุผลรายการในการร้องขอถ้าเลือกรายการ  3.2.1  และ  3.2.2  ที่ได้กล่าว

ไว้ข้างตน  

   ตัวอย่างวิธีการกรอก  
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3.2.4 เพ่ือขอวีซ่า/to apply visa   

 
 

3.2.5 ในกรณีที่เลือกเหตุผลรายการในการร้องขอถ้าเลือกรายการ  3.2.4  ที่ได้กล่าวไว้ข้างตน                     

ท าการเลือกประเทศ และ วันเดือนปี   

 

 

 

3.2.6 เพ่ือศึกษาต่อระดับวุฒิการศึกษา 

          
 

3.2.7 ในกรณีท่ีเลือกเหตุผลรายการในการร้องขอถ้าเลือกรายการ  3.2.6  ที่ได้กล่าวไว้ข้างตนให้               

                               ท าการกรอกชื่อมหาวิทยาลัยทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

           ตัวอย่างวิธีการกรอก 

 
 

3.2.8 ในกรณีที่เลือกเหตุผลรายการในการร้องขอถ้าเลือกรายการ อ่ืนๆ 

 
 

3.2.9 ในกรณีที่เลือกเหตุผลรายการในการร้องขออ่ืนๆ/Other ถ้าเลือกรายการ  3.2.8  ที่ได้กล่าว

ไว้ข้างตนท าการกรอกเหตุผลทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

ตัวอย่างวิธีการกรอก 
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4. กดปุ่ม  Submit   

        
4.1 ถ้ากดปุ่มส่งค าร้องแต่ไม่มีการกรอก ช่อง  เพ่ือ Purposed of จะมีการแจ้งเตือนให้ท าการเลือก   

เหตุผลในการร้องขอเอกสารหรือกรณีมีเหตุผลอื่นๆ สามารถพิมพ์ระบุภายในช่องเพ่ือ Purposed of 

 
 

5.  เมื่อกดส่งค าร้อง จะมีข้อความส่งค าร้องส าเร็จปรากฏบนหน้าจอ 

 
 

6. หลังจากการส่งค าร้องเรียบร้อยแล้ว มีการส่งอีเมล์ (Email)  แจ้งเตือนไปหาผู้จัดการหรือผู้อ านวยการ

เพ่ือด าเนินการในการอนุมัติ  
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 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ขอหนังสือรับรองบริษัท เอส.เอ็ม.ซี (ประเทศไทย)  

 

 

วิธีดูประวัติการร้องขอ 

การดูประวัติการร้องขอ ขอหนังสือรับของบริษัทฯ การแก้ไข  การยกเลิก การติดตามสถานะการร้องขอ   

ประวัติการร้องขอ 

1. ระบุวันที่  ระบุรายการ  ที่ต้องการดูประวัติการร้องขอหนังสือรับรอง โดยกดปุ่ม ค้นหา  

 
 

2. ตรวจสอบสถานะหนังสือรับรองของบริษัท โดยคลิกท่ี  หมวดของ สถานะ อนุมัติ   ไม่อนุมัติ                  

รอการอนุมัติ และ ยกเลิก  

 
 

3. สามารถคลิกดูรายละเอียด ในหัวข้อสถานะ   
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4. กรณีท่ีต้องการแก้ไข   

4.1  กดปุ่มแก้ไข   

 

 

4.2  สามารถแก้ไขข้อมูลได้  ถ้าผู้จัดการหรือผู้อ านวยการยังไม่อนุมัติ   

 
 

4.2.1 กรณทีี่แก้ไข  เพ่ือ Purposed of  กรณีท่ีเลือก  

- เพ่ือค้ าประกัน [ชื่อ-นามสกุล] ในการขอสินเชื่อกับธนาคารเท่านั้น/to guarantee 

[Name-Surname] to apply loan with bank only 

- เพ่ือค้ าประกัน [ชื่อ-นามสกุล] ในการเข้าท างานเท่านั้น/to guarantee [Name- 

Surname] to work only 

- ตัวอย่างเช่น เพ่ือค้ าประกัน นางสาว กชกร นิมากรณ์ ในการขอสินเชื่อกับธนาคาร

เท่านั้น/to guarantee Miss Kochakorn Nimakorn to apply loan with bank 

only  สามารถท าการแก้ไขได้เลยภายในช่อง  เพ่ือ Purposed of ได้  
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4.2.2 กรณีท่ีต้องการเปลี่ยน เพ่ือ Purposed of มีวิธีการดังนี้ 

- วิธีที่ 1 กดเมาส์ (Mouse) คลิกรายการเพื่อ Purposed of ใหม ่

 
 

4.3  แก้ไขเสร็จแล้วกดปุ่มบันทึก   

 
 

4.4   แสดงรายละเอียด สถานะจ านวนครั้งที่แก้ไข  ยกเลิก  วันที่ผู้จัดการอนุมัติ    
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 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ขอหนังสือรับรองบริษัท เอส.เอ็ม.ซี (ประเทศไทย)  

