
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ 

                 แบบธรรมดา           แบบระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

 

 

กรอกแบบฟอรม์ และยื่นเอกสาร 

ทีง่านบรหิารและธุรการ กองการเจา้หน้าที ่

 

งานบรหิารและธุรการ กองการเจา้หน้าที ่

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลู 

และจดัสง่เอกสารมายงักองวเิทศสมัพนัธ ์

ดว้ยระบบ E-Manage 

 

กองวเิทศสมัพนัธ ์ตรวจสอบขอ้มลูอกีครัง้ 

และจดัท าหนงัสอืรบัรองฉบบัภาษาองักฤษ 

ใชร้ะยะเวลาการจดัท า จนแลว้เสรจ็ 1-2 วนัท าการ 

 

เมื่อจดัท าหนงัสอืรบัรองฯ เรยีบรอ้ยแลว้  

กองวเิทศสมัพนัธ ์จะแจง้ใหผู้ร้อ้งขอ/ 

งานบรหิารและธุรการ กองการเจา้หน้าที ่

มารบัเอกสารไปด าเนินการต่อ 

 

 

ผูร้อ้งขอหนงัสอืรบัรองแบบระบรุายละเอยีด  
ตอ้งจดัท า “บนัทกึขอ้ความ” 

เรยีน รองอธกิารบด ี(รศ.ดร.วรีะพล ทองมา)  
ผ่านหน่วยงานตน้สงักดั มายงักองวเิทศสมัพนัธ ์
โดยระบุรายละเอยีดทีต่อ้งการใหเ้พิม่เตมิ เช่น 
ระยะเวลาการเดนิทาง เหตุผลในการเดนิทาง 

ฯลฯ  
และแนบหนงัสอือนุมตักิารลาพกัผ่อน/ ลากจิ  

ทีไ่ดร้บัการอนุมตัใิหล้าได ้มาดว้ย 

กองวเิทศสมัพนัธ ์ตรวจสอบขอ้มลูอกีครัง้ 

และจดัท าหนงัสอืรบัรองฉบบัภาษาองักฤษ 

ใชร้ะยะเวลาการจดัท า จนแลว้เสรจ็ 1-2 วนัท าการ 

 

 

เมื่อจดัท าหนงัสอืรบัรองฯ เรยีบรอ้ยแลว้  

กองวเิทศสมัพนัธ ์จะแจง้ใหผู้ร้อ้งขอ 

มารบัเอกสารไปด าเนินการต่อ 

 

 


