
 
สบ 11 

 

มหาวทิยาลัยศรีปทุม  วทิยาเขตชลบุรี 
ค าร้องขออนุมัติหนังสือรับรองการท างาน 

วนัท่ี...............เดือน.............................พ.ศ.............. 
เร่ือง  ขอหนงัสือรับรองการท างาน 
เรียน  ผูช่้วยอธิการบดี (อาจารยณิ์ชาภา เทียมคลี) 
 ช่ือ................................................นามสกลุ...........................................รหสับตัรประจ าตวับุคลากร............................... 
ต  าแหน่ง....................................................................................คณะ/หน่วยงาน.............................................................................. 
เร่ิมปฏิบติังานตั้งแต่วนัท่ี...............เดือน.........................พ.ศ. ................ถึงวนัท่ี................เดือน.........................พ.ศ..................... 
มีความประสงคข์อหนงัสือรับรองการท างานเพื่อน าไปใช ้(กรุณาเขียนตวับรรจง) 
    ท าธุรกรรม โปรดระบุ............................................................................................................................................. 
    ขอวซ่ีา  โปรดระบุประเทศท่ีเดินทาง...................................................................................................................... 
  วนัท่ีเดินทางไป...........................................................วนัท่ีเดินทางกลบั................................................................ 
  ค  าน าหนา้นาม ช่ือ สกลุ (ภาษาองักฤษ) ................................................................................................................. 
  ต  าแหน่ง (ภาษาองักฤษ) .....................................................................................................................................  
หมายเหต ุ การขอหนงัสือรับรองการท างานควรยืน่เร่ืองท่ีส านกังานบุคคลล่วงหนา้ 15 วนัท าการ 
 

ขอรับหนงัสือรับรองการท างานภายในวนัท่ี..............เดือน.......................พ.ศ.................... 
    ภาษาไทย จ านวน...................... ฉบบั        
    ภาษาองักฤษ จ านวน...................... ฉบบั 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติั 
ลงช่ือ ...............................................................ผูย้ืน่ค  าขอ 

                                    ................./ ...................../ .................... 
1. ความเห็นผู้บังคบับัญชาช้ันต้น 
...............................................................................................
............................................................................................... 
ลงช่ือ .................................................................................... 

................./ ....................../ .................... 

2. ความเห็นผู้ช่วยอธิการบด/ี ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
...............................................................................................
............................................................................................... 
ลงช่ือ .................................................................................... 

................./ ....................../ .................... 
3. ความเห็นผู้อ านวยการส านักงานบุคคล 
...............................................................................................
............................................................................................... 
 
ลงช่ือ .................................................................................... 

................./ ....................../ .................... 

4. ความเห็นผู้ช่วยอธิการบด ี(ดูแลส านักงานบุคคล) 
  อนุมติั ............................................................................ 
  อนุมติั จดัท าหนงัสือรับรองภาษาองักฤษ 
        เสนอ รองอธิการบดี วทิยาเขตชลบุรี พิจารณาลงนาม 
  ไม่อนุมติั เน่ืองจาก ........................................................ 
............................................................................................... 
 

ลงช่ือ .................................................................................... 
................./ ....................../ .................... 

      บันทกึด าเนินงานเจ้าหน้าทีส่ านักงานบุคคล  
        ด าเนินการแลว้ 
      ไม่สามารถด าเนินการได ้เน่ืองจาก.......................................
      ลงช่ือ ..................................................................  


