
ส ำหรับพนักงำน  ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรอง 
1. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มค ำขอหนังสือรับรองโดยละเอียด
2. ยื่นค ำขอที่ส่วนทรพัยำกรมนุษย์และองค์กร / ส่งโทรสำร 3708

ปรับปรุงแบบฟอรม 21/1/2019

 ค ำขอหนงัสือรบัรอง 

  เขียนที่มหำวิทยำลัยวลยัลกัษณ ์
  วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. ............ 

  1 หัวหน้ำส่วนทรัพยำกรมนุษย์และองค์กร 

ด้วยข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว) ....................................................................................................................................................................... 

(กรณขีอฉบบัภำษำอังกฤษ) (Mr./Mrs./Miss)  ................................................................................................................................................................. 

ต ำแหน่ง .......................................................................... สังกัด ...................................................................... โทรศัพท์ ................................................. 
มีควำมประสงค์ขอหนังสือรับรองดังนี ้
1. หนงัสอืรบัรองเงนิเดอืน

ภำษำไทย  จ ำนวน ................... ฉบับ ภำษำอังกฤษ  จ ำนวน ................... ฉบับ 

วัตถุประสงค์ในกำรขอเพ่ือ .................................................................................................................................................................................. 
2. หนงัสอืรบัรองกำรเปน็พนกังำน

ภำษำไทย  จ ำนวน ................... ฉบับ ภำษำอังกฤษ  จ ำนวน ................... ฉบับ 

วัตถุประสงค์ในกำรขอเพ่ือ .................................................................................................................................................................................. 
3. หนงัสอืรบัรองกำรผำ่นงำน (กรณลีำออกจำกกำรเปน็พนกังำน)

ภำษำไทย  จ ำนวน ................... ฉบับ ภำษำอังกฤษ  จ ำนวน ................... ฉบับ 

4. หนังสอืรบัรองเงนิเดอืนเพือ่ประกอบกำรกูส้วสัดกิำรเคหะสงเครำะหข์องธนำคำรอำคำรสงเครำะห ์(หักบัญชีผ่ำนมหำวิทยำลยั)

 จ ำนวน ...................... ฉบับ (และกรณุำแนบส ำเนำใบแจง้เงนิเดอืนเดอืนลำ่สดุ 1 ฉบบั) 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำด ำเนนิกำร 

ลงชื่อ ................................................................................... (ผูย้ืน่ค ำขอ) 
 (..................................................................................) 
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เรียน หัวหน้ำส่วนทรัพยำกรมนุษย์และองค์กร  ลงนำมแล้ว 
อื่นๆ ................................................................... 

เพื่อโปรดลงนำม 

        (นำงสมพร บุญเกียรติเดชำกุล) 
   รักษำกำรแทนหัวหน้ำส่วนทรัพยำกรมนุษย์และองค์กร      

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

3. ติดตอขอรับหนังสือรับรองไดภายใน 3 วันทาํการ (หลังยื่นคาํขอ)
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