5. กรณีต้องการยกเลิกการส่ง เอกสาร (มี สิทธิ์ยกเลิกการส่ง เอกสารได้ต่อเมื่อ ผู้อนุมัติคนที่  1                        

ยังไม่มีการอนุมัติ) 

5.1 กดปุ่ม ยกเลิก จะมีการแจ้งเตือนเพื่อยืนยันการยกเลิกค าร้องขอ แล้วกดปุ่ม OK กรณีไม่ต้องการ

ยกเลิก กดปุ่ม Cancel 

 

 
 

5.2 แถบสถานะ จะขึ้นว่ายกเลิกเอกสาร  

 
 

5.3 ประวัติการยกเลิก 
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6. สถานะ รอการอนุมัติ  ยกเลิกเอกสาร  ผ่านการอนุมัติ  

6.1 กรณีสถานะรอการอนุมัติ สามารถแก้ไขได้  และ สามารถยกเลิกค าร้องขอได้  

 
 

6.2 กรณีสถานะ ยกเลิกเอกสาร  ไม่สามารถแก้ไขเอกสารได้แล้ว  

 
 

6.3 สถานะผ่านการอนุมัติ ผู้จัดการ และ ฝ่ายบุคคล ได้ด าเนินการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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วิธีการอนุมัติรายการผู้ร้องขอหนังสือรับรอง 

การอนุมัติรายการผู้ร้องขอหนังสือรับรอง (ระดับ  ผู้จัดการและผู้อ านวยการ) 

การอนุมัติรายการผู้ร้องขอหนังสือรับรอง (ระดับ  ผู้จัดการและผู้อ านวยการ) 

1. เข้ามาหน้าเว็บไซต์ เลือกรายการ Approve Level Dropdown -> Approve Request List  

 
 

2. หน้าจอรายการผู้ร้องขอหนังสือรับรอง 

 

รายการผู้ ร้องขอหนังสือ

รับรอง 

ปุ่มอนุมตัิ  และไม่อนุมัติ  กดปุ่ม ตรวจสอบ สามารถ

ดูเอกสารที่ร้องขอ 

แสดงสถานะอนุมัติหรือ ไม่อนุมัต ิ
ค้นหารายการผู้ร้องขอ ได้ทั้ง

วันที่  และค้นหารายการที่           

รอการอนุมัติ    อนุมัติและ          

ไม่อนุมัติ  กดปุ่ม  ค้นหา  
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     ปุ่มรายงานสรุป  

ด าเนินการอนุมัติหรือไม่

อนุ มั ติ ไ ด้ หลายรายการ    

กดปุ่ม ด าเนินการ 
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3. ค้นหารายการผู้ร้องขอ ได้ทั้งวันที่ และค้นหารายการที่  รออนุมัติ   อนุมัติและไม่อนุมัติ  กดปุ่ม  ค้นหา 

 
 

4. เมื่อต้องการอนุมัติ  กดปุ่ม อนุมัติ   ถ้าไม่ต้องการอนุมัติ  กดปุ่ม ไม่อนุมัติ 

4.1  กดปุ่มอนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ 

 
 

4.2 กรณีมีหลายรายการสามารถด าเนินการเลือกทั้งหมด ท าการเลือก อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ              

และกดปุ่มด าเนินการ 
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5 แสดงรายการสถานะ  รออนุมัติ   อนุมัติ และ ไม่อนุมัติ  

5.1  สถานะรออนุมัติ  

 
 

5.2  สถานะอนุมัติ 
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5.2.1  เมื่อผู้จัดการหรือผู้อ านวยการกดปุ่มอนุมัติมีการส่งอีเมล์ (E m a i l) ไปหาทางหัวหน้าฝ่าย 

         บุคคล หรือ ผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี เพ่ือด าเนินการอนุมัติรายการผู้ขอรับค าร้อง 

         หนังสือรับรอง 

 
 

5.3  สถานะไม่อนุมัติ  
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 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ขอหนังสือรับรองบริษัท เอส.เอ็ม.ซี (ประเทศไทย)  

5.3.1  เมื่อผู้จัดการหรือผู้อ านวยการกดปุ่มไม่อนุมัติมีการส่งอีเมล์ (Email) ไปหาผู้ร้องขอหนังสือ 

        รับรองบริษัทฯ  

 
 

6.  สามารถดูรายงานการสรุปการร้องขอหนังสือค าร้องของบริษัทฯ สามารถเลือกหมวดหมู่ ทั้งหมด อนุมัต ิ

ไมอ่นุมัติ รอการอนุมัติ ยกเลิก ท าการกดปุ่ม รายงานสรุป 
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6.1  สามารถดูรายงานสรุปตามหมวดหมู่ที่ท าการเลือก ตามแบบฟอร์ม 

 
 

7. ดูรายละเอียดในการร้องขอ  ในหมวดเอกสาร  กดปุ่ม ตรวจสอบ  

 
 

8. กดปุ่ม  Logout  

 


