
 
          บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
ที…่……………………………………………………………… วันที่……………………………………………………………..…. 
เรื่อง   ขอหนังสือรับรองตัวบุคคล 
 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
 

  ด้วย  ข้าพเจ้า.................................................................. ................................ ข้าราชการ  
(   )  ครูและบุคลากรทางการศึกษา      (   )  ข้าราชการบ านาญ   (   )  ลูกจ้างประจ า 
ต าแหน่ง..................................................  ระดับ/อันดับ...................................... เงินเดือน..................บาท 
โรงเรียน.......................................................................... กลุ่ม..................................... ................................. 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ  (ปัจจุบันช่วยราชการที่.................................................................................... ..........) 
 

  มีความประสงค์ขอออกหนังสือรับรอง (   )  เงินเดือน (   )  การเป็นข้าราชการ 
(   )  การค้ าประกัน (   )  ความประพฤติ  อื่น ๆ  (ถ้ามี) .................................................................... 
เพ่ือน าหนังสือรับรองดังกล่าวไปใช้ประกอบเรื่อง .........................................................................................
ที่ (ชื่อหน่วยงานที่ต้องการหนังสือรับรองฉบับนี้) ............................................................................ ..............
และขอรับรองว่าข้อความท่ีบันทึกนี้เป็นความจริง 
 

  ข้าพเจ้าจึงเรียนเรื่องต่อ  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม  
มาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา    (   )  ออกหนังสือรับรองให้     (   )  แจ้งให้กลุ่มบริหารงานบุคลล
ด าเนินการต่อไป 
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 
 
    (ลงชื่อ) .................................................. ผู้ขอออกหนังสือรับรอง 
     (...............................................) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



เอกสารประกอบค าร้องขอหนังสือรับรองตัวบุคคล 
 

********************************** 
 

1. ส าเนาบัตรประชาชน    จ านวน  1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  1 ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 


