
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองไปต่างประเทศ/ประกอบการขอวีซ่าไปต่างประเทศ 
 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ รายละเอียดงาน เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา 

ขั้นตอนเตรียมการ 
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1) ผู้ประสงค์ขอหนังสือ
รับรองภาษาอังกฤษ 
2) งานบริหารบคุคล 

ผู้ประสงค์จะขอหนังสือ
รับรองฯ ด าเนินการดังนี ้
1) แจ้งงานบริหารบุคคล 
ก่อนวันเดินทาง อย่างน้อย 
15 วันท าการ 
2) เตรยีมเอกสาร สลิป
เงินเดือน (เดือนปัจจุบัน) , 
ส าเนาหนังสือเดินทาง 
(หน้าท่ีมีชื่อภาษาอังกฤษ) , 
ส าเนาหนังสือขออนุมัติลา
พักผ่อน (ถ้ามี) และ 
แบบฟอร์มหนังสือรับรอง
ของวิทยาลัยฯ เอกสารที่
เป็นส าเนาให้รับรองส าเนา
ถูกต้องให้เรียบร้อย 

1) สลิปเงินเดือน 
(เดือนปัจจุบัน) 
2) ส าเนาหนังสือ
เดินทาง (หน้าท่ีมีชื่อ
ภาษาอังกฤษ) 
3) ส าเนาหนังสือขอ
อนุมัติลาพักผ่อน 

(ถ้ามี) 
๔) แบบฟอร์ม
หนังสือรับรองของ
วิทยาลัยฯ (สามารถ
มารับได้ที่งาน
บริหารบุคคล/ดาวน์
โหลดทีเ่ว็บไซต์ของ
คณะ) 

2 1) ผู้ประสงค์ขอหนังสือ
รับรองภาษาอังกฤษ 
2) งานบริหารบคุคล 

1) งานบริหารบคุคล 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

2) งานบริหารบคุคล ท า
บันทึกข้อความขอหนังสือ
รับรองฉบับภาษาอังกฤษ 
3) งานบริหารบคุคลน าส่ง
ใหผู้้ประสงค์ขอหนังสือ
รับรองฯ ลงนาม 
4) งานบริหารบคุคล ท า
บันทึกรับรองเงินเดือนและ
ค่าตอบแทนอ่ืน ๆ 
5) งานบริหารบคุคล เสนอ
ต่อ รองคณบด/ีคณบด ี
6) งานบริหารบคุคล จดัส่ง
เอกสารให้กองการเจ้าหน้าท่ี
ต่อไป 

ผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรองฯ
จัดเตรียมเอกสารและมาตดิต่อท่ี

งานบริหารบุคคล 

งานบริหารบุคคลตรวจสอบข้อมลู
ความถูกต้องของเอกสารและจัดท า
บันทึกข้อความขอหนังสือรับรองฉบับ
ภาษาอังกฤษมาแนบและท าบันทึก
รับรองเงินเดือนและค่าตอบแทน 
อื่น ๆ เสนอต่อ รองคณบดี/คณบดี 
พร้อมท้ังจัดส่งกองการเจ้าหน้าท่ี 
 



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ รายละเอียดงาน เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา 

ขั้นตอนเตรียมการ 
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กองการเจ้าหน้าที ่
 

กองการเจ้าหน้าที่ 
ด าเนินการดังนี ้
1) ตรวจสอบรายละเอียดใน
บันทึก ให้ครบถ้วน 

2) น าเสนอส านักงานวิเทศ
สัมพันธ์เพื่อให้จัดท าหนังสือ
รับรองภาษาอังกฤษ 

4 ส านักงานวิเทศสมัพันธ์ 1) ส านักงานวิเทศสมัพันธ์ 
จัดท าหนังสือรับรอง
ภาษาอังกฤษ โดยจะยดึ
ตัวสะกด ช่ือ-สกุล ของผู้
ขอรับหนังสือรับรอง
ภาษาอังกฤษ ตามที่ปรากฎ
ในส าเนาหนังสือเดินทาง  
2) ส านักงานวิเทศสมัพันธ์ 
น าส่งหนังสือรับรอง
ภาษาอังกฤษไปยังกองการ
เจ้าหน้าท่ี ใช้เวลาด าเนินการ
ไม่เกิน 2 วันท าการ (ท้ังนี้
ขึ้นอยู่กับความครบถ้วนของ
ข้อมูลและเอกสารประกอบ) 

5 กองการเจ้าหน้าที ่ กองการเจ้าหน้าที่ 
ด าเนินการดังนี ้
1) แจ้งเวียนเอกสารการขอ
หนังสือรับรองไป
ต่างประเทศประกอบการขอ
วีซ่าให้คณะ/วิทยาลัย/

ส านัก/หน่วยงาน 
ด าเนินการแจ้งเวียน
ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

6 งานบริหารบุคคล เมื่อหากงานงานบริหาร
บุคคลได้รับหนังสือรับรอง
ภาษาอังกฤษเรียบร้อยแล้ว  
งานบริหารบุคคลจะ
ด าเนินการแจ้งผู้ประสงค์
ขอรับหนังสือรับรอง
ภาษาอังกฤษ ในช่องทางที่
ให้ไว ้

กองการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณา 
ใหค้ณะ/วิทยาลยั/ส านัก/หน่วยงาน 
ทราบ 

งานบริหารบุคคล แจ้งผู้ขอรับ
หนังสือ ในช่องทางที่ให้ไว้ 

ส านักงานวิเทศสมัพันธ์ จัดท าหนังสือ
รับรองภาษาอังกฤษและน าส่งหนงัสือ
รับรองภาษาอังกฤษไปยังกองการ
เจ้าหน้าท่ี ใช้เวลาด าเนินการ ไม่เกิน 2 
วันท าการ 

กองการเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ และ
เสนอส านกังานวิเทศสัมพนัธ์ 


