
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ สํานักงานวิทยาเขตขอนแก่น งานบริหารทรัพยากร โทร. IP 811211  
ท่ี ............................/................................                วันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ...................... 

เร ื่อง   ขอหนังสือรับรอง  เงินเด ือน  การปฏิบัติงาน 
เร ียน รองอธิการบดีประจําวิทยาเขตขอนแก่น 

 

ด้วยข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)...........................................................................................................  
ช ื่อ - นามสกุล ภาษาอ ังกฤษ (Mr./Mrs./Miss)…………………………………………………..……………………………….……….. 
(กรณ ีขอหนังส ือรับรองภาษาอ ังกฤษ เขียนเป็นตัวพิมพ์ใหญ่) 

เป็น ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอ ุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา   ลูกจ้างประจํา 
  ข้าราชการบํานาญ  พนักงานราชการ   ลูกจ้างเงินรายได้  

ปัจจ ุบันปฏ ิบัติหน ้าที่ในตําแหน่ง.............................................................สังกัด................................................................  

มีความประสงค์ขอหนังส ือรับรอง    ภาษาไทย จํานวน .............. ฉบับ      ภาษาอังกฤษ จํานวน .............. ฉบับ   
เพ ื่อนำไปประกอบการ  ทําธุรกรรมทางการเงิน  ค้ําประกัน  รับรองการปฏ ิบัติงาน 

 ว ีซ่า/หน ังสือเดินทาง   ขอสินเช่ือธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
 อ่ืน ๆ (ระบุ).................................................................... 

จึงเรียนมาเพ ื ่อโปรดพิจารณาดําเนินการ 
 

................................................. 
(.....................................................) 

สําหรบัเจ้าหนา้ที่      

รับเร ื่องวันที.่.............................................เวลา...........................น. เลขที่หนังส ือรับรอง...................../.................. 
ว ันเริ่มปฏิบ ัติงาน......................................................ถึงวันที่..................................................................................... 
ว ันที่บรรจ ุ.................................................................................................................................................................. 
แผนกบริหารงานบุคคล ไดต้รวจสอบแลว้ว่าบุคลากรดังกล่าวมีเงินเดือน และเงินรายได้ประจําเดือนอ ื่นๆ ดังน้ี 
เงินเดือน...................................................................บาท เงินบํานาญ.........................................................บาท 
เงินประจําตําแหน ่งทางว ิชาการ................................บาท เงินค่าตอบแทนทางวิชาการ...............................บาท 
เงินประจําตําแหน ่งทางบริหาร.................................บาท เงินค่าตอบแทนทางบริหาร................................บาท
เงินค่าตอบแทนพ ิเศษ...............................................บาท  

 
 
หมายเหตุ 

1. แบบฟอร์มหนังสือรับรองเงินเดือนให้กรอกได้ 1 ใบต่อ 1 ท่าน ส่งที่แผนกบริหารงานบุคคล ชั้น 1 อาคารสํานักงานวิทยาเขตขอนแก่น 
2. กรณีขอหนังสือรับรองตามแบบฟอร์มของหน่วยงานอ่ืน ให้แนบแบบฟอร์มของหน่วยงานนั้นๆ มาด้วย 
3. หนังสือรับรองจะแล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ นับจากวันที่แผนกบริหารงานบุคคลได้รับเร่ือง และติดต่อขอรับหนังสือรับรองภายใน 30 วัน 
4. การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงานได้เฉพาะกรณีลาออกจากราชการแล้วเท่านั้น 


