
 

 

แบบฟอร์มขอ Slip เงินเดือน หรือ หนังสือรับรอง 
          วนัทีเขียนขอ................................................. ขอครงัที   ..........1   ..........2  ..........3. 1.พนกังานผูข้อ ชือ / นามสกลุ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................................................................  Name (Mr./Mrs./Miss) ................................................................................................................................................................................  ID พนกังาน.....................ตาํแหน่ง........................................................หน่วยงาน/สาขา (ID)...................................................................... 2.เอกสารทีตอ้งการขอ 
 Slip เงินเดือน  ระบุเดือนทีตอ้งการ...............................................................................................................................................................  หนงัสือรับรองการทาํงาน หนงัสือรับรองเงินเดือน เพอืทาํธุรกรรมทางการเงินกบัสถาบนัการเงินต่าง ๆ หนงัสือรับรองเงินเดือน ธอส. เพอืทาํเรืองกูเ้งินกบัธนาคารอาคารสงเคราะห์ (พนกังานจะตอ้งติดต่อธนาคารใหเ้รียบร้อยก่อน) หนงัสือรับรองการทาํงานและเงินเดือน เพอืทาํวซ่ีา (ภาษาองักฤษ)  โปรดระบุวนัเดินทางไป - กลบั วนัที............................................................................................................................................................................ โปรดระบุประเทศทีเดินทางไป..................................................................................................................................................................................... หนงัสือรับรองการทาํงานและเงินเดือน เพอืทาํเรืองคาํประกนัการทาํงานของบุคคลอืน โปรดแจง้ชือบุคคลทีจะคาํประกนั ชือ/ สกุล................................................................................................................................................................ โปรดระบุชือหน่วยงาน ทีจะนาํหนงัสือรับรองไปแสดง ชือหน่วยงาน........................................................................................................................ ใบผา่นงาน (หนังสือรับรองการทํางาน สําหรับพนักงานลาออกเท่านัน) ระบุวนัทีทาํงานวนัสุดทา้ย คือ วนัท.ี.............../....................../..................... ใบผา่นการฝึกงาน (หนงัสือรับรองการทาํงาน สาํหรับนกัศึกษาฝึกงานเท่านนั)         ลงชือผูข้อ...............................................................         วนัที.............../.............../...............        ระเบยีบการขอหนังสือรับรอง - พนกังานทีขอหนงัสือรับรองเงินเดือน หรือ รับรองการทาํงาน ตอ้งมีอายงุานเกิน 6 เดือนขึนไป - พนกังานทีขอหนังสือรับรองเงนิเดอืน ธอส. เพือทาํเรืองกูเ้งินกบัธนาคารอาคารสงเคราะห์ ต้องมีอายุงาน  ปีขึนไป - พนกังานมีสิทธิขอหนงัสือรับรองไดปี้ละไม่เกิน 3 ครัง - ขอเอกสารภายในวนัพฤหสับดีของทุกสัปดาห์ ก่อนเวลา 15.00 น. จะไดรั้บเอกสารในวนัพุธหนา้ หากขอเอกสารหลงัเวลา 15.00 น. จะไดเ้อกสารในวนัพุธถดัไป - ระยะเวลาในการจดัทาํหนงัสือรับรองใชเ้วลา 7 วนัทาํการ นบัจากวนัที HR ประทบัรับเอกสารในแบบฟอร์ม - กรณีเร่งด่วนแบบ 3 วนัทาํการ ใหน้าํเสนอผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดของพนกังานเป็นผูพิ้จารณาลงนามอนุมติัพร้อมเหตุผล - ไม่รับเรืองทางโทรศพัท ์โปรดกรอกแบบฟอร์ม และส่งเอกสารตามลาํดบัการพิจารณา และนาํส่ง HR 
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     สําหรับผู้จัดการ/หัวหน้างาน (ASM / RSM / Head Dept.) 
ลงชือ...................................................................................ผู้อนุมัต ิ         (.................................................................................)                         วันที.............../.............../............... 
      

สําหรับเจ้าหน้าที Payroll 
 ลงชือ.....................................................................................ผู้จัดทํา 

 ได้รับเอกสารรอบวันที ........................................................................ 
      


