
 
 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ   

ที ่  วันท่ี 

เรื่อง  ขอหนังสือรับรองการทํางานหรือรับรองเงินเดือนฉบับภาษาไทยหรือฉบับภาษาอังกฤษ 

เรียน   ผูอํานวยการกองบริหารงานบุคคล 

 ตามที่ (ชื่อ-สกุล ภาษาไทย) นาย/นาง/นางสาว......................................................................... 
(ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ) MR./MRS./MISS. …………………………………………………………..……(กรณีขอทําบัตรวีซา) 
ปจจุบัน (ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา / ขาราชการบํานาญ / พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา / 
พนักงานราชการ / ลูกจางประจํา / ลูกจางชั่วคราวหรือพนักงานตามภารกิจ) ตําแหนงทางวิชาการ 
(ถามี).…………………………………….............ตําแหนงทางบริหาร(ถามี)................................................................
ปฏิบั ติ งาน ในตํ าแหน ง ..............................................................................สั งกัด /ปฏิบั ติหน าที่ 
ณ..................................................................................... เริ่มรับราชการ/เริ่มปฏิบัติงานตั้งแตวันที่..............
เดื อน ...................... พ .ศ. ..........................วันที่ ลาออก/เกษียณอายุราชการ วัน ท่ี ............เดือน
.............................. พ .ศ . ......... ....มี ค ว ามป ระสงค ข อห นั งสื อ รับ รองก าร ทํ างาน  เพ่ื อนํ า ไป
ประกอบ………………………………………...............…………..……… ท้ังนี้ไดแนบแบบฟอรม (การขอหนังสือรับรอง
การทํางานหรือรับรองเงินเดือนฉบับภาษาไทย /ฉบับภาษาอังกฤษ /สําเนาเอกสารอนุมัติการลาราชการ) 
มาพรอมแลว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
    .............................................................. 
 (.............................................................) 
                                                                   คณบดี / ผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน/กอง 
 
 

 

ตัวอยางการพิมพบันทึกขอความนําสง 


