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1. วัตถุประสงค 
เพื่อดําเนินการอํานวยความสะดวกในการจัดทําหนังสือรับรองภาษาอังกฤษเพื่อใชประกอบการจัดทําวีซาใหแกขาราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจางประจํา ที่มีประสงคจะเดินทางไปราชการตางประเทศ ในเรื่องของศึกษาตอ         
ดูงาน ฝกอบรม และไปนําเสนอผลงานวิจัย  
2. ขอบขาย 

จัดทําหนังสือรับรองประกอบการขอวีซาจากสถานทูตตางๆ ที่จะเดินทางผานเขาประเทศที่จะเดินทาง 
 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 
  

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. เริ่มตน  

 
1.1  รับเรื่องจากหนวยงานในสังกัด มทร.พระนคร 
 

กลุมงานธุรการวิเทศ
และสารสนเทศและ
คณะ / หนวยงาน 

 
2. ตรวจสอบความถูกตอง 2.1 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ รวมทั้งเอกสาร

ประกอบ 
-  กรณีไมถูกตอง แจงกลับหนวยงานตนเรื่อง แกไข หรือ 
ขอเอกสารเพิ่มเติม 

        -  กรณีถูกตองดําเนินการตามขั้นตอน 

 

3. นําเสนอ 3.1  ผูรับผิดชอบบันทึกสรุปเนื้อหา นําเสนอ ผอ.กวส.สอ เพื่อ
ทราบและพิจารณา สั่งการ 

 

4.  พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ 4.1 ผูไดรับมอบหมายพิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบหนังสือ
เอกสารทั้งหมด  

4.2 จัดทํารางหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ  

 

5. นําเสนอ 5.1 ผูรับผิดชอบบันทึกสรุปและนําเสนอหนังสือ  ผอ.กวส.สอ 
เพื่อพิจารณา  
-  กรณีไมถูกตอง สงกลับผูรับผิดชอบ แกไขปรับปรุง 
-  กรณีถูกตอง ผอ.กวส.สอ. พิจารณานําเสนอ อมทร.พระ
นคร ผาน รองฯ วิเทศฯ เพื่อลงนาม 

 

6. นําเสนอ อมทร.พระนคร ผาน 
รองฯ วิเทศฯ เพื่อพิจารณาลง
นาม 

6.1  อมทร.พระนคร ลงนามในหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ  

7. รับเรื่องจากหนาหอง  7.1  สารบรรณกองวิเทศสัมพันธ รับเรื่องจากหนาหอง
อธิการบดี พรอมประทับเลขที่หนังสือ 
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3 วิธีการปฏิบัติงาน 
8. ตรวจสอบหนังสือเอกสาร 8.1 ดําเนินการตรวจสอบเอกสารความถูกตองอีกครั้ง 

8.2 โทรศัพท / โทรสาร แจงผูเกี่ยวของ รับเอกสารเพื่อไป
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

8.3 รับมอบเอกสารพรอมคําอธิบายในการดําเนินการ 

กลุมงานธุรการวิเทศ
และสารสนเทศและ
คณะ / หนวยงาน 

 

 
  
 


