
แบบการขอหนังสือรับรอง







วันที่.......................................................
เรื่อง
การขอหนังสือรับรอง
เรียน
อบย. ผ่าน ผู้บังคับบัญชา ผอ.สำนัก / กลุ่ม กลุ่มงาน (ต้นสังกัด) ...............................

ด้วย กระผม/ดิฉัน.................................................................... ตำแหน่ง...................................................
สังกัด......................................................................................... หมายเลขโทรศัพท์.........................................................
มีความประสงค์ขอออกหนังสือรับรองดังนี้

ชื่อ-สกุลภาษาอังกฤษ (กรณีขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ).....................................................................

(  หนังสือรับรองการทำงาน (เป็นเอกสารที่แสดงถึง ชื่อ-สกุล, ตำแหน่ง, สังกัด, วันเริ่มงาน)
   ( ภาษาไทย   จำนวน..............ฉบับ
( ภาษาอังกฤษ   จำนวน..............ฉบับ

(  หนังสือรับรองเงินเดือน (เป็นเอกสารที่แสดงถึง ชื่อ-สกุล, ตำแหน่ง, สังกัด, วันเริ่มงาน และเงินเดือน)
   ( ภาษาไทย   จำนวน..............ฉบับ
( ภาษาอังกฤษ   จำนวน..............ฉบับ

(  หนังสือรับรองสิทธิการกู้เงินโครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัย (ธอส.) จำนวน.............ฉบับ
                 (  หนังสือรับรองการกู้เงินโครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัย (ธ.ไทยพาณิชย์) จำนวน.............ฉบับ

(  หนังสือรับรองความประพฤติ  (เป็นเอกสารที่แสดงถึง ชื่อ-สกุล , ตำแหน่ง , สังกัด , วันเริ่มงาน 

และรับรองความประพฤติของพนักงาน/ลูกจ้าง)   จำนวน..............ฉบับ   ทั้งนี้ ผู้บังคับบัญชา (ต้นสังกัด)

ได้รับรองว่าเป็นผู้มีความประพฤติเรียบร้อยและมีความตั้งใจในการปฏิบัติงานเป็นอย่างดี มาพร้อมนี้แล้ว

ทั้งนี้ เพื่อเป็นหลักฐานในการ..................................................................................................................... .........................................................................................................................................................................................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง






ลงชื่อ..................................................................






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






ตำแหน่ง..............................................................
หมายเหตุ
1)
กรอกแบบฟอร์มโดยผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     

โดยระบุเลขหนังสือส่งออกในตารางมุมบนด้านซ้ายของแบบฟอร์ม

2)
กรณีการขอหนังสือรับรองเพื่อติดต่อขอวีซ่าไปต่างประเทศ (ส่วนตัวหรืออบรมดูงาน) ให้แนบเอกสาร

อนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ (กรณีไปส่วนตัว) หรือเอกสารการอนุมัติเดินทางไปอบรมดูงาน (กรณี

สำนักงานฯ ส่งไป) ประกอบแบบคำขอหนังสือรับรองนี้
เลขที่หนังสือส่ง.................................


วันที่...................................................





เอกสารแนบท้าย ๔








