
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตขอนแก่น 
ที่ ..............................................................................................  วันท่ี ....................................................................................... 
เรื่อง ขอหนังสือรับรอง  ▢ เงินเดือน   ▢ การปฏิบัติงาน 
เรียน รองอธิการบดีประจำวิทยาเขตขอนแก่น 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................................... 
ช่ือ - นามสกุล ภาษาอังกฤษ (Mr./Mrs./Miss) ......................................................................................................................... 
(กรณีขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ เขียนเป็นตัวพิมพ์ใหญ่) 
ประเภทบุคลากร 
▢ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ▢ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ▢ ลูกจ้างประจำ 
▢ ข้าราชการบำนาญ  ▢ พนักงานราชการ ▢ ลูกจ้างเงินรายได ้
ปัจจุบันปฏิบัตหิน้าท่ีในตำแหน่ง ......................................................... สังกัด ........................................................................... 
มีความประสงค์ขอหนังสือรับรอง   ▢ ภาษาไทย จำนวน ....... ฉบับ   ▢ ภาษาอังกฤษ จำนวน ....... ฉบับ    
เพื่อนำไปประกอบการ  ▢ ทำธุรกรรมทางการเงิน  ▢ ค้ำประกัน ▢ รับรองการปฏิบัติงาน 
 ▢ วีซ่า / หนังสือเดินทาง  ▢ ขอสินเช่ือธนาคารอาคารสงเคราะห ์
 ▢ อื่น ๆ (ระบุ) ......................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนนิการ 
 

ลงช่ือ ......................................................... ผู้ขอ 
  (...........................................................) 

 

ส่วนของเจ้าหน้าที ่

รับเรื่องวันท่ี ........................................ เวลา ..................... น. เลขท่ีหนังสือรับรอง ................................/.................................. 
วันเริ่มปฏบิัติงาน...................................................................... ถึงวันที่ ....................................................................................... 
วันบรรจุ ....................................................................................................................................................................................... 

แผนกบริหารงานบุคคล ไดต้รวจสอบแล้วว่าบุคลากรดังกล่าวมีเงินเดือน และเงินรายได้ประจำเดือนอ่ืนๆ ดังน้ี 
เงินเดือน...................................................................บาท  เงินบำนาญ.........................................................บาท 
เงินประจำตำแหน่งทางวิชาการ................................บาท เงินค่าตอบแทนทางวิชาการ...............................บาท 
เงินประจำตำแหน่งทางบริหาร.................................บาท เงินค่าตอบแทนทางบริหาร................................บาท 
เงินค่าตอบแทนพิเศษ...............................................บาท 

 

 คำสั่ง  
ลงช่ือ ................................................. ผู้จดัทำ    (  ) อนุญาต  (  ) ไม่อนุญาต 
           เจ้าหน้าท่ีบริหารงานบุคคล  (  ) อ่ืนๆ ................................ 

วันท่ี .......... / .......................... / ...............  

          ลงช่ือ .................................................... 
ตำแหน่ง รองอธิการบดีประจำวิทยาเขตขอนแก่น 

วันท่ี ........... / .................... / ............... 
หมายเหต ุ
1. แบบฟอรม์หนังสอืรับรองเงนิเดอืนให้กรอกได้ 1 ใบต่อ 1 ท่าน ส่งที่แผนกบริหารงานบุคคล ชั้น 1 อาคารสำนกังานวิทยาเขตขอนแกน่ 
2. กรณีขอหนังสือรับรองตามแบบฟอรม์ของหน่วยงานอื่น ให้แนบแบบฟอร์มของหนว่ยงานนั้นๆ มาด้วย 
3. หนังสือรับรองจะแล้วเสร็จภายใน 2 วันทำการ นับจากวนัที่แผนกบริหารงานบุคคลได้รับเรื่อง และติดต่อขอรับหนังสอืรับรองภายใน 30 วัน 
4. การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงานได้เฉพาะกรณีลาออกจากราชการแล้วเท่านั้น 


