
คูมือการย่ืนคํารองออนไลน
เพื่อขอหนังสือรับรองเพื่อตอวีซานิสิตคณะพุทธศาสตร

จัดทาํโดย
สาํนักงานคณบดคีณะพทุธศาสตร



คํานํา

ในชวงการแพรระบาดของไวรัสโคโรนา (โควิด-19) การจัดการศึกษาออนไลน เปนปญหาแกนิสิต

ตางประเทศและนิสิตไทยในการขอหนังสือรับรองเพ่ือใชประโยชนแกตนเองเปนอยางมาก เน่ืองจาก

มหาวิทยาลัยไมไดดําเนินการจัดรถรับสงนิสิต ทําใหนิสิตตองเดินทางมาทําเนินการดานงานเอกสารตอวีซาดวย

ตนเองที่มหาวิทยาลัย ซึ่งนิสิตสวนมากอยูกรุงเทพมหานคร คาเดินทางไปยังมหาวิทยาลัยวังนอยนั้น มีคาใชจาย

สูงมาก และตองเดนิทางหลายคร้ังกวาเอกสารจะดําเนินการแลวเสร็จ ดังน้ัน คณะพุทธศาสตร จึงไดจัดทาํระบบ

การขอหนังสอืออนไลนขึน้ เพ่ือใหนิสติสามารถกรอกคําขอผานระบบออนไลนและเมื่อเอกสารดําเนินการแลว

เสร็จ นิสิตแคเดินทางมารับเพียงครั้งเดียวเทานั้น หรือนิสิตสามารถพิมพเอกสารใบรับรองเองไดจากที่พักโดยไม

ตองเดินทางมายังมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ เพื่อใหนิสิตไดรับการบริการจากสํานักงานอยางสะดวกขึ้น และยังลดความ

เสี่ยงของการแพรระบาดของไวรัสโคโรนา ไดในอีกทางหนึ่งดวย

คูมือการออกเอกสารตอวีซาของนิสิตชาวตางชาติออนไลนน้ี จัดทําขึ้นเพือ่ใชประกอบกับระบบ

ออนไลนที่คณะพุทธศาสตรสรางข้ึนเทาน้ัน ไมสามารถใชกับสวนงานอื่นได และเพื่อใหการปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ีคณะพุทธศาสตรสามารถใหบริการและอํานวยความสะดวกแกนิสิตทัง้ชาวไทยและชาวตางประเทศได

อยางมีคณุภาพมากข้ึน ...

จัดทําโดย
นายธานินท เมยีส

นักวิเทศสมัพันธ สํานักงานคณบดี



ขั้นตอนที ่1

สวนท่ี 1 การเตรียมพรอมเอกสาร

เอการสารเก่ียวกับตัวบุคคลท่ีตองใชเปนเอกสารประกอบในการย่ืนคํารองเพือ่ขอหนังสือ

รับรอง ไดแก

1 สําเนาบัตรประจําตัวนิสิต จํานวน 1 ชดุ

2 สาํเนาบัตรประชาชน/หนังสือเดินทาง จํานวน 1 ชดุ

3 หนังสือรับรองที่อยู (สําหรับนิสิตชาวตางประเทศ) จํานวน 1 ชดุ

4 สาํเนาใบเสร็จคาทะเบียนประจาํปการศึกษา จํานวน 1 ชดุ

5 ใบแสดงผลการศึกษา ประจําปการศึกษาปจจุบัน จํานวน 1 ชดุ

6 รูปถาย ขนาด 2 นิว้ จํานวน 1 ใบ

สวนท่ี 2 การยืนคํารอง

หลงัจากนิสิตไดเตรียมเอกสารเรียนรอยแลว นิสิตสามารถยืนคาํรองผานเว็บไซตคณะพทุธ

ศาสตร (https://fb.mcu.ac.th) หรือผานลิงค https://forms.gle/nuy3XqyFKZLjtrHUA

ยืนคาํรองหนังสือรับรองออนไลน



คําอธิยายประเภทวซีา

สํานักงานตํารวจแหงชาต ิไดแบงประเภทของวีซาเปน 7 ประเภทดังนี้

1 วีซาประเภทคนเดินทางผานราชอาณาจักร หรือวซีาสําหรับตอเคร่ือง (Transit Visa)

2 วีซาประเภทนักทองเท่ียว (Tourist Visa)

3 วีซาประเภทคนอยูช่ัวคราว (Non-Immigrant Visa)

4  วซีาเจาหนาท่ีทางการทูต (Diplomatic Visa) สามารถพํานกัในราชอาณาจักร

    คร้ังละไมเกิน 90 วัน

5 วีซาสาํหรับผูปฏิบัตหินาท่ีเปนทางการ (Official Visa)

6 วีซาประเภทอัธยาศัยไมตรี (Courtesy Visa)

7 วีซาประเภทคนอยูช่ัวคราวเพ่ือการพํานกัในราชอาณาจกัรระยะยาว (Long Stay)

ซ่ึงในคูมือน้ี จะแสดงประเภทวซีาเฉพาะประเภทวซีาคนอยูชัว่คราว (Non-Immigrant Visa) เทาน้ัน

ซ่ึงเปนประเภทท่ีนสิิตตองใชเพ่ือพํานกัอยูในประเทศไทยเพ่ือศกึษาตอได

วิธีการกรอกขอมูลผูยืน่คํารองขอหนังรับรองออนไลน

เม่ือนสิิตแสกนคิวอารโคตแลว จะเขาสูเว็บเพจหนาท่ี ๑ เพือ่ใหกรอกขอมูลรายละเอียดใน

การใชเปนฐานขอมูลเพ่ือออกเอกสารใบรับรอง โดยจะมีการใหกรอกขอมูล จํานวน ๕ หนาเวบ็เพจ

และนิสิตตองกรอกขอมูลใหถูกตองครบถวน ซึ่งนิสติตองทบทวนขอมูลใหถูกตองในแตละหนา

เน่ืองจากหากนิสติกรอกขอมูลผิด ความลาชาของเอกสารก็จะเพิม่มากขึน้ เพือ่ไมใหเสียเวลา

ดังกลาว ในการกรอกขอมูลแตละชอง ตองตรวจสอบใหดอียาใหขอมูลผิดพลาดได

หนาเว็บเพจที ่1 กรอกขอมูลดังตอไปนี้

๑. รหัสประจําตัวนิสิต
๒. ชือ่-ฉายา-นามสกุล
๓. อายุ
๔. สญัชาติ
๕. เสร็จแลวกดปุม “ถัดไป” เพ่ือไปยังหนาเว็บเพจท่ี ๒



หมายเหตุ

-ในกรณสีถานะนิสติเปนนิสติชาวไทยสามารถเลือกเมน ู(Thai) และผานไปตอบตารางที ่3 ไดเลย



หนาเว็บเพจที่ 2 กรอกขอมูลดังตอไปนี้

๑. ช่ือประเทศ
๒. เลขท่ีหนงัสือเดินทาง
๓. วัน/เดือน/ป วันหมดอายุหนังสือเดินทาง
๔. ประเภทวีซา
๕. วัน/เดือน/ป วันหมดอายุวีซา
๖. เสร็จแลวกดทีปุ่ม “ถดัไป” เพ่ือไปยังหนาเวบ็เพจท่ี ๓



หนาเว็บเพจที ่3 กรอกขอมูลดังตอไปนี้

๑. เลือกช้ันป (ป ๑ – ป ๔ สวนคําวาอ่ืน ๆ ใชในกรณีท่ีนักเรียนหลักสตูรประกาศนยีบัตร
ตองการใบรับรอง)

๒. เลือกระดับการศึกษา (ปริญญาตรี – โท- เอก หรือ หลักสตูรประกาศนียบัตร)
๓. เลือกสาขาวชิาท่ีกําลังศึกษาอยู
๔. เลือกจุดประสงคของการใชหนังสือรับรอง
๕. เสร็จแลวกดทีปุ่ม “ถดัไป” เพ่ือไปยังหนาเวบ็เพจท่ี ๔





หนาเว็บเพจที ่4  กรอกขอมูลดังตอไปนี้

๑. เลอืกภาษาของหนงัสือรบัรองวาตองการใหออกหนงัสือรบัรองเปนภาษาไทยหรือ
ภาษาอังกฤษ

๒. เสร็จแลวกดท่ีปุม “ถัดไป” เพ่ือไปยังหนาเวบ็เพจท่ี ๕





หนาเว็บเพจท่ี ๕  กรอกขอมูลดงัตอไปน้ี

๑. กรอกเกรดเฉล่ียสะสม โดยนิสิตสามารถเขาดูเกรดของตนเองไดท่ีฐานขอมูลสวนบุคคล
ของนิสิตที่จัดทําโดยสํานักทะเบียนและวัดผล หรือหากผลการศึกษาไมบริบูรณ สามารถขอหนังสือ
รับรองเกรดจากสํานักทะเบียนและวดัผลไดโดยตรง

๒. กรอกเบอรโทรศัพททีใ่ชอยูในปจจุบันเพ่ือรับการแจงจากคณะพุทธศาสตรเม่ือเอกสาร
ดําเนินการเสร็จสิ้นหรือขอมูลผิดพลาดหรือขอขอมลูเพิ่มเติม

๓. กรอกท่ีอยูปจจุบัน โดยแบงการกรอกเปนดังนี้
 ๓.๑  เลขท่ี, หมูท่ี ช่ือคณะ ชือ่วัด  (ถาไมมีขอมูลสวนใดใหตัดออก เชน บางวดัไมมี

คณะ)
 ๓.๒ กรอกช่ือตาํบล หรือแขวง
 ๓.๓ กรอกช่ืออําเภอ หรือเขต
 ๓.๔ กรอกช่ือจังหวัด
 ๓.๕ ใสเลขรหสัไปรษณีย
๔.  เสร็จแลวกด “สง”

เสร็จสิ้นการยื่นคํารองการขอใบรับรองออนไลน





เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตรวจสอบความถกูตองของขอมูลและดาํเนินการพิมพเอกสาร
เพ่ือใหผูบริหารลงนาม เม่ือเสร็จแลว จะดาํเนนิการแจงแกนิสิตตามหมายเลขโทรศัพทท่ีไดใหไวใน
แบบฟอรม

ปญหาและอุปสัค
๑. นิสิตกรอกขอมลูไมถูกตอง และบางครั้งโทรประสานงานไมสามารถติดตอได
๒. การนําเอกสารใหผูบรหิารลงนาม อาจใชเวลานานเน่ืองจากผูบรหิารภารกิจมาก
๓. เกรดบางรายวิชาออกชา ทําใหมีผลตอการคํานวณเกรดเฉลี่ยสะสมของนิสติ

แนวทางแกไข
๑. ติดตอแจงขาวในชองทางไลนกลุมของชมรมนิสิตคณะพุทธศาสตร นิสิตท่ีอยูหอง

เดียวกนัจะมวีธิีการตดิตอแจงขาวกนัเองได
๒. ลดภาระงานผูบริหารดวยการใหคณบดีลงนามเฉพาะหนังสอืรับรองตอวซีา

เทาน้ัน หนงัสือรับรองอ่ืนท่ีรองคณบดี หัวหนาภาควชิา หรือเลขานุการสํานกังานคณบดีมอํีานาจลง
นามได ใหลงนามแทน

๓. นําผลกระทบดานเกรดออกชาแจงแกผูบริหารตนสงักัดตามลําดับ



ขั้นตอนแสดงการดาํเนินการและระยะเวลาโดยประมาณในการออกเอกสารออนไลน



นิสิตสามารถติดตอขอรับหนงัสือรับรองไดที่ สํางานโครงการหลักสตูรพุทธศาสตรบัณฑติ ภาคภาษาอังกฤษ

อาคารเรียนรวม โซน D ชั้นที ่1 หอง D119 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลยั

ตําบลลําไทร อาํเภอวังนอย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13170

หรือติดตอ

นายธานินท เมยีส

นักวิเทศสัมพันธ คณะพุทธศาสตร


