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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                โทร.                                       .  
ที่             


                      วันที่                                                                 .
เรื่อง  
ขอหนังสือรับรอง                                                                                                           .
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง


ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................................................
(กรณีขอฉบับภาษาอังกฤษ) Mr./Mrs./Miss…………………………………………………………………….…………………………..………….

เป็น   (ข้าราชการ   ( ลูกจ้างประจำ   ( พนักงานราชการ  ( ลูกจ้างชั่วคราว (พร้อมแนบคำสั่งจ้าง)
ตำแหน่ง............................................................................กลุ่ม/ฝ่าย/งาน.......................................................................
สำนัก/แขวง/กอง........................................................เริ่มบรรจุเข้ารับราชการตั้งแต่วันที่.................................................
อัตราเงินเดือน.................บาท เงินประจำตำแหน่ง/เงินค่าครองชีพ เดือนละ................บาท โดยได้รับสุทธิ................บาท
มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเพื่อ............................................................................โดยขอให้ออกหนังสือรับรอง ดังนี้


(  หนังสือรับรองการทำงาน  ( หนังสือรับรองเงินเดือน   ภาษาไทย จำนวน......ฉบับ    ภาษาอังกฤษ  จำนวน......ฉบับ

(  หนังสือรับรองความประพฤติเกี่ยวกับอาวุธปืน


(  หนังสือผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ระบุโครงการสวัสดิการ)  
(   )  สวัสดิการเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัย (สวัสดิการไม่มีเงินฝาก) (รหัสสวัสดิการ ๐๐๑W๔๖๐๒๒๑)
(   )  สวัสดิการกู้เงินตาม “โครงการบ้าน ธอส. – กบข. เพื่อที่อยู่อาศัยข้าราชการ ครั้งที่ ๑๕” (รหัสสวัสดิการ ๐๐๑W๖๐๔๔๔๙)

(  หนังสือผ่านสิทธิธนาคารออมสิน ฉบับลงวันที่  ๑๙ มิถุนายน ๒๕๕๖  

(  หนังสือผ่านสิทธิธนาคารกรุงไทย (ระบุโครงการสวัสดิการ)  
(   )  สวัสดิการโครงการเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการแก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 
(   )  สวัสดิการกู้เงินโครงการบ้านกรุงไทย-กบข. เพื่อสมาชิก
(  หนังสือรับรองประสบการณ์การปฏิบัติราชการ (ผู้บังคับบัญชาจะต้องลงนามตามแบบฟอร์ม รป.๑)
(  อื่นๆ ................................................................................
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความดังกล่าวข้างต้นถูกต้องเป็นความจริงทุกประการ 
พร้อมแนบสำเนาสลิปเงินเดือนเดือนปัจจุบัน และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน มาประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว





(ลงชื่อ).........................................................ผู้ขอ





        (........................................................)
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา

ผู้ขอหนังสือรับรองดังกล่าว เป็นผู้มีคุณสมบัติเหมาะสมครบถ้วนตามวัตถุประสงค์ของการขอหนังสือรับรอง 
ดังนั้น จึงเห็นควรออกหนังสือรับรองให้แก่บุคคลดังกล่าว เพื่อใช้ตามความประสงค์ที่แจ้งไว้เท่านั้น

จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
(ลงชื่อ)............................................................. (ผอ.ขทช., ผอ.กลุ่ม/ส่วน/ฝ่าย)   (ลงชื่อ) ....................................................(ผู้อำนวยการสำนัก/กอง)
   (...................................................)


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


รป. 1
หนังสือรับรองประสบการณ์การปฏิบัติราชการ
(เพื่อประกอบการพิจารณาขอรับเงินเพิ่มตามคุณวุฒิตามช่วงเงินเดือน)

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า ( นาย ( นาง ( นางสาว..............................................................
เป็น   (ข้าราชการ   ( ลูกจ้างประจำ   ( พนักงานราชการ  ( ลูกจ้างชั่วคราว 

ตำแหน่ง........................................................................................ระดับ..............................................................กลุ่ม/ฝ่าย/งาน............................................................สำนัก/แขวง/กอง...............................................................
โดยปฏิบัติงานในหน้าที่ (ต้องระบุให้ชัดเจน) พร้อมระบุน้ำหนักของงานรวมร้อยละ ๑๐๐

	หน้าที่ความรับผิดชอบ
	น้ำหนัก (ร้อยละ)

	๑.
	

	๒.
	

	๓.
	

	๔.
	

	๕.
	

	๖.
	

	๗.
	

	๘.
	

	๙.
	

	๑๐.
	

	รวม
	๑๐๐


(ลงชื่อ)............................................................. (ผอ.ขทช., ผอ.กลุ่ม/ส่วน/ฝ่าย)   (ลงชื่อ) ....................................................(ผู้อำนวยการสำนัก/กอง)

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


   
         (...............................................)
   .............../................./................


   
       .............../................./................
หมายเหตุ  การรับรองประสบการณ์การทำงานข้างต้น ถือว่าผู้รับรองและผู้ได้รับการรับรองเป็นผู้ลงลายมือชื่อ และรับรองความถูกต้อง                    ของข้อมูล ดังนั้น หากผู้รับรองและผู้ได้รับรองการรับรองจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา
เอกสารหลักฐานประกอบการขอหนังสือรับรอง
1. การขอหนังสือรับรองสิทธิสำหรับการยื่นขอสินเชื่อกับสถาบันการเงินต่างๆ / การขอหนังสือรับรองเงินเดือน  / การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ และการขอหนังสือรับรองความประพฤติที่เกี่ยวกับอาวุธปืน
1.1 สำเนาสลิปเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน ในเดือนปัจจุบัน 
1.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
1.3 สำเนาคำสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราว (กรณีที่เป็นลูกจ้างชั่วคราว)
2.
การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติราชการเพื่อประกอบการพิจารณาขอรับเงินเพิ่มตามคุณวุฒิตามช่วงเงินเดือน


2.1 
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับประสบการณ์การทำงาน (ผู้บังคับบัญชาจะต้องลงนามตามแบบฟอร์ม รป.1) 
2.2 สำเนาคำสั่งลาออกจากราชการ 
2.3 สำเนาสลิปเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน ในเดือนปัจจุบัน 
2.4 สำเนาคำสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราว (กรณีที่เป็นลูกจ้างชั่วคราว)
2.5 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
-------------------------------------------------------------

หมายเหตุ  การขอหนังสือรับรองทุกประเภทต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา พร้อมแนบสำเนาสลิปเงินเดือน


    เดือนปัจจุบัน และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
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