
แนวปฏิบัติในการขอหนังสือรับรองการทำงานหรือรับรองเงินเดือน 

ฉบับภาษาไทยหรือฉบับภาษาอังกฤษ 

1.​ ผู้ขอหนังสือรับรองการทำงานจะต้องย่ืนเอกสารประกอบการขอ ดังน้ี 

๑.๑​กรอกแบบคำร้องขอหนังสือรับรองทำงาน แบบท่ี ๑ หรือแบบท่ี ๒ เสนอผู้บังคับบัญชาในคณะ / 

หน่วยงาน 

๑.๑.๑​แบบท่ี ๑ แบบคำร้องขอหนังสือรับรองการทำงานหรือรับรองเงินเดือนฉบับภาษาไทย 

๑.๑.๒​แบบท่ี ๒ แบบคำร้องขอหนังสือรับรองการทำงานฉบับภาษาอังกฤษ 

​ ๑.๒​สำเนาเอกสารอนุมัติการลาราชการ (กรณีนำไปใช้เพ่ือประกอบการขอวีซ่า) 

๒.​หน่วยงานจัดทำบันทึกข้อความ 

​ ๒.๑​การเสนอขอหนังสือรับรองการทำงานหรือรับรองเงินเดือนฉบับภาษาไทย 

​ ​ ๒.๑.๑​หน่วยงานในเขตพ้ืนท่ีบางพระ จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 

พร้อมแนบเอกสารตามข้อ ๑ 

​ ๒.๑.๒​หน่วยงานในวิทยาเขตจันทบุรี เขตพ้ืนท่ีจักรพงษภูวนารถ และเขตพ้ืนท่ีอุเทนถวาย จัดทำ

บันทึกข้อความ เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขต พร้อมแนบเอกสารตามข้อ ๑ 

​ ๒.๒​การเสนอขอหนังสือรับรองการทำงานฉบับภาษาอังกฤษ จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้อำนวยการก

องบริหารงานบุคคล พร้อมแนบเอกสารตามข้อ ๑ 

๓.​กองบริหารงานบุคคลจัดทำหนังสือรับรองการทำงานหรือรับรองเงินเดือนฉบับภาษาไทยหรือ         

ฉบับภาษาอังกฤษ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม  

สำหรับหนังสือรับรองการทำงานหรือรับรองเงินเดือนได้รับการลงนามรับรองเรียบร้อยแล้ว 

กองบริหารงานบุคคลจะส่งหนังสือรับรองกลับไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ และหากผู้ขอประสงค์    

จะขอรับหนังสือรับรองด้วยตนเอง กรุณาระบุในบันทึกข้อความ พร้อมเบอร์โทรศัพท์เพ่ือติดต่อ 

๔.​ระยะเวลาดำเนินการ 

​ ๔.๑​ปกติ ใช้เวลา ๓ วันทำการ นับต้ังแต่วันท่ีกองบริหารงานบุคคลลงรับเร่ือง 

​ ๔.๒​ด่วน/ด่วนมาก/ด่วนท่ีสุด ใช้เวลา ๑ วันทำการ นับต้ังแต่วันท่ีกองบริหารงานบุคคล ลงรับเร่ือง 

(กรุณาระบุบันทึกข้อความ “ด่วน/ด่วนมาก/ด่วนท่ีสุด”) 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

​ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ หรือท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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