
สำหรับผูบรหิาร 
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

1. กรอกขอมูลในแบบฟอรมคำขอหนังสือรับรองโดยละเอยีด
2. ยื่นคำขอที่งานทะเบียนประวัติฯ สวนทรัพยากรมนุษยฯ 
3. ติดตอรับหนังสือรับรองไดภายใน 4 วัน หลังยืน่คำขอ(เฉพาะเวลาทำการ)

ปรับปรุงแบบฟอรม 18/04/2566 

 คำขอหนังสือรับรอง 

 เขียนที่มหาวิทยาลัยวลยัลกัษณ 
 วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. ............ 

 1 หัวหนาสวนทรัพยากรมนุษยและองคกร 

ดวยขาพเจา ........................................................................................................................................................................................................ 

(กรณีขอฉบบัภาษาอังกฤษ) ………………………................................................................................................................................................................... 

ตำแหนง .......................................................................... สังกัด ...................................................................... โทรศัพท ................................................ 
มีความประสงคขอหนังสือรับรองดังนี ้

1. หนังสือรับรองเงินเดือน

ภาษาไทย  จำนวน ................... ฉบับ ภาษาอังกฤษ  จำนวน ................... ฉบับ 

วัตถุประสงคในการขอเพื่อ ................................................................................................................................................................................. 

2. หนังสือรับรองการเปนพนักงาน

ภาษาไทย  จำนวน ................... ฉบับ ภาษาอังกฤษ  จำนวน ................... ฉบับ 

วัตถุประสงคในการขอเพ่ือ ................................................................................................................................................................................ 

3. หนังสือรับรองการผานงาน (กรณีลาออกจากการเปนพนักงาน)

ภาษาไทย  จำนวน ................... ฉบับ ภาษาอังกฤษ  จำนวน ................... ฉบับ 

4. หนังสือรับรองเงินเดือนเพื่อประกอบการกูสวัสดิการเคหะสงเคราะหของธนาคารอาคารสงเคราะห (หักบัญชีผานมหาวิทยาลยั)

 จำนวน ...................... ฉบับ (และกรุณาแนบสำเนาใบแจงเงินเดือนเดอืนลาสุด 1 ฉบับ) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนนิการ 

ลงชื่อ ...................................................................................... (ผูย่ืนคำขอ) 
 (....................................................................................) 

 2  3 

เรียน รักษาการแทนรองอธิการบด ี ลงนามแลว 
อื่นๆ ................................................................ 

เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม ....................................................................................... 

 (รองศาสตราจารย ดร. วาริท เจาะจิตต)         
รักษาการแทนรองอธิการบดี 

 วันที่ ............./ ..................../ ..............  วันที่ ............./ ..................../ .............. 


