
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองบริหารงานบุคคล งานบริหารงานทั่วไป โทร. ๑๑๒๑ 

ที่  อว ๐๖๕๑.๑๐๔(๑)/๗๒๖     วันที่  ๑๓  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๖ 

เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจในการขอหนังสือรับรองการท างานหรือรับรองเงินเดือนฉบับภาษาไทยหรือ     

ฉบับภาษาอังกฤษ  

เรียน หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองการท างานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
มีมาตรฐานเดียวกัน จึงขอซักซ้อมความเข้าใจในการขอหนังสือรับรองการท างานหรือรับรองเงินเดือน       
ฉบับภาษาไทยหรือฉบับภาษาอังกฤษ ดังนี้ 
 ๑. ผู้ขอหนังสือรับรองการท างานจะต้องยื่นเอกสารประกอบการขอ ดังนี้ 
  ๑.๑ กรอกแบบค าร้องขอหนังสือรับรองท างานหรือรับรองเงินเดือนฉบับภาษาไทยหรือ   
ฉบับภาษาอังกฤษ เสนอผู้บังคับบัญชาในคณะ / หน่วยงาน 
   ๑.๑.๑ แบบค าร้องขอหนังสือรับรองการท างานหรือรับรองเงินเดือนฉบับภาษาไทย 
   ๑.๑.๒ แบบค าร้องขอหนังสือรับรองการท างานฉบับภาษาอังกฤษ 
  ๑.๒ ส าเนาเอกสารอนุมัติการลาราชการ (กรณีน าไปใช้เพ่ือประกอบการขอวีซ่า) 
 ๒. หน่วยงานจัดท าบันทึกข้อความ 
  ๒.๑ การเสนอขอหนังสือรับรองการท างานหรือรับรองเงินเดือนฉบับภาษาไทย 
   ๒.๑.๑ หน่วยงานในส่วนกลาง จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล พร้อมแนบเอกสารตามข้อ ๑ 
   ๒.๑.๒ หน่วยงานในวิทยาเขตจันทบุรี เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ และเขตพ้ืนที่       
อุเทนถวาย จัดท าบันทึกข้อความ พร้อมแนบเอกสารตามข้อ ๑ 
  ๒.๒ การเสนอขอหนังสือรับรองการท างานฉบับภาษาอังกฤษ จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล พร้อมแนบเอกสารตามข้อ ๑ 
 ๓. กองบริหารงานบุคคลจัดท าหนังสือรับรองการท างานหรือรับรองเงินเดือนฉบับภาษาไทย
หรือฉบับภาษาอังกฤษ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
  ส าหรับหนังสือรับรองการท างานหรือรับรองเงินเดือนได้รับการลงนามรับรองเรียบร้อยแล้ว 
กองบริหารงานบุคคลจะส่งหนังสือรับรองกลับไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ และหากผู้ขอประสงค์จะขอรับ
หนังสือรับรองด้วยตนเอง กรุณาระบุในบันทึกข้อความ พร้อมเบอร์โทรศัพท์เพ่ือติดต่อ 
 ๔. ระยะเวลาด าเนินการ 
  ๔.๑ ปกติ ใช้เวลา ๓ วันท าการ นับตั้งแต่วันที่กองบริหารงานบุคคลลงรับเรื่อง 
  ๔.๒ ด่วน/ด่วนมาก/ด่วนที่สุด ใช้เวลา ๑ วันท าการ นับตั้งแต่วันที่กองบริหารงานบุคคล 
ลงรับเรื่อง (กรุณาระบุบันทึกข้อความ “ด่วน/ด่วนมาก/ด่วนที่สุด”) 

 

๕. กรณีเงินเดือน... 
 



-๒- 
 

 ๕. กรณีเงินเดือนหรือค่าตอบแทนหรือค่าจ้าง หน่วยงานมิต้องระบุเงินเดือนหรือค่าตอบแทน
หรือค่าจ้างดังกล่าว ผู้ขอหนังสือรับรอง  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัติ 
 
 
 (นางสาวสมัญญา   พิมพาลัย) 
 ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 


