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คำนำ 

 การดำเนินการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
ราชการ มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่งในการขออนุญาตเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทย เพราะ
หนังสือเดินทางเปรียบเหมือนบัตรประจำตัวประชาชน หรือที่ต่างประเทศ เรียกว่า ID เพื่อใช้ในการ
อ้างอิงทางกฎหมาย เป็นเอกสารประจำตัว ( Identity document) ที่ใช้สำหรับพิสูจน์เอกลักษณ์    
ของบุคคล ส่วนการตรวจสอบและประทับตราหนังสือเดินทางราชการ หรือ เรียกว่า Visa เป็นการ
อนุญาตของเจ้าของประเทศเพื่อให้บุคคลต่างประเทศผ่านเข้าราชอาณาจักรได้ตามเงื่อนไข และตาม
กำหนดเวลาของประเทศนั้น ๆ 

คู่มือเล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานโครงการพิเศษนานาชาติ สังกัดกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงาน
อธิการบดี ซึ่งเป็นคู่มือที่จะทำให้ผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์สามารถปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการจัดทำ
หนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ ได้อย่างถูกต้องตาม
กฎระเบียบ และเพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน การจัดเตรียมเอกสาร
ตลอดจนขั้นตอนการดําเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ มีความรวดเร็วทันตาม
เวลาที่กำหนด  

 ด้วยเหตุผลดังกล่าว ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ เล ่มนี ้จะเป็นปร ะโยชน์ต ่อผู ้ปฏิบัต ิงาน            
ด้านวิเทศสัมพันธ์ และผู้ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ต่อไป  

 

นายทนงค์ โพธิ 
นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ 

                                                                                                   24 มีนาคม 2564 
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บทท่ี 1  

บทนำ 
 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ร ับการสถาปนาขึ ้นในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  มีพันธกิจในการเป็นมหาวิทยาลัยเฉพาะทางด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มุ่งผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณภาพ คุณธรรม จรรยาบรรณในวิชาชีพ สร้างสรรค์งานวิจัย 
สิ่งประดิษฐ์ เพื่อเป็นที่พึ่งของสังคมด้านบริการวิชาการ อนุรักษ์ ทำนุบำรุง ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม 
รักษาสิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืนและบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โดยมีเป้าหมาย
สูงสุด มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีชั้นนำ ด้านการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณภาพระดับสากล   

กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี จึงเป็นหน่วยงานหนึ่งที่มีหน้าที่ในการสนับสนุนงาน
ทางสายวิชาการในระดับคณะ และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ในการส่งเสริมและสนับสนุนการ
พัฒนาการศึกษาไปสู่ทิศทางความเป็นสากล และสอดคล้องกับนโยบายหลักของมหาวิทยาลัย  โดยทำ
หน้าที่รับผิดชอบด้านความร่วมมือ การให้หรือรับความช่วยเหลือและแลกเปลี่ยน การประสานงานกับ
องค์กรระหว่างประเทศในการให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ และการดำเนินการจัดทำหนังสือเดินทาง
ราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ โดยมีโครงสร้างการบริหารงาน 3 กลุ่มงาน 
ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานพิธีการและความร่วมมือระหว่างประเทศ และ งานโครงการพิเศษนานาชาติ  

งานโครงการพิเศษนานาชาติ มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ สำหรับบุคลากรและนักศึกษา เพ่ือเป็นการอำนวย
ความสะดวกในการเดินทางไปราชการ ด้านศึกษาดูงาน การทำการวิจัย การศึกษาต่อ และการพัฒนา
บุคลากรของมหาวิทยาลัย ซ่ึงเป็นข้อตกลงสากลในการเดินทางออกนอกราชอาณาจักร เปรียบเสมือน
บัตรประจำตัวประชาชนของแต่ละประเทศ โดยผู้จัดทำรูปเล่มเป็นหน้าที่ของกองหนังสือเดินทาง 
กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ (ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือ
เดินทาง พ.ศ.2548 และระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548) ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 ประเภท ได้แก่ หนังสือเดินทางธรรมดา (หน้าปกสีแดงเลือดหมู) 
หนังสือเดินทางราชการ (หน้าปกสีน้ำเงิน) หนังสือเดินทางทูต (หน้าปกสีแดงสด) และหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว (หน้าปกสีเขียว) สำหรับข้าราชการที่ได้รับการอนุญาตให้เดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทย 
เพื่อเดินทางไปประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน ศึกษาต่อ ฝึกอบรม และการทำวิจัยร่วม จำเป็นต้องมี
หนังสือเดินทางราชการ (Passport) เล่มหน้าปกสีน้ำเงินเข้ม เพื่อใช้เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ทั้งนี้การเดินทางไปต่างประเทศบางประเทศยังติดในเรื่องข้อตกลงกันระหว่างประเทศ เรื่องการผ่านแดน 
หมายถึง การต้องจัดทำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการหรือที่เราเรียกกันว่า Visa ซึ่งต้อง
ดำเนินการก่อนการเดินทางไปต่างประเทศที่ไม่ยกเว้นการตรวจลงตราทุกครั้ง ยกตัวอย่าง ประเทศที่
ไม่ยกเว้นการตรวจลงตราหรือวีซ่า เช่น ประเทศสหรัฐอเมริกา ประเทศฝรั่งเศส ประเทศอังกฤษ ฯลฯ 
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ซึ่งต้องดำเนินการก่อนการเดินทางทุกครั้ง และในบางประเทศได้รับการยกเว้นการตรวจลงตรา เช่น 
ออสเตรีย เบลเยี่ยม ราชอาณาจักรภูฏาน อินเดีย สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี  เขตปกครองพิเศษ
ฮ่องกง ประเทศมาเลเซีย ประเทศญี่ปุ่น ฯลฯ โดยมีการยกเว้นการตรวจลงตราโดยสามารถพำนัก
อาศัยอยู่ได้ไม่เกิน 90 วัน หรือ 3 เดือน โดยไม่ต้องทำวีซ่า  

จากการปฏิบัติงานโครงการพิเศษนานาชาติ กองวิเทศสัมพันธ์ การดำเนินการจัดทำหนังสือ
เดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ ต้องใช้ความรู ้และ
ประสบการณ์จากการปฏิบัติงาน เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการรับหนังสือขอความอนุเคราะห์จากผู้บริหาร 
อาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา เพ่ือดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและรายการที่แนบ 
ซึ่งต้องมีรายละเอียดการเดินทาง ประเทศที่ไป วันที่เดินทาง และได้รับอนุมัติตัวบุคคล อนุมัติ
งบประมาณ ตลอดจนการขออํานวยความสะดวกในการจัดทําหนังสือเดินทางราชการ หรือหนังสือ
อํานวยความสะดวกในการขอตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ เพื ่อบันทึกสรุปเนื ้อหาเสนอ
ผู ้บังคับบัญชา จนถึงขั้นตอนการจัดทำร่างหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพื ่อเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนาม ผู้เขียนในฐานะท่ีมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เล็งเห็นความสำคัญของ
การปฏิบัติงานดังกล่าว จึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การดำเนินการจัดทำหนังสือ
เดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานโครงการพิเศษ
นานาชาติทราบถึงหลักการ กระบวนการ ขั้นตอน รวมถึงข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน
เพื่อเป็นเครื่องมือที่จะนํามาใช้เป็นแนวทางในการทํางานได้ถูกต้อง ครบถ้วน และผู้ปฏิบัติงานถือปฏิบัตไิป
ในแนวทางเดียวกัน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการขึ้น เพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

1.2 วัตถุประสงค ์
1.2.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานโครงการพิเศษนานาชาติทราบถึงการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือ

เดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.2.2 เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการทำงานและให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.3 เพื่อการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ ่งไปสู ่การ

บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานโครงการพิเศษนานาชาติทราบถึงการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือเดินทาง

ราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.3.2 ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานและให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.3 มีคู่มือการปฏิบัติงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

ฉบับนี้มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานต้นสังกัด อันได้แก่ คณะ
และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการขอจัดทำหนังสือเดินทาง
ราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ การร่างหนังสือเพื่อขอจัดทำหนังสือ
เดินทาง ขั้นตอนการยื่นขอจัดทำรูปเล่มและเอกสารประกอบ โดยงานโครงการพิเศษนานาชาติ     
กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี จัดทำให้กับผู้ขออำนวยความสะดวกในการจัดทำหนังสือ
เดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการแก่ทุกหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 

1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น 
กระทรวงการต่างประเทศ หมายถึง กระทรวงที่มีภารกิจเกี่ยวกับการดำเนินการด้านกงสุล 

เสนอนโยบาย มีหน้าที ่กำหนดระเบียบ ประสานงาน และสนับสนุนการทำงานของสถาน          
เอกอัคราชทูต ดูแลช่วยเหลือคนไทยและผลประโยชน์ของประเทศไทย 

หนังสือเดินทาง หมายถึง เอกสารราชการซึ ่งบุคคลสัญชาติไทยใช้ในการเดินทางไป
ต่างประเทศ 

หนังสือเดินทางราชการ หมายถึง เอกสารราชการซึ่งบุคคลสัญชาติไทยใช้ในการเดินทางไป
ต่างประเทศ ซึ่งเปน็หนังสือสำคัญประจำตัวที่ทางราชการออกให้ 

การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง หมายถึง การออกเอกสารสำคัญที่จะอำนวยความสะดวก
ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศ ยื่นขอการตรวจลงตรา (Visa) ณ สถานทูตประเทศที่ประสงค์จะ
เดินทาง โดยกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศเป็นผู้มีอำนาจในการออกหนังสือดังกล่าว   

หนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง หมายถึง หนังสือราชการที่ออกโดยมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นผู้ออกหนังสือนำถึงกระทรวงการต่างประเทศให้ในกรณีที่ผู้เดินทาง
ต้องการเดินทางไปประเทศที่ประเทศนั้นไม่ยกเว้นการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการให้แก่ไทย  
 
 



บทท่ี 2  

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

กองวิเทศสัมพันธ์ เป็นหน่วยงานภายใต้ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
ราชมงคลพระนคร ซึ่งได้จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 
และมาตรา 9 วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ให้จัดตั้ง
สำนักงานอธิการบดี เป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ประกาศใน     
ราชกิจจานุเบกษา เมื ่อวันที่  27 พฤศจิกายน 2549 ต่อมากระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 
2550 ให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี คือ กองกลาง กองคลัง กองนโนบายและแผน    
กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา ซึ่งต่อมามหาวิทยาลัยได้จัดตั้งส่วนราชการระดับกองเป็น
การภายในขึ้น 3 กอง คือ กองประชาสัมพันธ์ กองศิลปวัฒนธรรม และกองวิเทศสัมพันธ์ ทั้งนี้ตั้งแต่
วันที่ 29 เมษายน 2558 กองประชาสัมพันธ์ได้เปลี่ยนชื่อเป็นกองสื่อสารองค์กร 

ดังนั้น กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร     
มีฐานะเป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีภารกิจบทบาทหน้าที่      
ความรับผิดชอบดูแลงานด้านต่างประเทศของมหาวิทยาลัย ซ่ึงกองวิเทศสัมพันธ์แบ่งส่วนงานออกเป็น 
3 กลุ่มงาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานพิธีการและความร่วมมือระหว่างประเทศ งานโครงการพิเศษ
นานาชาติ 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
1. โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

กองวิเทศสัมพันธ์ มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารจัดการตามสายงานจาก
ผู้บังคับบัญชาหน่วยงาน สู่หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานตามลำดับ เพื่อให้การบริหารจัดการองค์กร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมายที่หน่วยงานกำหนด มีสายการบังคับ
บัญชาที่ชัดเจนเพื่อเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
(ท่ีมา : กองบริหารงานบุคคล. 2560) 

 

งานบริหารทั่วไป 
งานพิธีการและความ

ร่วมมือระหว่างประเทศ 
 

งานโครงการพิเศษ
นานาชาติ 

 

กองวิเทศสัมพันธ์ 
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2. โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

(ท่ีมา : กองบริหารงานบุคคล. 2560) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์ 

งานบริหารทั่วไป 

- งานสารบรรณ 

- บุคลากร 

- พัสดุและครภุัณฑ ์

- แผนและงบประมาณ 

- เอกสารการพิมพ ์

- การเงินและบัญช ี

- ประชุม 

- ประกันคณุภาพการศึกษา 

- บริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

- การจัดการความรู้ 

(Knowledge 

management) 

- อำนวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานและ

งานพิธีการและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 

- ด้านพิธีการและสารสนเทศ 

- ด้านความร่วมมือ

ต่างประเทศ 

- งานด้านต้อนรับดูแล

บุคลากรชาวตา่งประเทศ

และอาคันตุกะ 

- งานบริการทั่วไป 

 

 

งานโครงการพิเศษนานาชาติ 

- ด้านโครงการพิเศษนานาชาต ิ

- ด้านทุนการศึกษานานาชาต ิ

- ด้านผู้เชี่ยวชาญและอาสาสมัคร

นานาชาติ 

- ด้านต้อนรับดูแลบุคลากรชาว

ต่างประเทศและอาคันตุกะ 

- ด้านบริการทั่วไป 
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3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

(ท่ีมา : กองวิเทศสัมพันธ์. 2564) 
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2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานกลางสังกัดภายใต้สำนักงาน

อธิการบดี ทำหน้าที่เป็นสายสนับสนุนงานทางสายวิชาการในระดับคณะ และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุผลสำเร็จ ได้แก่งาน
ทั้ง 4 ด้าน เช่น งานด้านการเรียนการสอน งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
โดยกองวิเทศสัมพันธ์ มีหน้าที่ในการประสานงาน ดำเนินการและติดตามผลที่ดำเนินงาน เพ่ือให้งานที่
ได ้ร ับมอบหมายบรรลุว ัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายของผู ้บร ิหารที ่ ได ้กำหนดไว้             
กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ โดยแบ่งออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป  
รับผิดชอบหน้าที่ในงานบริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับงานพัสดุ การเงิน และบัญชี

การควบคุมดูแลเครื่องใช้สำนักงาน การจัดจ้างซ่อมเครื่องใช้สำนักงาน และครุภัณฑ์ที่ชำรุ ด การ
เบิกจ่ายพัสดุ การจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำรายละเอียดครุภัณฑ์ที่ได้รับ การจัดทำงบประมาณ
ประจำปี และงบประมาณผลประโยชน์ การดูแลและติดตามการใช้เงินงบประมาณ ดูแลเรื่องทะเบียน
รับ-ส่งหนังสือ การร่างหนังสือ พิมพ์เอกสาร ส่งเอกสาร เวียนเอกสาร และจัดเก็บเอกส ารเข้าแฟ้ม 
จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม จัดตารางการ
ประชุม สัมมนา อบรมของผู้อำนวยการกอง ลงบันทึกนำเรื่องเสนอต่อผู้อำนวยการกอง ประสานงาน
และรับเรื ่องของผู ้มาติดต่อกับผู ้อำนวยการกอง การซื ้อบัตร – รับบัตรในการเดินทางให้แก่
ผู้อำนวยการกอง เตรียมเอกสารการยืมเงินของผู้อำนวยการกอง ในการเดินทางไปราชการ เตรียม
เอกสารการคืนเงินยืมของผู้อำนวยการกอง พิมพ์หนังสือราชการ บันทึกควบคุมการลงเวลาปฏิบัติงาน
ของบุคลากร สรุปวันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน การขออนุมัติจ้างลูกจ้างจากเงินผลประโยชน์ และการ
ต่อสัญญา การเสนอขอเครื่องราชฯ การดำเนินการเกี่ยวกับการบันทึก การเลื่อนขั้นเงินเดือน และ
เลื่อนตำแหน่ง เตรียมเอกสารการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน จัดทำสถิติความดีความชอบย้อนหลัง 
เพื่อเป็นข้อมูลการพิจารณาความดีความชอบ จัดทำรายงานการประชุม เอกสารวิชาการและอื่น  ๆ 
จัดทำเอกสารบรรยาย Powerpoint การสร้างแบบฟอร์มเอกสารภายในกอง จัดทำงานควบคุมความ
เสี่ยง การบริหารจัดการความรู้กองวิเทศสัมพันธ์ (Knowledge Management) และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานพิธีการและความร่วมมือระหว่างประเทศ 
2.1 ด้านพิธีการและสารนิเทศ ติดต่อประสานงานกับองค์กร หรือหน่วยงานใน

ต่างประเทศโดยตรงหรือผ่านหน่วยงานในประเทศไทย ดำเนินการด้านการเจรจาความร่วมมือกับ
หน่วยงานหรือสถานศึกษาของต่างประเทศ จัดทำร่างบันทึกความเข้าใจ (MOU) เพื ่อเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณา ประสานและดำเนินการเกี่ยวกับการต้อนรับผู้บริหารจากสถาบันต่างประเทศ
ซึ่งเดินทางมาเจรจาความร่วมมือลงนามบันทึกความเข้าใจ (MOU) หรือแขกของมหาวิทยาลัย เช่น 
อนุมัติวงเงิน จัดเตรียมพิธีลงนาม ดูแลความเรียบร้อยในพิธีลงนาม รับรองแขก นำแขกเยี่ยมชม
หน่วยงานในสังกัด ดูแลที ่พัก ของที ่ระลึก ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมของ
มหาวิทยาลัยฯ ผ่านสื่อต่าง ๆ เป็นภาษาอังกฤษ 
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2.2 ด้านความร่วมมือต่างประเทศ ประสานงานติดต่อและดำเนินการให้
ผู้บริหารเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาต่างประเทศเพ่ือเจรจาสร้างความร่วมมือทางวิชาการ 

2.3 ด้านต้อนรับดูแลบุคลากรชาวต่างประเทศและอาคันตุกะ ติดต่อประสาน
และดำเนินการต้อนรับ-ส่งบุคลากรและนักศึกษาต่างชาติตามโครงการความร่วมมือทางวิชาการกับ
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ ติดต่อประสานเชิญอาจารย์ชาวต่างประเทศมาร่วมปฏิบัติงาน 

2.4 ด้านบริการทั่วไป ดำเนินการด้านร่างจดหมายโต้ตอบเป็นภาษาอังกฤษ ร่าง
จดหมายรับรองภาษาอังกฤษ วางแผนการจัดทำเว็บไซต์ แปลเอกสารราชการในภารกิจของ
มหาวิทยาลัยฯ ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบเอกสารของทางราชการ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

3. งานโครงการพิเศษนานาชาติ 
รับผิดชอบหน้าที่ในงานโครงการพิเศษนานาชาติ เกี่ยวกับการวางแผนจัดทำ

โครงการความร่วมมือระหว่างประเทศในระดับนานาชาติ โครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา
ระหว่างสถาบันอุดมศึกษาภูมิภาคเอเชียและแปซิฟิก UMAP ASEM-DUO Fellowship Program 
โครงการฝึกอบรม International Association of Traffic and Safety Sciences ของประเทศญี่ปุ่น 
ประสานงานด้านวิเทศสัมพันธ์กับสำนักงานปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงการต่างประเทศ และสถานทูตที่อยู่ในประเทศไทย 
ดำเนินการเรื ่องบัตรโดยสารเครื่องให้กับผู้บริหารเพื่อเดินทางไปเจรจาความร่วมมือทางวิชาการ
ต่างประเทศ ประสานติดต่อและดำเนินการให้ผู้บริหารเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษาต่างประเทศ
เพื่อเจรจาความร่วมมือ ประมาณการค่าใช้จ่ายของผู้บริหารที่จะเดินทางไปเจรจา ณ ต่างประเทศ 
จัดทำงบประมาณเจรจาความร่วมมือกับต่างประเทศ จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายผู ้เชี ่ยวชาญ 
อาสาสมัคร และนักศึกษาต่างชาติ และระยะเวลาการปฏิบัติงานและฝึกงานด้านเทคนิค ดำเนินการ
งานด้านหนังสือเดินทางราชการและวีซ่าให้กับผู้บริหาร อาจารย์ ติดต่อประสานงานเรื่องทุนการศึกษา
ต่างประเทศ และในประเทศ ตรวจสอบวุฒิการศึกษาระหว่างประเทศ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ทีก่ำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ ดังนี้  

1) หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง

วิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
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1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ร่าง โต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทย

และภาษาต่างประเทศ เพ่ือใช้ในการติดต่อประสานงานกับองค์กรระหว่างประเทศ 
(2) ช่วยศึกษารายละเอียด เตรียมข้อมูล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์        

ทำความเห็น รายงาน และดำเนินการติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการให้ความร่วมมือและความ
ช่วยเหลือจากต่างประเทศในเรื่องทุนการศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน การให้ความช่วยเหลือทาง
เศรษฐกิจและวิชาการ และอ่ืนๆ เพ่ือให้การดำเนินการบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 

(3) อำนวยความสะดวกต่างๆ ให้แก่ อาจารย์ ผู ้เชี่ ยวชาญ เจ้าหน้าที่
ต่างประเทศ นักศึกษา และอาสาสมัครที่เข้ามาช่วยเหลือ เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานต่างๆ 
ให้เป็นไปด้วยความราบรื่น 

(4) ให ้บร ิการวิชาการด้านต่างๆ เช ่น ให ้คำปร ึกษา แนะนำในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเทศ

สัมพันธ์ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้ รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน
วิเทศสัมพันธ์ เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
 2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
 3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้
เป็นไปตามท่ีสภาสถาบันอุดมศึกษากำหนด 

2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นายทนงค์ โพธิ ตำแหน่ง นักวิเทศสัมพันธ์  

ระดับ ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
1. วางแผนจัดทำโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศในระดับนานาชาติ 
2. โครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษาระหว่างสถาบันอุดมศึกษาภูมิภาค

เอเชียและแปซิฟิก University Mobility in Asia and the Pacific 
3. โครงการทุนการศึกษาภายใต้ ASEM-DUO Fellowship Program 
4. โครงการท ุนฝ ึกอบรม International Association of Traffic and Safety 

Sciences ของประเทศญี่ปุ่น 
5. ประสานงานด้านวิเทศสัมพันธ์กับหน่วยงานภายนอก สำนักงานปลัดกระทรวง

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และสถานทูตท่ีอยู่ในประเทศไทย มหาวิทยาลัยต่าง ๆ ทั้ง
ในและต่างประเทศ 

6. ดำเนินการด้านหนังสือเดินทางราชการและหนังสือตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
ราชการ (วีซ่า) 

7. ติดต่อประสานงานด้านทุนการศึกษาเพื่อฝึกอบรม ดูงาน ประชุม สัมมนา และ
วิจัยจากองค์กรและรัฐบาลต่างประเทศเสนอขอทุนผ่าน สำนักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่าง
ประเทศ (สพร.) กระทรวงการต่างประเทศ 

8. ต ิดต ่อประสานงานทุนฝ ึกอบรมของน ักศ ึกษาจาก The International 
Association for the Exchange of Students for Technical Experience (IAESTE) Thailand 

9. แปลเอกสารราชการในภารกิจของมหาวิทยาลัย 
10. ติดต่อซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให้กับผู้บริหารและอาจารย์ ที่จะเดินทางไป

ต่างประเทศ 
11. ประชาสัมพันธ์กิจกรรม ทุนการศึกษา ให้กับหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงานการจัดทำ
หนังสือเดินทางและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 2.4 แสดงขั้นตอนงานการจัดทำหนงัสือเดินทางราชการและการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

เริ่มต้น 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด มทร.พระนคร 

สรุปรายละเอียดนำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 

 

(Yes) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ตามที่กำหนด (ครบถ้วน) 

0 

จัดทำร่างหนังสือนำถึง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา  

ผู้อำนวยการ       
กองวิเทศสัมพันธ์    

ลงนามเสนอ 
อมทร.พระนคร 

อธิการบดีลงนามในหนังสือถึง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 

สารบรรณกองกลางออกเลขกำกับหนังสือ 

 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งหน่วยงานผู้ยื่นหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

จัดทำหนังสือเดินทางราชการและตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

 

ตรวจสอบรายละเอียด
เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ 

รวมทั้งเอกสาร
ประกอบการพจิารณา
ครบถ้วนตามที่กำหนด 

(Yes) ลงนาม 

(No) ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ แจ้ง

กลับหน่วยงานต้นเรื่อง (ไม่

ครบถ้วน) 

(No) ไม่ลงนาม 
(รายละเอยีดไม่

ครบถ้วน) 

จบ 



บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตรา

หนังสือเดินทางราชการ กองวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีแนวทาง 
ขั้นตอน และหลักเกณฑ์ ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
ราชการต่างประเทศ 

งานโครงการพิเศษนานาชาติ กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระคร มีระบบกลไกในการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางไปราชการ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 3.1.1 รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด มทร.พระนคร 
          หน่วยงานเจ้าของเรื่องเสนอหนังสือมายังกองวิเทศสัมพันธ์ สารบรรณทำการ
ลงทะเบียนรับเอกสารเข้าระบบสารบรรณของกลุ่มงาน เพ่ือเข้าสู่กระบวนการสรุป 
 3.1.2 ตรวจสอบรายละเอียดเป็นไปตามหลักเกณฑ์ รวมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วน 

เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดของหนังสือ พร้อมทั ้งเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ตรวจสอบเอกสารแนบ หรือเอกสารประกอบการนำเสนอเรื่องว่าครบสมบรูณ์ 
ที่ประกอบด้วยเนื้อหา 4 ส่วน ได้แก่ หนังสือบันทึกข้อความจากหน่วยงานต้นสังกัด หนังสืออนุมัติ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ หนังสือตอบรับจากหน่วยงานต่างประเทศ รายละเอียดการบันทึก
อนุมัติใช้งบประมาณ หากเอกสารไมส่มบูรณ์ให้ประสานงานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไข 
 3.1.3  สรุปรายละเอียดนำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

วิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องและทำการสรุป โดยการอ่านเอกสารทั้งหมดเพื่อจับใจความ
สำคัญ ศึกษาที่มา ศึกษากฎหรือระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง ค้นหาข้อมูลเพิ่มเติมที่เป็นประโยชน์ต่อการ
นำเสนอ ผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์ 
 3.1.4 จัดทำร่างหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 

  จัดทำบันทึกข้อความ โดยใช้รูปแบบตามระเบียบของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน        
สารบรรณ โดยเนื ้อหาประกอบด้วย ชื ่อ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ตำแหน่งที ่ถ ูกต้อง เช่น 
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ หรือลูกจ้างประจำ ประเทศที่จะเดินทาง 
จุดประสงค์เดินทางไปราชการ ชื่อแหล่งทุน หรืองบประมาณที่ใช้เดินทาง นำเสนอผ่านผู้อำนวยการ
กองวิเทศสัมพันธ์พิจารณา หากพิจารณาแล้วไม่เห็นชอบนำกลับมาแก้ไขบันทึกข้อความแล้วเสนอใหม่ 
หากพิจารณาให้ความเห็นชอบให้ดำเนินการจัดพิมพ์ เอกสาร 3 ชุด คือ ชุดจริง ชุดสำเนาคู่ฉบับ และ
ชุดสำเนา 

 
 



13 
 

 3.1.5 เสนออธิการบดีลงนามถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ  
  เสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือพิจารณาลงนาม  

 3.1.6 สารบรรณหน่วยงานออกเลขหนังสือ   
  สารบรรณกองวิเทศสัมพันธ์ นำหนังสือออกเลขทะเบียน ณ กองกลาง สำนักงาน

อธิการบดี และนำส่งผู้รับผิดชอบงานโครงการพิเศษนานาชาติ เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 3.1.7 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งหน่วยงานผู้ยื ่นหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดทำหนังสือ เดินทาง
ราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ  

ผู้รับผิดชอบแจ้งไปยังหน่วยงาน หรือผู้ประสานงานหน่วยงาน เพื่อรับหนังสือนำเพื่อขอ
หนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ และนำยื่นต่อกรมการกงสุล 
กระทรวงการต่างประเทศ  โดยชี้แจงหลักการและวิธีปฏิบัติดังนี้ 
 3.1.7.1 เอกสารประกอบการยื่นคําร้องขอหนังสือเดินทางราชการ การยื่นคํารองขอ
หนังสือเดินทาง ผูรองขอตองดําเนินการดวยตนเอง เนื่องจากต้องเก็บข้อมูลชีวภาพของผู้ถือหนังสือ
เดินทาง ได้แก่ ภาพใบหน้า และลายพิมพ์นิ้วมือ เพ่ือนำไปบันทึกลงในไมโครชิพที่ฝังในหนังสือเดินทาง 
โดยจะตองยื่นคํารองพรอมเอกสารดังนี้ 
 1) หนังสือลงนามโดยอธิการบดีมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย ถึง ปลัดกระทรวงการตางประเทศ ขอใหออกหนังสือเดินทางราชการใหกับ ผูรองขอซึ่งไดรับ
อนุมัติใหเดินทางไปราชการในตางประเทศพรอมระบุประเทศและกําหนดเวลาของการเดินทางไปราชการ 
 2) สําเนาบันทึกหรือคําสั่งอนุมัติตัวบุคคลใหเดินทางไปราชการที่ระบุการเบิกจ่าย
งบประมาณการเดินทางไปตางประเทศหรือหลักฐานการไดรับทุน ฯลฯ 
 3) สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
กรณีเป็นนายกสภา กรรมการสภาจะต้องได้รับการโปรดเกล้าแต่งตั้งตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
 4) บัตรประจําตัวประชาชนที่มีเลข 13 หลัก 
 5) สําเนาทะเบียนบาน 
 6) กรณีเป็นพนักงานของรัฐ หรือ พนักงานมหาวิทยาลัย โปรดนำหลักฐานแสดง
ระยะเวลาการปฏิบัติงานกับต้นสังกัด เช่น สัญญาการจ้างมาแสดง เพื่อประกอบการพิจารณากำหนด
อายุการใช้งานของหนังสือเดินทางราชการ 
 3.1.7.2 การยื่นคํารองขอหนังสือเดินทางเปนหมูคณะ กรณีที่ขาราชการ/พนักงาน
มหาวิทยาลัย ในสังกัดเกินกวา 30 คน ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการตางประเทศและมีความ
จำเป็นตองยื่นคํารองขอหนังสือเดินทางในคราวเดียวกัน ต้องทำการแจงให ฝายหนังสือเดินทางทูต
และราชการ กรมการกงสุล หรือสํานักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ที่ประสงคจะไปยื่นคํารองทราบ   
ลวงหนา เพื่อให้การเตรียมการด้านเอกสารและการอํานวยความสะดวกที่เหมาะสม ทั้งนี้หากเปนไป
ได้โปรดพิจารณาหลีกเลี่ยงการยื่นขอหนังสือเดินทางในวันจันทรและวันศุกร ซึ่งเป็นวันที่มีการยื่น
หนังสือเดินทางราชการเป็นจำนวนมาก 
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 3.1.7.3 คาธรรมเนียมหนังสือเดินทางราชการ กระทรวงการตางประเทศเก็บคาธรรมเนียม
หนังสือเดินทางราชการ เลมละ 1,000 บาท ซึ่งผูขอหนังสือเดินทางราชการสามารถนําใบเสร็จรับเงินไป
เบิกจากตนสังกัดหรือหนวยงานที่เกี่ยวของไดทั้งนี้เป็นไปตามข้อตกลงของหน่วยงานต้นเรื่อง 
 3.1.7.4 การตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 
     1) กรณียื่นคํารองขอหนังสือเดินทางราชการ พรอมขอหนังสือนําเพ่ือขอรับการ
ตรวจลงตราจากสถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลตางประเทศประจําประเทศไทย ผูรองจะไดรับ
หนังสือนําในวันเดียวกับวันรับหนังสือเดินทางราชการ  
     2) กรณีผูยื่นคํารองมีหนังสือเดินทางราชการอยูแลว และจะตองเดินทางไป
ราชการต่างประเทศและประสงคขอรับเฉพาะหนังสือนําเพ่ือไปขอรับการตรวจลงตราจะไดรับหนังสือนำ
ภายใน 2 วันทําการ โดยยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ ดังนี้  
         2.1) หนังสือลงนามโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยหรือผูที่ไดรับมอบหมาย ถึง
ปลัดกระทรางการตางประเทศ ขอใหออกหนังสือนําเพื่อขอรับการตรวจลงตราใหกับผูรอง ซึ่งไดรับ
อนุมัติใหเดินทางไปราชการในตางประเทศ พรอมระบุประเทศและกําหนดการเดินทาง 
         2.2) สําเนาบันทึกอนุมัติตัวบุคคลใหเดินทางไปราชการ  
         2.3) สําเนาหนังสือเดินทางหนาที ่มีร ูปถายและขอมูลสวนบุคคลของ           
ผูถือหนังสือเดินทาง ทั้งนี้หนังสือเดินทางนั้นควรมีอายุใชงานไมนอยกวา 6 เดือน 
         2.4) ในบางประเทศ อาจต้องใช้หนังสือรับรองการปฏิบัติงานด้วย โดย
สามารถสอบถามข้อมูลได้จากสถานเอกอัครราชทูตประเทศต่าง  ๆ ที่ประจำในประเทศไทย สำหรับ
หนังสือรับรองการทำงานสามารถขอได้ที่หน่วยงานต้นสังกัดของผู้เดินทาง (ที่มา : www.consular.go.th) 

 

3.2 ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัตงิาน 
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตรา

หนังสือเดินทางราชการ ของงานโครงการพิเศษนานาชาติ กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้ปฏิบัติงาน จําเป็นต้องศึกษาและปฏิบัติตามข้อบังคับ  
กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ประกาศ ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 1.  กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ พ.ศ. 2545 
 2. ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วย การออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) 
 3. ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื ่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือ
เดินทาง และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2559  
 3.2.1 กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ พ.ศ. 2545 

กฎกระทรวงการต่างประเทศ พ.ศ. 2545 ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำหนังสือเดินทางและ
การตรวจลงตราหนังสือเดินทางไปราชการต่างประเทศ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2543 ได้ออกกฎกระทรวงฯ ที่ผู้ปฏิบัติงาน
นำมาใช้เป็นหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้  

http://www.consular.go.th/
https://image.mfa.go.th/mfa/0/zE6021nSnu/%E0%B8%81%E0%B8%8F%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87/1.pdf
https://image.mfa.go.th/mfa/0/zE6021nSnu/%E0%B8%81%E0%B8%8F%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87/1.pdf
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ข้อ 1 (3) ดำเนินการเกี่ยวกับหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทางให้แก่คนสัญชาติไทย  
(4) ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจลงตราและเอกสารการเดินทางสำหรับคนต่างด้าว 
(5) ดำเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครอง ดูแล รักษาผลประโยชน์และช่วยเหลือคน

สัญชาติไทย และนิติบุคคลสัญชาติไทย รวมทั้งเรือและอากาศยานไทยในต่างประเทศ 
(6) ดำเนินการเกี่ยวกับงานสัญชาติ งานนิติกร งานทะเบียนราษฎร์ และทะเบียน

ครอบครัวไทยในต่างประเทศ และเรื่องอื่น ๆ ตามอำนาจหน้าที่ที่บัญญัติไว้ในกฎหมายและระเบียบ
ของทางราชการตลอดจนการดำเนินการเก่ียวกับความร่วมมือระหว่างประเทศในกระบวนการยุติธรรม 

(7) กำหนดอัตราค่าธรรมเนียม ค่าทำการ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในงานที่เกี่ยวกับ
การกงสุลตามท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายและประกาศของกระทรวงการต่างประเทศ 
 3.2.2 ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วย การออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 

ด้วยกระทรวงการต่างประเทศ ได้นำหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้งานแทนหนังสือ
เดินทางแบบเดิม จึงเห็นควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงฯ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2545 
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

ข้อ 4 (1) หนังสือเดินทาง คือ เอกสารราชการซึ่งบุคคลสัญชาติไทยใช้ในการเดินทาง                
ในต่างประเทศ 

(2) ผู้ถือหนังสือเดินทาง คือ ผู้มีชื่ออยู่ในหนังสือเดินทาง 
(3) เล่มหนังสือเดินทาง คือ หนังสือเดินทางที่พนักงานเจ้าหน้าที่ยังมิได้บันทึก

ข้อมูลใด ๆ เกี่ยวกับผู้ถือหนังสือเดินทาง 
(4) เอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง คือ หนังสือสำคัญประจำตัวที่ออกให้กับบุคคล         

ตามข้อ 17 
(5) สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย คือ สถานเอกอัครราชทูต หรือ

สถานกงสุลไทยในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงสำนักงานอื่น ๆ ที่รัฐบาลไทยตั้งขึ ้นใน
ต่างประเทศ 

ภาค 1 เรื่องระเบียบการออกหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทาง 
หมวด 2 หนังสือเดินทางราชการ  
ข้อ 9 หนังสือเดินทางราชการออกให้แก่บุคคลดังต่อไปนี้ 

(3) บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ไปราชการต่างประเทศ 
(4) บุคคลอื่นใดเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการหรือในกรณีที่เห็นสมควรเป็นพิเศษ 

หรือการเผยแพร่ช ื ่อเส ียงเกียรติคุณของประเทศ ให้ปลัดกระทรงการต่างประเทศหรือผ ู ้ที่
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศมอบหมาย มีอำนาจใช้ดุลยพินิจในการอนุมัติให้ออกหนังสือเดินทาง
ราชการได้ 

ข้อ 10 หนังสือเดินทางราชการมีอายุไม่เกิน 5 ปี หรือเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจที่เกี่ยวกับการ
ใช้หนังสือเดินทางราชการนั้น 
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ข้อ 11 เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการใช้หนังสือเดินทางราชการ หรือเมื่อผู้ถือ
ขาดคุณสมบัติที่จะถือหนังสือเดินทางราชการ ให้ส่งคืนหนังสือเดินทางราชการนั้นแก่กระทรวงการ
ต่างประเทศ  

ข้อ 12 ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการจะนำหนังสือเดินทางไปใช้ในการเดินทางส่วนตัวมิได้ 
หมวด 5 เอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง 
ข้อ 17 สถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลไทยในต่างประเทศอาจออกหนังสือสำคัญ

ประจำตัว (Certificate of Identity) เป็นเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทางตามเงื ่อนไขและวิธีการที่
กระทรวงการต่างประเทศกำหนด ให้แก่บุคคลในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) เมื่อหนังสือเดินทางของบุคคลนั้นถูกยกเลิกตามข้อ 23 
(2) เมื่อบุคคลนั้นไม่มีหนังสือเดินทาง หนังสือเดินทางสูญหาย หรือเสียหายจน

ใช้การไม่ได้ หรือหนังสือเดินทางขาดอายุ แต่มีหลักฐานอื่นเพียงพอที่จะทำให้ผู้ออกเอกสารเชื่อได้ว่า
บุคคลผู้นั้นมีสัญชาติไทย และประสงค์จะเดินทางกลับประเทศไทยเป็นการเร่งด่วนโดยไม่อาจรอการ
ออกหนังสือเดนิทางเล่มใหม่ให้แทนได้ 

ข้อ 18 หนังสือสำคัญประจำตัวผู้มีอายุตามความจำเป็น แต่ไม่เกิน 6 เดือน ใช้เดินทาง
กลับประเทศได้ครั้งเดียว เมื่อกลับถึงประเทศไทยแล้วเป็นอันหมดอายุไม่สามารถต่ออายุได้อีก 

หมวด 6 การขอ หรือแก้ไขเพิ่มเติม หรือการบันทึกรายการในหนังสือเดินทาง 
ข้อ 19 การขอ การขอรับ หรือการแก้ไขเพิ่มเติม หรือการบันทึกรายการในหนังสือ

เดินทางที่ปรากฎในระเบียบนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการต่างประเทศกำหนด 
ข้อ 20 ในการพิจารณาคำขอ หรือการแก้ไขหนังส ือเดินทางหากกระทรวงการ

ต่างประเทศมีข้อสงสัยเกี่ยวกับประวัติหรือพฤติการณ์ของผู้ร้อง หรือผู้ร้องขอแก้ไขหนังสือเดินทางราย
ใด กระทรวงการต่างประเทศอาจส่งเรื่องให้หน่วยราชการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบเพื่อประกอบการ
พิจารณาก็ได ้

หมวด 7 การปฏิเสธหรือยับย้ังคำขอหนังสือเดินทาง 
ข้อ 21 พนักงานเจ้าหน้าที่สามารถปฏิเสธหรือยับยั้งการขอ หรือแก้ไขหนังสือเดินทางใน

กรณีดังต่อไปนี้ 
(1) เมื่อผู้ร้องมีหนังสือเดินทางประเภทเดียวกันที่ยังคงมีอายุใช้ได้อยู่ เว้นแต่

ได้รับยกเว้นหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการต่างประเทศกำหนด 
(2) เมื่อได้รับแจ้งว่าผู้ร้องเป็นผู้ซึ่งกำลังรับโทษในคดีอาญา หรืออยู่ระหว่างการ

ปล่อยตัวชั่วคราว หรือเป็นผู้ต้องหาในคดีอาญาที่ได้มีการออกหมายจับไว้แล้ว ซึ่งศาลหรือพนักงาน
ฝ่ายปกครองหรือตำรวจเห็นว่าไม่ควรจะออกหนังสือเดินทางให้ 

(3) เมื่อผู้ร้องเป็นผู้ที่ศาลหรือเจ้าพนักงานซึ่งมีอำนาจตามกฎหมายอื่นสั่งห้าม
ไม่ให้เดินทางออกนอกราชอาณาจักร 

(4) เมื่อผู้ร้องกระทำผิดกฎหมายหรือระเบียบปฏิบัติทางราชการ ซึ่งขัดต่อความ
สงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือปิดบังความจริงอันเป็นสาระสำคัญ หรือแสดง
เอกสารหลักฐานอันเป็นเท็จในการขอหนังสือเดินทาง หรือไม่อยู่ในฐานะที่จะเดินทางไปต่างประเทศได้ 
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หรือหากเดินทางออกนอกราชอาณาจักร จะเป็นภัยต่อสวัสดิภาพของผู ้เดินทางเอง หรือจะ
กระทบกระเทือนต่อความม่ันคงปลอดภัย หรือชื่อเสียงและเกียรติภูมิของประเทศไทย  

ข้อ 22 พนักงานเจ้าหน้าที่สามารถปฏิเสธหรือยับยั้ งการขอและออกหนังสือเดินทาง
ให้แก่ผู้ร้องซึ่งหนังสือเดินทางสูญหายเกินกว่า 2 ครั้งในรอบ 1 ปี นับจากวันขอครั้งแรก จนกว่าบุคคล
ผู้นั้นจะพิสูจน์ได้ว่าเป็นการสูญหายโดยสุจริต 

หมวด 8 การยกเลิกหนังสือเดินทาง 
ข้อ 23 พนักงานเจ้าหน้าที่สามาถยกเลิกและเรียกคืนหนังสือเดินทางได้ เมื่อปรากฏ

ภายหลังว่า  
(1) ผู้ถือหนังสือเดินทางเป็นผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติที่จะขอหนังสือเดินทางประเภทนั้น 
(2) ผู้ถือหนังสือเดินทางเป็นบุคคลซึ่งพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจออกหนังสือ

เดินทางให้ตามข้อ 21 (2),(3) และ (4) 
(3) มีเหตุอันเชื่อได้ว่า ผู้ถือหนังสือเดินทางได้หนังสือเดินทางนั้นมาโดยมิชอบ 
(4) หนังสือเดินทางนั้นได้มีการแจ้งว่าสูญหายต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจท้องที่เกิดเหตุ

แล้ว หรือผู้ถือได้ร้องขอให้ยกเลิกเพ่ือขอหนังสือเดินทางชนิดเดียวกันเล่มใหม่ 
(5) หนังสือเดินทางนั้นอยู่ในความครอบครองของบุคคลอ่ืนซึ่งไม่ใช่ผู้ถือหนังสือ

เดินทางโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
(6) ทางราชการได้ทดรองจ่ายเงินช่วยเหลือส่งตัวผู้ถือหนังสือเดินทางกลับ

ประเทศไทยและผู้ถือหนังสือได้ทำสัญญากับทางราชการว่าจะชดเชยใช้เงินจำนวนที่ทางราชการได้  
ทดรองจ่ายไปคืนให้ทางราชการแต่ผู้ถือยังไม่ได้ชดใช้เงินคืนแก่ทางราชการจนครบตามเงื่อนไขในสัญญา 

(7) พิจารณาเห็นว่า หากให้ผู้ถือหนังสือเดินทางยังคงอยู่ในต่างประเทศต่อไป 
อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประเทศหรือต่างประเทศได้ 

ข้อ 24 กระทรวงการต่างประเทศมีอำนาจยึดหนังสือเดินทางที่ถูกยกเลิกจากผู้ถือหนังสือ
เดินทางหรือผู้ครองหนังสือเดินทาง และมีอำนาจยึดหนังสือเดินทางจากผู้ครอบครองซึ่งไม่มีอำนาจ
หน้าที่ในการครอบครองได้ 

ภาค 2 เรื่องข้ันตอนและวิธีการในการขอหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทาง 
หมวด 1 สถานที่ย่ืนคำขอ 
ข้อ 25 การขอ และขอดำเนินการเพิ่มเติมเกี่ยวกับหนังสือเดินทางในประเทศ สามารถ

กระทำได้ ณ สถานที่ดังต่อไปนี้ 
(1) กองหนังสือเดินทาง กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 
(2) สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
(3) หน่วยบริการเคลื่อนที่ของกองหนังสือเดินทาง 
(4) สถานที่ซึ่งกระทรวงการต่างประเทศอาจกำหนดขึ้นเป็นการเฉพาะกิจ 

ข้อ 26 การขอ และขอดำเนินการเพิ ่มเติมเกี ่ยวกับหนังสือเดินทางในต่างประเทศ
สามารถกระทำได้ที ่สถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลไทยทุกแห่ง หรือสถานที่ท ี ่สถาน
เอกอัครราชทูตและสถานกงสุลใหญ่กำหนดเป็นการเฉพาะกิจ ยกเว้นสถานกงสุลกิตติมศักดิ์ 
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หมวด 2 เรื่องการขอหนังสือเดินทางบุคคลทั่วไป 
ข้อ 27 บุคคลที่บรรลุนิติภาวะแล้ว ให้ยื่นคำขอด้วยตนเอง พร้อมหลักฐานดังนี้ 

(1) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนกันได้ตามนัยพระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัวประชาชน ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2542 

(2) ในกรณีมีข้อสงสัยเกี ่ยวกับสถานะผู ้ร ้องขอหนังสือเดินทาง พนักงาน
เจ้าหน้าที่อาจแจ้งให้ผู้ร้องขอหนังสือเดินทางแสดงเอกสารหรือหลักฐานอื่นนอกเหนือจาก (1) ได้
ตามท่ีเห็นควร  

ข้อ 29 บุคคลผู้ถูกศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถให้
ยื่นคำร้องด้วยตนเอง พร้อมหลักฐานและวิธีการ ดังนี้ 

(1) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนกันได้ตามนัยพระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัวประชาชน ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2542 

(2) ยื่นคำร้องพร้อมผู้อนุบาล หรือผู้พิทักษ์ตามแต่กรณี ผู้ ซึ ่งต้องลงนามใน
สัญญายินยอมชดใช้ค่าเสียหายสำหรับผู้เดินทางไปต่างประเทศในแบบคำร้อง โดยแสดงหลักฐานระบุ
สถานะและความเก่ียวพันระหว่างกัน 

หมวด 5 การขอรับหนังสือเดินทาง 
ข้อ 35 ผู้ร้องขอหนังสือเดินทางสามารถขอรับหนังสือเดินทางได้ 3 วิธี คือ 

(1) กรณีขอรับด้วยตนเอง ให้นำใบนัดรับหนังสือเดินทางไปขอรับจากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตามกำหนดเวลาและสถานที่ซึ่งระบุไว้ในใบนัด 

(2) กรณีมอบหมายให้ผู้อ่ืนรับแทน ผู้ร้องขอหนังสือเดินทางต้องทำหนังสือมอบ
อำนาจตามแบบที่กระทรวงการต่างประเทศกำหนด เพื่อให้ผู้รับมอบอำนาจมารับตามกำหนดเวลา
และสถานที่ในใบนัด 

(3) กรณีขอรับทางไปรษณีย์ ผู ้ร้องขอหนังสือเดินทางต้องแสดงความจำนง
ขอรับทางไปรษณีย์ขณะยื่นคำร้องหนังสือเดินทางตามแบบที่กระทรวงการต่างประเทศกำหนด โดยผู้ร้อง
ชำระค่าบริการเอง 

หมวด 9 ข้อกำหนดอื่น 
ข้อ 39 ในกรณีที่ผู ้ร้องสะกดชื่อภาษาอังกฤษออกเสียงแตกต่างจากภาษาไทยอย่าง

ชัดเจนจนทำให้เข้าใจผิดในตัวบุคคล พนักงานเจ้าหน้าที่อาจสะกดชื่อให้โดยดำเนินการตามหลักเกณฑ์
แห่งประกาศราชบัณฑิตยสถาน เรื ่องการถอดอักษรไทยเป็นอักษาโรมันแบบถ่ายเสียง ลงวันที่ 6 
มีนาคม 2482 และฉบันแก้ไขเพ่ิมเติม ลงวันที่ 11 มกราคม 2542 

ข้อ 40 เงินค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทางซึ่งผู้ยื่นคำร้อง
ได้ชำระให้แก่ทางราชการไปแล้วนั้น ไม่สามารถเรียกคืนได้ไม่ว่ากรณีใด 

ข้อ 41 กระทรวงการต่างประเทศสงวนสิทธิ์ที่จะทำลายหรือดำเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง
กับหนังสือเดินทางซึ่งออกให้แก่ผู้ร้องไว้แล้วแต่ไม่มีผู้มารับหนังสือเดินทางนั้นตามกำหนดนัดเป็นเวลา 
90 วันขึ้นไป 
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 3.2.3 ประกาศกระทรางการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือ
เดินทาง และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2 – 4) 

อาศัยอำนาจตามความในข้อ 1 (7) ของกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมการกงสุล 
กระทรวงการต่างประเทศ พ.ศ.2545 กระทรวงการต่างประเทศได้พิจารณาเห็นสมควรปรับปรุงอัตรา
ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง จึงได้ยกเลิกประกาศกระทรวงการต่างประเทศ ลงวั นที่ 11 มกราคม 
2521 และให้กำหนดอัตราค่าธรรมเนียม ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทางบุคคลทั่วไป 
ก. สำหรับ 5 ปี     ฉบับละ  1,000 บาท 
ข. สำหรับต่ำกว่า 5 ปี    ปีละ        200 บาท 
โดยให้อยู่ภายใต้บังคับของระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือ

เดินทาง พ.ศ. 2548 ข้อ 42 
2. ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทางราชการ ฉบับละ 1,000 บาท 
3. ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทางชั่วคราว ฉบับละ   200 บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการแก้ไขหนังสือเดินทาง ที่ไม่ใช่ ฉบับละ   100 บาท 

หนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ 
5. ค่าธรรมเนียมการบันทึกรายการในหนังสือ  ฉบับละ   100 บาท 

เดินทางอิเล็กทรอนิกส์ 
6. ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาหนังสือเดินทาง  ฉบับละ   100 บาท 
7. ค่าธรรมเนียมการต่ออายุหนังสือเดินทาง  ฉบับละ 1,000 บาท 

บุคคลทั่วไปที่ไม่ใช่หนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ในต่างประเทศ  

ข้อ 8 อัตราค่าธรรมเนียมการบริการหนังสือเดินทางเล่มด่วน 
(1) กรณียื่นคำร้องพร้อมแจ้งความประสงค์เป็นลายลักษณ์อักษร ภายในเวลา 12.00 น. 

ที่และขอรับเล่มภายในเวลา 16.30 น. ของวันเดียวกัน (สำหรับผู้ยื่นคำร้องที่กรมการกงสุลเท่านั้นและขอรับเล่ม
ได้เฉพาะที่กรมการกงสุล) เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 3 เท่าของอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางตามปกติ 

(2) กรณียื่นคำร้องพร้อมแจ้งความประสงค์เป็นลายลักษณ์อักษร ระหว่ างเวลา 
ปิดทำการถึงเวลา 12.00 น. ที่สำนักงานหนังสือเดินทางฯ ทุกแห่ง ยกเว้นสำนักงานศูนย์บริการ 
กระทรวงแรงงาน และหน่วยหนังสือเดินทางเคลื่อนที่ โดยขอรับเล่มได้เฉพาะที่กรมการกงสุลภายใน
เวลา 12.00 น. ของวันทำการถัดไป เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 2 เท่าของอัตราค่าธรรมเนี ยมหนังสือ
เดินทางตามปกต ิ

(3) กรณียื่นคำร้องพร้อมแจ้งความประสงค์เป็นลายลักษณ์อักษา ระหว่างเวลา 
12.00 น. ถึงเวลาปิดทำการ ที่สำนักงานหนังสือเดินทางทุกแห่ง ยกเว้น สำนักงานศูนย์บริการฯ 
กระทรวงแรงงาน และหน่วยหนังสือเดินทางเคลื่อนที่ โดยขอรับเล่มได้เฉพาะที่กรมการกงสุล  เวลา 
12.00 น. เป็นต้นไป ของวันที่ทำการถัดไป เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 2 เท่าของอัตราค่าธรรมเนียม
หนังสือเดินทางตามปกติ 



บทท่ี 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

การปฏิบัติงานโครงการพิเศษนานาชาติ  ด้านการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและ         
หนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการด้านงานทะเบียน เป็นกระบวนการที่มุ ่งอำนวย
ความสะดวกในการขอหนังสือนำเพ่ือขอรับการจัดทำหนังสือเดินทางราชการ และขอรับการตรวจลง
ตรา (VISA) หนังสือเดินทางราชการ ให้แก่ผู ้รับบริการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ตามกรอบเวลาที่
กำหนด และเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย ผู้ปฏิบัติงานสามารถสรุป
เทคนิคการปฏิบัติงานดังนี้ 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้อ กิจกรรม  ช่ัวโมง  สัปดาห ์ รวมชั่วโมง/สัปดาห ์

1. การรับเรื่อง และการให้บริการกับหน่วยงานใน

การจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือ

นำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

เพื่ออำนวยความสะดวกสำหรับการเดินทางไป

ราชการต่างประเทศ 

½ ช่ัวโมง - ½ ช่ัวโมง 

2. ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 1 ช่ัวโมง - 1½ ช่ัวโมง 

3.  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ½ ช่ัวโมง - 2 ช่ัวโมง 

4. จัดทำหนังสือนำในการจดัทำหนังสือเดินทาง

ราชการและหนังสือนำการตรวจตราหนังสือ

เดินทางราชการ 

2 ช่ัวโมง - 4 ช่ัวโมง 

5. บริการข้อมลู/แนะนำขั้นตอนและเอกสาร

ประกอบการจดัทำหนังสือนำการตรวจลงตรา

หนังสือเดินทางราชการ 

½ ช่ัวโมง - 4½ ช่ัวโมง 

6. ติดตามและประเมิน 1 ช่ัวโมง -  5½ ช่ัวโมง 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและความชัดเจนในการปฏิบัติงานจึงได้กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow Chart) ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

ลำดับ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

    

1. 
 
 
 
 

 รับเรื ่องจากหน่วยงานในสังกัด 
มทร.พระนคร 
- ลงเลขรับหนังสือ 
- ประสานงานกับปฏิบัติงาน 
- โครงการพิเศษนานาชาติ 

งานสารบรรณ - 

2.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือรวมท้ังเอกสารประกอบ 
- กรณ ี ไม ่ถ ูกต ้อง แจ ้ งกลับ

หน่วยงานต้นเรื ่องแก้ไขหรือ
ขอเอกสารเพิ่มเติม 

- กรณีถูกต้องดำเนินการตาม
ขั้นตอน 

 
 
 
 

งานโครงการ
พิเศษนานาชาติ 

บันทึกข้อความจากหน่วยงานต้นสังกัด อนุมัติตัวบุคคล
เดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยระบุข้อมูล ดังน้ี 
- เหตุผลของการเดินทางประเทศ 
- งบประมาณ แหล่งทุน 
- วันเดินทางไป–วันเดินทางกลับ 
พร้อมเอกสารประกอบ ดังน้ี 
- เอกสารโครงการ (ถ้ามี) 
- สำเนาหนังสือตอบรับจากหน่วยงานต่างประเทศ (ต้องมี) 

และต้องเป็นหนังสือตอบรับหรือหนังสือเชิญท่ีเป็นทางการ 
(Official letter) จากหน่วยงานต่างประเทศ (หมายเหตุ 
ข้อความที่เขียนตอบรับ พิมพ์เป็นข้อความอีเมลจะไม่
นับเป็นหนังสือทางการ ซึ ่งบุคลากรผู ้จะเดินทางไป
ราชการหรือผู้เกี่ยวข้อง ต้องขอให้หน่วยงานต่างประเทศ
ออกหนังสือทางการ แล้วสแกนส่งไฟล์หนังสือทางการ 
แนบมากับจดหมายอีเมลได)้ 

 
ภาพที่ 4.1 ขั้นตอนการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

เริ่มต้น 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด มทร.พระนคร 

ตรวจสอบรายละเอียด
เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ 

รวมทั้งเอกสาร
ประกอบการพจิารณา
ครบถ้วนตามที่กำหนด 

(NO) ไม่เป็นไป

ตามเกณฑ์ แจ้ง

กลับหน่วยงาน

ต้นเรื่อง (ไม่

ครบถ้วน) 

(Yes) เป็นไป
ตาม

หลักเกณฑ์ 
ตามที่
กำหนด 

(ครบถ้วน) 
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ลำดับ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3. 
 

 
 
 
 

บ ันท ึกสร ุปเน ื ้ อหา นำเสนอ
ผู ้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์ 
เพื่อทราบและพิจารณา สั่งการ 

งานโครงการพิเศษ
นานาชาติ 

บันทึกสรุปเน้ือหา 

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดทำร่างหนังสือ นำเสนอ
ผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์ 
เพื่อทราบและพิจารณา สั่งการ 
- กรณีปรับแก้ให้ดำเนินการและ

นำเสนอผู้อำนวยการกองวิเทศ
สัมพันธ ์

- กรณีไม่ปรับแก้ให้ดำเนินการ
ในขั้นต่อไป 

- งานโครงการ
พิเศษนานาชาติ 

- ผู้อำนวยการกอง
วิเทศสัมพันธ์ 

เอกสารแนบประกอบการ
พิจารณา 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

อธิการบดีลงนามในหนังสือถึง
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
- กรณีปรับแก้ให้ดำเนินการตาม

ขั้นตอนท่ี 4 
- กรณีไม่ปรับแก้ให้ดำเนินการ

ในขั้นต่อไป 

อมทร.พระนคร บันทึกข้อความเรียนอธิการบดี
ผ่านผู้อำนวยการกองวิเทศ
สัมพันธ์ 

ภาพที่ 4.1 (ต่อ) 
 

สรุปรายละเอียดนำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 

 

จัดทำร่างหนังสือนำถึง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา  

ผู้อำนวยการ       
กองวิเทศสัมพันธ์    

ลงนามเสนอ 
อมทร.พระนคร 

(Yes) ลงนาม 
(No) ไม่ลงนาม 
(รายละเอยีดไม่

ครบถ้วน) 

อธิการบดีลงนามในหนังสือถึง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 
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ลำดับ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

สารบรรณกองวิเทศสัมพันธ์ รับ
เรื่องจากหน้าห้องอธิการบดี 
- ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 
- นำหนังสือประทับตราและลง

เลขหนังสือ ณ งานสารบรรณ
กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี 

- งานโครงการ
พิเศษนานาชาติ 

- งานสารบรรณ
กองกลาง 

- 

7.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร
ความถูกต้องอีกครั้ง 
- โทรศัพท์ / E-mail ถึง

หน่วยงานหรือผู้ประสานงาน 
รับเอกสารเพื่อไปดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- ส ่ ง ม อ บ เ อ ก ส า ร พ ร ้ อ ม
ดำเน ินการอธ ิบายในการ
ดำเนินการเพื ่อการจ ัดทำ
หนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือนำการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางราชการ 

งานโครงการพิเศษ
นานาชาติ 

ลงนามรับเอกสาร 

  
 
 
 

   

 
ภาพที่ 4.1 (ต่อ) 

สารบรรณกองกลางออกเลขกำกับหนังสือ 

 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งหน่วยงานผู้ยื่นหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

จัดทำหนังสือเดินทางราชการและตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

 

จบ 
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จากข้ันตอนขั้นตอนการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางราชการ สรุปการดำเนินการได้ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด มทร.พระนคร 
หน่วยงานเจ้าของเรื่องเสนอหนังสือมายังกองวิเทศสัมพันธ์   สารบรรณทำการลงทะเบียนรับ

เอกสารเข้า ระบบสารบรรณของกลุ่มงาน เพ่ือเข้าสู่กระบวนการสรุป 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบรายละเอียดเป็นไปตามหลักเกณฑ์ รวมทั้งเอกสารประกอบการ

พิจารณาครบถ้วน 
โดยทำการตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดของหนังสือ พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ

พิจารณา ตรวจสอบเอกสารแนบ ซึ่งจะต้องระบุข้อมูล ดังนี้ กรณีการตรวจสอบหนังสือขอความ
อนุเคราะห์จัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ      
ต้องระบุข้อมูลดังนี้ 

- ชื่อบุคลากรที่ได้รับการอนุมัติ 
- เหตุผลของการเดินทาง ประเทศ 
- งบประมาณ แหล่งทุน 
- วันเดินทางไป – วันเดินทางกลับ  
พร้อมเอกสารประกอบ ดังนี้ 
- เอกสารโครงการ (ถ้ามี) 
- สำเนาหนังสือตอบรับจากหน่วยงานต่างประเทศ (ต้องมี) และต้องเป็นหนังสือตอบรับที่

เป็นหนังสือทางการ (Official letter) จากหน่วยงานต่างประเทศ ที่กระดาษเอกสารมี
ตราสัญลักษณ์ของสถาบัน/มหาวิทยาลัยต่างประเทศ โดยในเนื้อหาหนังสือให้ระบุ ชื่อ-สกุล 
ซึ่งอาจจะมีผู้เดินทางไปราชการได้มากกว่าหนึ่งคน ในกรณีที่ไปราชการเป็นหมู่คณะ โดย
ชื่อ-สกุลนี้ต้องตรวจสอบให้ความระมัดระวัง เพ่ือให้ชื่อ-สกุล สะกดให้ถูกต้องและตรงกัน
กับที ่แสดง หรือจะแสดงในหนังสือเดินทางราชการ พร้อมกันนี ้หนังสือต้องมีการ         
ลงลายมือชื่อโดยผู้บริหารของสถาบันต่างประเทศ ได้แก่ อธิการบดี คณบดี หัวหน้า
ภาควิชา/สาขาวิชา หรือผู้มีอำนาจลงนาม พร้อมนี้ หัวหนังสือหรือท้ายหนังสือควรแสดง
รายละเอียดที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร อีเมล ที่สามารถติดต่อได้ ทั้งนี้ กรณีที่เป็น
ข้อความโต้ตอบอีเมล และพิมพ์ออกมา ในกรณีนี้จะไม่ถือว่าเป็นการตอบรับที่เป็นทางการ 
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ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางราชการ 
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ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดทำหนังสือเดินทางราชการ 
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ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดทำหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 
 

หากผู้ปฏิบัติงานได้รับข้อมูลที่ครบถ้วน จะส่งผลในการดำเนินการจัดทำหนังสือเดินทาง
ราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ซึ่ง
โดยทั่วไปหน่วยงานภายในมักมีข้อผิดพลาดในการจัดทำหนังสือ เช่น ไม่ระบุวันที่เดินทางไป – วันที่
เดินทางกลับ ไม่ระบุแหล่งที่มาของทุน หรือชื่อแหล่งงบประมาณ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
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ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ที่มีข้อมูลที่ไม่สมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ที่มีข้อมูลไม่สมบูรณ์ในการประกอบการจัดทำหนังสือ
เดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

 
หนังสือฉบับนี้ไม่สมบูรณ์ เนื่องจากไม่ระบุแหล่งทุน หรือชื่องบประมาณท่ีใช้ในการเดินทางไป

ราชการ เช่น เงินงบกลางคณะ.............................. ภาคปกติ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...............ฯลฯ 
ซึ่งเป็นสิ่งสำคัญมากในการดำเนินงานต่อ  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานอาจจะดำเนินการจัดทำหนังสือนำจัดทำ
หนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการล่าช้าได้ 
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นอกจากนี้ยังพบได้อีกหนึ่งกรณีในการทำหนังสือบันทึกข้อความจากหน่วยงานต้นเรื่องที่ยื่น
ขอให้กองวิเทศสัมพันธ์ ให้ความอนุเคราะห์ในการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ที่มีข้อมูลไม่สมบูรณ์ในการประกอบการ 
จัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

 
กรณีที่ 1 หนังสือฉบับนี้มีความไม่สมบูรณ์อย่างยิ่ง เนื่องจากไม่ได้ระบุระยะเวลาเดินทางไป

และกลับ 
กรณีที่ 2 ไม่ได้ระบุแหล่งที่มาของทุนหรือชื่อเงินงบประมาณ ที่สำคัญในการพิจารณาการ

จัดทำหนังสือนำ เพื ่อนำไปยื ่นต่อ กระทรวงการต่างประเทศ กรณีผู ้ปฏิบัติจะประสานงานกับ
หน่วยงานต้นเรื่อง เพ่ือขอจัดทำหนังสือฉบับนี้ใหม่ ลักษณะนี้จะทำให้การพิจารณาร่างหนังสือล่าช้าไป
อีก ซึ่งหน่วยงานต้นเรื่องมักจะมีข้อผิดพลาดเช่นนี้อยู่บ่อยๆ 
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สำหรับกรณีที่มีการขออนุมัติเรื่องการเดินทางไปราชการต่างประเทศในหลาย ๆ ขั้นตอน ซึ่ง
สามารถดำเนินการให้ขั้นตอนแล้วเสร็จในหนังสือฉบับเดียวจะมีวิธีทำหนังสือดังต่อไปนี้ 

1. มีการขออนุมัติดำเนินการโครงการที่มีเนื้อหาครอบคลุมทุกเรื่อง เช่น ระหว่างวันที่ดำเนิน
โครงการ ประเทศท่ีจะเดินทางไปราชการ และหมวดงบประมาณ 

2. มีการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีระบุชื่องบประมาณอย่างชัดเจน  
3. มีการขออนุมัติตัวบุคคลเป็นหมู่คณะ และ  
4. มีการมอบหมายกองวิเทศสัมพันธ์ให้ดำเนินการจัดทำหนังสือเดินทางราชการตามจำนวน

ที่ต้องการ และหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการตามจำนวนที่ต้องการเช่นกัน        
ซึ่งหนังสือฉบับนี้จะมีขั้นตอนการผ่านหนังสือจากหน่วยงานต้นเรื่องไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จนจบ
ขั้นตอนกระบวนการเป็นอันเสร็จสิ้นของการทำหนังสือฉบับนี้ 
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ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างหนังสือมีการขออนุมัติเรื่องการเดินทางไปราชการต่างประเทศในหลาย ๆ ขั้นตอน 
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ขั้นตอนที่ 3 สรุปรายละเอียดนำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
วิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องและทำการสรุป โดยการอ่านเอกสารทั้งหมดเพื่อจับใจความสำคัญ 

ศึกษาที่มา ศึกษากฎหรือระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง ค้นหาข้อมูลเพิ่มเติมที่เป็นประโยชน์ต่อการนำเสนอ 
ผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์ 

การวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องและทำการสรุป โดยต้องระบ ุ
1. หน่วยงานต้นเรื่องที่ขอความอนุเคราะห์ให้กองวิเทศสัมพันธ์ ดำเนินการเรื่องอะไร 
2. ชื่อผู้เดินทาง  
3. ตำแหน่ง 
4. จำนวนกี่ราย  
5. เดินทางไปราชการอะไร  
6.  ระยะเวลา หากเป็นการไปราชการเพื่อศึกษาดูงาน ขอให้แนบกำหนดการในแต่ละวัน   

โดยละเอียด หรือ ร่างกำหนดการ (Tentative schedule) และ/หรือ กำหนดการโดยย่อ 
7. ชื่อสถาบันที่จะเดินทางไป ณ ประเทศ พร้อมระบุว่า ได้แสดงหนังสือเชิญหรือหนังสือ

ตอบรับจากสถาบันต่างประเทศมีหรือยังไม่มี ซึ ่งเป็นหนังสือทางการที่ลงนามโดยผู้มีอำนาจของ
สถาบันต่างประเทศ 
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ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างสรุปรายละเอียดนำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
 

เป็นการสรุปรายละเอียดเนื้อหาที่สำคัญในการนำเสนอผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์เพ่ือสั่งการ 
โดยใช้หนังสือบันทึกข้อความสรุป เนื้อหาก็สามารถปรับเปลี่ยนไปตามคำขอความอนุเคราะห์ เป็น 3 แบบ เช่น  

1. จัดทำหนังสือเดินทางราชการและออกหนังสือนำการตรวจตราหนังสือเดินทางราชการ 
2. จัดทำหนังสือเดินทางราชการ  
3. จัดทำหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ ในข้อที่ 3 นี้เป็นการขอทำ Visa 

อย่างเดียว กรณีนี้ผู้เดินทางจะต้องมีอายุหนังสือเดินทางราชการไม่น้อยกว่า 6 เดือนขึ้นไป 
 



34 
 

วิธีตรวจสอบหนังสือเดินทางราชการที่มีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือนหรือ มีอายุการใช้งานเหลือน้อย
กว่า 6 เดือน หรือ 180 วัน นับจากวันที่เราจะต้องเดินทางกลับออกมาจากประเทศที่เราเดินทางไป เช่น 
อาจารย์ ก. ต้องเดินทางไปสหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี ในวันที่ 1 มิถุนายน 2566 วันกลับคือ วันที่ 10 
มิถุนายน 2566 ดังนั้น อายุหนังสือเดินทางราชการ ของอาจารย์ ก. จะต้องมีอายุเกินจากวันที่ 10 
มิถุนายน ไปอีก 6 เดือน หรือ 180 วัน นั่นหมายความว่าวันหมดอายุบนหน้าหนังสือเดินทางราชการ 
ของอาจารย์ ก. จะต้องเกินวันที่ 10 ธันวาคม ขึ้นไป ถ้าต่ำกว่าวันที่ 10 ธันวาคม จะถือว่าหมดอายุ
แล้ว จากวันที่ 10 มิถุนายน – 10 ธันวาคม ครบ 180 วันหรือไม่ 

วิธีการนับ การนับเดือนชนเดือน เช่น ตัวอย่าง อาจารย์ ก. คือ อาจารย์ ก. เดินทางกลับวันที่ 10 
มิถุนายน ให้นับวันที่ 10 ของเดือนต่อไป ติดต่อกันจนครบ 6 เดือนครับ โดยให้เริ่มนับเดือนที่ 1 ใน
วันที่ 10 ของเดือนถัดไป ดังนี้ เริ่มนับเดือนที่ 1 วันที่ 10 กรกฎาคม นับเดือนที่ 2 วันที่ 10 สิงหาคม 
นับเดือนที่ 3 วันที่ 10 กันยายน นับเดือนที่ 4 วันที่ 10 ตุลาคม นับเดือนที่ 5 วันที่ 10 พฤศจิกายน 
และนับเดือนที่ 6 วันที่ 10 ธันวาคม ข้อสังเกตขอให้มีระยะเวลาเกินกว่า 180 ดีกว่า แล้วอย่าลืมเหลือ
หน้าว่างๆ ในหนังสือเดินทางไว้ให้ทาง สถานทูตฯ ประทับลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) หรือติด
สติ๊กเกอร์วีซ่าด้วยละครับ ถ้าหน้าว่างๆ หมด แต่อายุหนังสือเดินทางยังมีอยู่ ก็คงไม่มีประโยชน์      
ควรจะรีบดำเนินการขอทำเล่มใหม่ แล้วก็นำไปยื่นพร้อมเล่มเก่า 

ขั้นตอนที่ 4 จัดทำร่างหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศพร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

จัดทำร่างหนังสือออกภายนอก โดยใช้รูปแบบตามระเบียบของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ โดยเนื้อหาประกอบด้วย 

1. ชื่อ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
2. ตำแหน่งที ่ถูกต้อง เช่น ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ หรือ

ลูกจ้างประจำ 
3. จุดประสงค์การเดินทางไปราชการ 
4. ระยะเวลาการเดินทาง ระหว่างวันที่  ถึง วันที่ เท่าใด 
5. ประเทศท่ีจะเดินทางไปราชการ หรือ สถานที่จัดประชุม 
6. ชื่อแหล่งทุน หรืองบประมาณท่ีใช้เดินทาง เป็นต้น 
นำเสนอผ่านผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์พิจารณา หากพิจารณาแล้วไม่เห็นชอบนำกลับมา

แก้ไขบันทึกข้อความแล้วเสนอใหม่ หากพิจารณาให้ความเห็นชอบให้ดำเนินการจัดพิมพ์ เอกสาร 3 
ชุด คือ ชุดจริง ชุดสำเนาคู่ฉบับ และชุดสำเนา 

การร่างหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ ในการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ จะมีอยู่ 3 รูปแบบ 
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รูปแบบที่ 1 เป็นการขอหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางราชการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างหนังสือออกภายนอกที่มีข้อมูลสมบูรณ์เพ่ือประกอบการจัดทำหนังสือเดินทาง
ราชการและการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 
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รูปแบบท่ี 2 เป็นการขอหนังสือเดินทางราชการอย่างเดียวโดยไม่ขอหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางราชการ เนื่องจากผู้เดินทางไปราชการที่ประเทศนั้นยกเว้นการตรวจลงตราให้กับประเทศไทย 
เช่น ประเทศญี่ปุ่น สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี ประเทศอิตาลี ประเทศออสเตรีย ประเทศเบลเยี่ยม 
เป็นต้น ประเทศเหล่านี้ผู้เดินทางสามารถพำนักอาศัยได้เป็นระยะ 90 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.10 ตัวอย่างหนังสือออกภายนอกที่มีข้อมูลสมบูรณ์เพ่ือประกอบการจัดทำหนังสือเดินทางราชการ 
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รูปแบบที่ 3 เป็นการขอหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ การขอในรูปแบบที่ 3 ผู้เดินทาง
เป็นการขอ VISA ของประเทศที่ไม่ได้มีการยกเว้นให้กับประเทศไทย เช่น ประเทศสหรัฐอเมริกา 
ประเทศสเปน ประเทศฝรั่งเศส ประเทศปากีสถาน และประเทศมอริเชียส แต่ ผู้ถือหนังสือเดินทาง
ราชการเล่มนี้ จะต้องมีอายุหนังสือเดินทางไม่น้อยกว่า 6 เดือนขึ้นไป จึงจะสามารถขอหนังสือนำ     
การตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการได้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.11 ตัวอย่างหนังสือออกภายนอกที่มีข้อมูลสมบูรณ์เพ่ือประกอบการจัดทำหนังสือนำ 
การตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 
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ขั้นตอนที่ 5 เสนออธิการบดีลงนามถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ  
เสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือพิจารณาลงนาม 

 

 
 

ภาพที่ 4.12 ตัวอย่างหนังสือการนำเสนออธิการบดีลงนามถึง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
 

เป็นการนำหนังสือขออำนวยความสะดวกในการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำ
การตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการที่ผ่านการเห็นชอบจากผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์ หลังมี
การปรับแก้ไขรายละเอียด โดยการบันทึกย่อระบุให้ความอนุเคราะห์ออกหนังสืออำนวยความสะดวก
ในการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ ระบุชื่อ  
ผู้เดินทาง ตำแหน่งของผู้เดินทาง จุดประสงค์ของการเดินทาง ระยะเวลาเดินทาง และประเทศที่
เดินทางไปราชการ ชื่อสถาบันในต่างประเทศ หรือสถานที่จัดประชุมในต่างประเทศ 
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ขั้นตอนที่ 6 สารบรรณหน่วยงานออกเลขหนังสือ   
สารบรรณกองวิเทศสัมพันธ์ นำหนังสือออกเลขทะเบียน ณ กองกลาง สำนักอธิการบดี และ

นำส่งผู้รับผิดชอบงานโครงการพิเศษนานาชาติ เพ่ือดำเนินการต่อไป 
ขั้นตอนที่ 7 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งหน่วยงานผู้ยื ่นหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดทำหนังสือ

เดินทางราชการและหนังสือนำตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบเอกสารความถูกต้องอีกครั้ง จากนั้นโทรศัพท์หรือ E-mail 

ถึงหน่วยงานหรือผู้ประสานงานมารับเอกสารเพ่ือไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

4.3 วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานทำการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน สรุปปัญหา และความเสี่ยงต่อการ

บรรลุการปฏิบัติงาน โดยจัดทำเป็นรายงานสรุปและนำเสนอผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์ ในการ
ติดตามผลการดำเนินการและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

4.3.1 ผู้ปฏิบัติงานโครงการพิเศษนานาชาติ ตรวจสอบผลการดำเนินงานกับผู้ประสานงาน
ของหน่วยงานที่ขอรับบริการ เพื่อให้ข้อมูลและคำแนะนำที่จำเป็นในการดำเนินขอรับการจัดทำ
หนังสือเดินทางราชการและขอรับการตรวจลงตรา (VISA) หนังสือเดินทางราชการ ณ กรมการกงสุล 
กระทรวงการต่างประเทศ 

4.3.2 ผู้ปฏิบัติงานกำกับติดตามและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร สำหรับการขอ
หนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

4.3.3 กรณีพบปัญหาในการดำเนินการ ผู ้ร ับผิดชอบจะรีบดำเนินการแก้ไข ด้วยการ
ประสานงานกับผู้จะเดินทางไปต่างประเทศ โดยตรง ซึ่งในทางปฏิบัติสามารถทำได้อย่างรวดเร็ว และ
ทันเวลา 

4.3.4 ผู้ปฏิบัติงานติดตามผลการรับเล่มหนังสือเดินทางราชการจากผู้ยื่นขอหลังจากที่ได้รับ
เล่มแล้ว โดยจะสอบถามรายละเอียดเรื่อง ระยะเวลาที่กระทรวงการต่างประเทศ ออกหนังสือเดินทาง
เป็นระยะเวลาเท่าไร เพ่ือผู้ปฏิบัติงานจะได้จัดทำบันทึกเป็นฐานข้อมูลลงในระบบคอมพิวเตอร์ ไว้เพ่ือ
ได้ทราบว่า ผู้ยื่นรายนี้มีระยะเวลาของหนังสือเดินทางราชการจำนวนกี่ปี เพื่อจะได้ตรวจสอบว่ าผู้ถือ
หนังสือเดินทางราชการเล่มนี้อายุหนังสือเดินทางราชการจะหมดอายุเมื่อไร 
 
 
 

 



บทท่ี 5  
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
งานโครงการพิเศษนานาชาติ กองวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร         

มีบุคลากรที่มีความพร้อมและความตั้งใจในการปฏิบัติงานที่ตอบสนองต่อพันธกิจของมหาวิทยาลัย การ
จัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ เป็นภารกิจที่สำคัญ
เนื่องจากมีความเกี่ยวข้องกับบุคลากร หน่วยงานต่าง ๆ การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ชัดเจน จะส่งผล
ให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อป้องกันปัญหาและผลกระทบต่อการดำเนินงานตาม
แนวนโยบายของมหาวิทยาลัย  

 

5.1 ปัญหาและอุปสรรค / แนวทางแก้ไข 
จากขั้นตอนงานการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือ

เดินทางราชการ ซึ่งสามารถสรุปประเด็นหลัก ๆ ได้ดังนี้ 
 

ตารางที่ 5.1 แสดงปัญหาและอุปสรรค / แนวทางแก้ไข การจัดทำหนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 
มทร.พระนคร 

หนังสือนำส่งมายังกองวิเทศสัมพันธ์
มีความล่าช้า  
- เหลือเวลาในการออกเดินทาง
น้อยกว่า 2 สัปดาห ์

- งานสารบรรณกองวิเทศสัมพันธ์ 
แจ้งผู ้ปฏิบัติงานหนังสือเดินทาง
โครงการพิเศษนานาชาติ เร ื ่อง
ระยะเวลาในการเดินทางเหลอืเวลา
ในการออกเด ินทางน้อยกว่า 2 
ส ัปดาห ์  เพ ื ่ อ ให ้ผ ู ้ ปฏ ิบ ัต ิ งาน
จัดลำดับความเร่งด่วนในการจัดทำ
หน ังส ือเด ินทางราชการ หรือ 
หนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางราชการ 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ต ้นเร ื ่องให ้ย ื ่นเร ื ่องก ่อนออก
เดินทาง 2 สัปดาห์ 
- ผู้ปฏิบัติงานจัดทำคู่มือการจัดทำ
หน ั งส ื อ เดิ นทางราชการและ
หนังสือนำการตรวจตราหนังสือ
เดินทางราชการ ให้หน่วยงานใน
ส ั งก ั ด  มทร .พระนคร  ศ ึ กษา
รายละเอียดเพื่อที่จะรู้วิธีปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 
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ตารางท่ี 5.1 (ต่อ) 
ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

2. ตรวจสอบรายละเอียดเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ รวมทั้งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาครบถ้วน
ตามที่กำหนด 

ข้อมูลและเอกสารประกอบการ
พิจารณไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ ์
- ไม่มีหนังสืออนุมัติเดินทางไป

ราชการต่างประเทศ  
- ไม่มีหนังสือตอบรับจาก

หน่วยงานต่างประเทศ 
- ไม่มรีายละเอียดการบันทึกอนุมตัิ

ใช้งบประมาณ 

- หากหนังสือบันทึกข้อความจาก
หน่วยงานในสังกัด มทร.พระนคร 
ไม ่ตรงตามหล ักเกณฑ์  ให ้แจ้ง
หน่วยงานต้นเรื่องให้นำเอกสารมา
เพิ่มเติมในภายหลัง 
- แจ้งหน่วยงานต้นเร ื ่องทราบ
เร ื ่องทันทีเพ ื ่อที ่ผ ู ้ปฏ ิบัต ิจะได้
ดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนส่งร่าง
หนังสือไปดำเนินการ 

3. สรุปรายละเอียดนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 

-  - ผู้ปฏิบัติงาน สรุปรายละเอียดให้
ครบถ้วน นำเสนอผู้อำนวยการกอง
วิเทศสัมพันธ์เพื่อพิจารณาสั่งการ
งานหนังสือเดินทางโครงการพิเศษ
นานาชาติ ดำเนินการให้ทันต่อการ
เดินทาง 

4. จัดทำร่างหนังสือถึง
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ
พร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

- ข้อมูลที่ระบุในหนังสือร่างไมต่รง
กับข้อกำหนด 

- ตรวจทานร่างหนังสือถึง
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
พร้อมกับเอกสารประกอบการ
พิจารณา ก่อนนำเสนอ
ผู้อำนวยการกองวิเทศสมัพันธ์    
ลงนามเสนออธิการบด ี

5. เสนออธิการบดลีงนามใน
หนังสือถึง ปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

-  - หากหนังสือมีการปรับแก้ไข ให้
งานสารบรรณร ับหน ั งส ือจาก
เลขานุการหน้าห้องอธิการบดี ส่ง
ให้กับผู้ปฏิบัติงานหนังสือเดินทาง
ราชการ ดำเนินการปรับแก้ไขใน
ไฟล์ตามที ่มีการปรับ แก้ไขเสร็จ
แล้วนำส่งเสนอต่อเลขานุการอีก
ครั้งต่อไป 

6. สารบรรณหน่วยงานออกเลข
หนังสือ 

- ออกเลขท่ีหนังสือ/ระบุวันไม่
ถูกต้อง 
- มีรอยลบในเอกสารฉบับจริง     
สีปากกาที่บันทึกเลขท่ีหนังสือ/วันที่ 
ไม่ตรงกับสีที่อธิการบดีลงนาม 

- งานสารบรรณร ับเร ื ่ องจาก
เลขานุการหน้าห้องอธิการบดี และ
กำชับเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบงาน
ทะเบ ียนเลขหนังส ือกองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี ให้ระมัดระวัง
ลำดับการออกทะเบียนเลขหนังสือ
ให้ถูกต้อง 
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ตารางท่ี 5.1 (ต่อ) 
ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

7. ผู้ปฏิบัติงานแจ้งหน่วยงานผู้ยื่น
หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดทำ
หนังสือเดินทางราชการและหนังสอื
นำการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
ราชการ 

- หน่วยงาน/ผู้ประสานงานรับ
เอกสารล่าช้า  

 

- ผู้ปฏิบัติงานหนังสือเดินทาง
ราชการตรวจสอบเอกสารทั้งหมด
ให้ถูกต้องตามที่กระทรวงการ
ต่างประเทศต้องการ เรยีงลำดับ
ความสำคญัของเอกสาร
ประกอบการพิจารณาให้ถูกต้อง 
- ผู้ปฏิบัติงานติดต่อประสานกับ
หน่วยงานต้นเรื่องทางโทรศัพท์ 
และ E-mail อย่างเร่งด่วน 
- กรณีขอหนังสือจดัทำหนังสือ
เดินทางราชการและหนังสือนำการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
ราชการแล้วเสร็จ หากเกิน
ระยะเวลา 3 วันทำการ 
ผู้ปฏิบัติงานจะประสานกับผู้
ประสานงานของคณะต่างๆ เพื่อให้
มารับเอกสารส่งต่อไปยังผู้ร้องขอ
หนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางราชการต่อไป 

 
5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการพัฒนาการดำเนินงานโครงการพิเศษนานาชาติ ในการจัดทำหนังสือ
เดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ เพื ่อการสนับสนุนการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัยด้านการต่างประเทศ ในการศึกษาต่อ ศึกษาดูงาน ฝึกอบรม การ
ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนอาจมีปัญหาและความเสี่ยงที่พบได้ในการปฏิบัติงาน กระบวนการและกล
ยุทธ์ในการปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาเป็นสิ่งสำคัญ เพ่ือลดความเสี่ยงในปัญหาแต่ละกระบวนการ 
ซ่ึงจากการจัดทำคูม่ือการจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
ราชการ ผู้จัดทำสามารถสรุปข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้  

5.2.1 มหาวิทยาลัย ควรส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการความรู้ ด้านกฎ ระเบียบ และ
ประกาศ ของกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นแนวทางในการนำเสนอแนวทางในการ 
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5.2.2 ดำเนินงานของมหาวิทยาลัยให้มีความสอดคล้องกับกรมการกงสุล กระทรวงการ
ต่างประเทศ เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการดำเนินงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 

5.2.3 มหาวิทยาลัย ควรมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องกับงานวิเทศสัมพันธ์
สำหรับหน่วยงานระดับคณะ สถาบัน และสำนัก เพื่อเป็นแนวทางการประสานงานและจัดทำข้อมูล
การดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานวิเทศสัมพันธ์ตามภารกิจ ซึ่งจะส่งผลต่อการลดข้อผิดพลาดและ     
ให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

5.2.4 ควรจัดทำแบบฟอร์มการขอความอนุเคราะห์การจัดทำหนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ ทั้งในรูปแบบเอกสารและเอกสารออนไลน์เพ่ือการ
อำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรและหน่วยงานต้นสังกัด ในการจัดทำรายละเอียดให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาอย่างครบถ้วน  รวมถึงการพัฒนาระบบการขอความ
อนุเคราะห์การจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ
แบบออนไลน์ผ่านเว็บไซด์กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี เพื่อการอำนวยความสะดวกให้กับ
บุคลากรและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย    
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- ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือ

เดินทาง 

- ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือ
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- ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 

- ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
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°Æ°√–∑√«ß
·∫àß à«π√“™°“√°√¡°“√°ß ÿ≈

°√–∑√«ß°“√µà“ßª√–‡∑»

æ.». ÚıÙı

Õ“»—¬Õ”π“®µ“¡§«“¡„π¡“µ√“ ¯ © ·Ààßæ√–√“™∫—≠≠—µ‘√–‡∫’¬∫∫√‘À“√√“™°“√·ºàπ¥‘π

æ.». ÚıÛÙ ´÷Ëß·°â‰¢‡æ‘Ë¡‡µ‘¡‚¥¬æ√–√“™∫—≠≠—µ‘√–‡∫’¬∫∫√‘À“√√“™°“√·ºàπ¥‘π (©∫—∫∑’Ë Ù)

æ.». ÚıÙÛ √—∞¡πµ√’«à“°“√°√–∑√«ß°“√µà“ßª√–‡∑»ÕÕ°°Æ°√–∑√«ß‰«â ¥—ßµàÕ‰ªπ’È

¢âÕ Ò „Àâ°√¡°“√°ß ÿ≈ °√–∑√«ß°“√µà“ßª√–‡∑» ¡’¿“√°‘®‡°’Ë¬«°—∫°“√¥”‡π‘π°“√¥â“π

°“√°ß ÿ≈ ‚¥¬°“√‡ πÕ§«“¡‡ÀÁπ‡°’Ë¬«°—∫π‚¬∫“¬·≈–·ºπß“π¥â“π°“√°ß ÿ≈ °”Àπ¥√–‡∫’¬∫¥â“π°“√°ß ÿ≈

ª√– “π  π—∫ πÿπ°“√∑”ß“π¢Õß ∂“π‡Õ°Õ—§√√“™∑Ÿµ  ∂“π°ß ÿ≈„À≠à ·≈– ∂“π°ß ÿ≈°‘µµ‘¡»—°¥‘Ï

¢Õß‰∑¬„πµà“ßª√–‡∑» ‡æ◊ËÕª°ªÑÕß §ÿâ¡§√Õß ¥Ÿ·≈·≈–™à«¬‡À≈◊Õ§π‰∑¬·≈–º≈ª√–‚¬™πå¢Õß§π‰∑¬

„πµà“ßª√–‡∑»„Àâ∑—Ë«∂÷ß ‚¥¬„Àâ¡’Õ”π“®Àπâ“∑’Ë¥—ßµàÕ‰ªπ’È

(Ò) ‡ πÕ§«“¡‡ÀÁπ‡æ◊ËÕ°”Àπ¥π‚¬∫“¬·≈–·ºπ¥â“π°“√°ß ÿ≈ √«¡∑—Èß°”Àπ¥√–‡∫’¬∫

¥â“π°“√°ß ÿ≈

(Ú) ª√– “π  π—∫ πÿπ ·≈–°”°—∫ ¥Ÿ·≈ ∂“π‡Õ°Õ—§√√“™∑Ÿµ  ∂“π°ß ÿ≈„À≠à ·≈–

 ∂“π°ß ÿ≈°‘µµ‘¡»—°¥‘Ï¢Õß‰∑¬„πµà“ßª√–‡∑» µ≈Õ¥®πª√– “πß“π·≈–„Àâ§«“¡√à«¡¡◊Õ°—∫Àπà«¬√“™°“√

¢Õß‰∑¬∑—Èß„πª√–‡∑»·≈–µà“ßª√–‡∑»„π°“√¥”‡π‘πß“π‡°’Ë¬«°—∫°“√°ß ÿ≈„Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡°ÆÀ¡“¬·≈–

√–‡∫’¬∫¢Õß∑“ß√“™°“√ ∑—Èßπ’È ‚¥¬ Õ¥§≈âÕß°—∫Õπÿ —≠≠“°√ÿß‡«’¬ππ“«à“¥â«¬§«“¡ —¡æ—π∏å∑“ß°“√°ß ÿ≈

æ.». Úıˆ  π∏‘ —≠≠“ §«“¡µ°≈ß√–À«à“ßª√–‡∑» ·≈–°Æ‡°≥±å·Ààß°ÆÀ¡“¬®“√’µª√–‡æ≥’

√–À«à“ßª√–‡∑»∑’Ë‡°’Ë¬«°—∫ß“π¥â“π°“√°ß ÿ≈
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(Û) ¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫Àπ—ß ◊Õ‡¥‘π∑“ß·≈–‡Õ° “√°“√‡¥‘π∑“ß„Àâ·°à§π —≠™“µ‘‰∑¬

(Ù) ¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫°“√µ√«®≈ßµ√“·≈–‡Õ° “√°“√‡¥‘π∑“ß ”À√—∫§πµà“ß¥â“«

(ı) ¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫°“√§ÿâ¡§√Õß ¥Ÿ·≈ √—°…“º≈ª√–‚¬™πå·≈–™à«¬‡À≈◊Õ§π —≠™“µ‘‰∑¬

·≈–π‘µ‘∫ÿ§§≈ —≠™“µ‘‰∑¬ √«¡∑—Èß‡√◊Õ·≈–Õ“°“»¬“π‰∑¬„πµà“ßª√–‡∑»

(ˆ) ¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫ß“π —≠™“µ‘ ß“ππ‘µ‘°√≥å ß“π∑–‡∫’¬π√“…Æ√å ·≈–∑–‡∫’¬π§√Õ∫§√—«

§π‰∑¬„πµà“ßª√–‡∑» ·≈–‡√◊ËÕßÕ◊ËπÊ µ“¡Õ”π“®Àπâ“∑’Ë∑’Ë∫—≠≠—µ‘‰«â„π°ÆÀ¡“¬·≈–√–‡∫’¬∫¢Õß∑“ß√“™°“√

µ≈Õ¥®π°“√¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫§«“¡√à«¡¡◊Õ√–À«à“ßª√–‡∑»„π°√–∫«π°“√¬ÿµ‘∏√√¡

(˜) °”Àπ¥Õ—µ√“§à“∏√√¡‡π’¬¡ §à“∑”°“√ ·≈–§à“„™â®à“¬Õ◊ËπÊ „πß“π∑’Ë‡°’Ë¬«°—∫°“√°ß ÿ≈

µ“¡∑’Ë∫—≠≠—µ‘‰«â„π°ÆÀ¡“¬·≈–ª√–°“»¢Õß°√–∑√«ß°“√µà“ßª√–‡∑»

(¯) ªØ‘∫—µ‘°“√Õ◊Ëπ„¥µ“¡∑’Ë°ÆÀ¡“¬°”Àπ¥„Àâ‡ªìπÕ”π“®Àπâ“∑’Ë¢Õß°√¡À√◊Õµ“¡∑’Ë°√–∑√«ß

À√◊Õ§≥–√—∞¡πµ√’¡Õ∫À¡“¬

¢âÕ Ú „Àâ·∫àß à«π√“™°“√°√¡°“√°ß ÿ≈ ¥—ßµàÕ‰ªπ’È

(Ò)  ”π—°ß“π‡≈¢“πÿ°“√°√¡

(Ú) °Õß§ÿâ¡§√Õß·≈–¥Ÿ·≈º≈ª√–‚¬™πå§π‰∑¬„πµà“ßª√–‡∑»

(Û) °Õßµ√«®≈ßµ√“·≈–‡Õ° “√‡¥‘π∑“ß§πµà“ß¥â“«

(Ù) °Õß —≠™“µ‘·≈–π‘µ‘°√≥å

(ı) °ÕßÀπ—ß ◊Õ‡¥‘π∑“ß

¢âÕ Û  à«π√“™°“√°√¡°“√°ß ÿ≈ ¡’Õ”π“®Àπâ“∑’Ë¥—ßµàÕ‰ªπ’È

(Ò)  ”π—°ß“π‡≈¢“πÿ°“√°√¡ ¡’Õ”π“®Àπâ“∑’Ë‡°’Ë¬«°—∫√“™°“√∑—Ë«‰ª¢Õß°√¡·≈–√“™°“√

∑’Ë¡‘‰¥â·¬°„Àâ‡ªìπÀπâ“∑’Ë¢Õß°ÕßÀ√◊Õ à«π√“™°“√„¥‚¥¬‡©æ“– ‚¥¬¡’Õ”π“®Àπâ“∑’Ë¥—ßµàÕ‰ªπ’È

(°) ªØ‘∫—µ‘ß“π “√∫√√≥¢Õß°√¡

(¢) ¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫ß“π™à«¬Õ”π«¬°“√·≈–ß“π‡≈¢“πÿ°“√¢Õß°√¡

(§) ¥Ÿ·≈ß∫ª√–¡“≥ ∫ÿ§≈“°√ ·≈–æ— ¥ÿ„Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡π‚¬∫“¬

(ß) ªØ‘∫—µ‘ß“π√à«¡°—∫À√◊Õ π—∫ πÿπ°“√ªØ‘∫—µ‘ß“π¢ÕßÀπà«¬ß“πÕ◊Ëπ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕßÀ√◊Õ

∑’Ë‰¥â√—∫¡Õ∫À¡“¬

(Ú) °Õß§ÿâ¡§√Õß·≈–¥Ÿ·≈º≈ª√–‚¬™πå§π‰∑¬„πµà“ßª√–‡∑» ¡’Õ”π“®Àπâ“∑’Ë¥—ßµàÕ‰ªπ’È

(°) ¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫°“√§ÿâ¡§√Õß ¥Ÿ·≈ √—°…“º≈ª√–‚¬™πå·≈–™à«¬‡À≈◊Õ§π —≠™“µ‘‰∑¬

·≈–π‘µ‘∫ÿ§§≈ —≠™“µ‘‰∑¬ √«¡∑—Èß‡√◊Õ·≈–Õ“°“»¬“π‰∑¬„πµà“ßª√–‡∑»
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(¢) ªØ‘∫—µ‘ß“π√à«¡°—∫À√◊Õ π—∫ πÿπ°“√ªØ‘∫—µ‘ß“π¢ÕßÀπà«¬ß“πÕ◊Ëπ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕßÀ√◊Õ

∑’Ë‰¥â√—∫¡Õ∫À¡“¬

(Û) °Õßµ√«®≈ßµ√“·≈–‡Õ° “√‡¥‘π∑“ß§πµà“ß¥â“« ¡’Õ”π“®Àπâ“∑’Ë¥—ßµàÕ‰ªπ’È

(°) ¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫ß“π°“√µ√«®≈ßµ√“ ·≈–°“√ÕÕ°‡Õ° “√°“√‡¥‘π∑“ß ”À√—∫

§πµà“ß¥â“«

(¢) ªØ‘∫—µ‘ß“π√à«¡°—∫À√◊Õ π—∫ πÿπ°“√ªØ‘∫—µ‘ß“π¢ÕßÀπà«¬ß“πÕ◊Ëπ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕßÀ√◊Õ

∑’Ë‰¥â√—∫¡Õ∫À¡“¬

(Ù) °Õß —≠™“µ‘·≈–π‘µ‘°√≥å ¡’Õ”π“®Àπâ“∑’Ë¥—ßµàÕ‰ªπ’È

(°) ¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫ß“π —≠™“µ‘ ß“ππ‘µ‘°√≥å ß“π∑–‡∫’¬π√“…Æ√å·≈–∑–‡∫’¬π

§√Õ∫§√—«§π‰∑¬„πµà“ßª√–‡∑»·≈–‡√◊ËÕßÕ◊ËπÊ µ“¡Õ”π“®Àπâ“∑’Ë∑’Ë∫—≠≠—µ‘‰«â„π°ÆÀ¡“¬·≈–√–‡∫’¬∫¢Õß

∑“ß√“™°“√ µ≈Õ¥®π°“√¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫§«“¡√à«¡¡◊Õ√–À«à“ßª√–‡∑»„π°√–∫«π°“√¬ÿµ‘∏√√¡

(¢) ªØ‘∫—µ‘ß“π√à«¡°—∫À√◊Õ π—∫ πÿπ°“√ªØ‘∫—µ‘ß“π¢ÕßÀπà«¬ß“πÕ◊Ëπ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕßÀ√◊Õ

∑’Ë‰¥â√—∫¡Õ∫À¡“¬

(ı) °ÕßÀπ—ß ◊Õ‡¥‘π∑“ß ¡’Õ”π“®Àπâ“∑’Ë¥—ßµàÕ‰ªπ’È

(°) ¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫Àπ—ß ◊Õ‡¥‘π∑“ß·≈–‡Õ° “√°“√‡¥‘π∑“ß„Àâ·°à§π —≠™“µ‘‰∑¬

(¢) ªØ‘∫—µ‘ß“π√à«¡°—∫À√◊Õ π—∫ πÿπ°“√ªØ‘∫—µ‘ß“π¢ÕßÀπà«¬ß“πÕ◊Ëπ∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕßÀ√◊Õ

∑’Ë‰¥â√—∫¡Õ∫À¡“¬

„Àâ‰«â ≥ «—π∑’Ë ÒÙ µÿ≈“§¡ æ.». ÚıÙı

 ÿ√‡°’¬√µ‘Ï  ‡ ∂’¬√‰∑¬

√—∞¡πµ√’«à“°“√°√–∑√«ß°“√µà“ßª√–‡∑»
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À¡“¬‡Àµÿ :- ‡Àµÿº≈„π°“√ª√–°“»„™â°Æ°√–∑√«ß©∫—∫π’È §◊Õ ‡π◊ËÕß®“°¡“µ√“ ¯ © ·Ààßæ√–√“™∫—≠≠—µ‘√–‡∫’¬∫

∫√‘À“√√“™°“√·ºàπ¥‘π æ.». ÚıÛÙ ÷́Ëß·°â‰¢‡æ‘Ë¡‡µ‘¡‚¥¬æ√–√“™∫—≠≠—µ‘√–‡∫’¬∫∫√‘À“√√“™°“√·ºàπ¥‘π (©∫—∫∑’Ë Ù)

æ.». ÚıÙÛ ∫—≠≠—µ‘«à“ °“√·∫àß à«π√“™°“√¿“¬„π ”π—°ß“π√—∞¡πµ√’ °√¡ À√◊Õ à«π√“™°“√∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ

·≈–¡’∞“π–‡ªìπ°√¡ „ÀâÕÕ°‡ªìπ°Æ°√–∑√«ß ·≈–„Àâ√–∫ÿÕ”π“®Àπâ“∑’Ë¢Õß·µà≈– à«π√“™°“√‰«â„π°Æ°√–∑√«ß¥â«¬

‡æ◊ËÕ„Àâ Õ¥§≈âÕß°—∫∫∑∫—≠≠—µ‘¥—ß°≈à“«  ¡§«√·∫àß à«π√“™°“√¿“¬„π°√¡°“√°ß ÿ≈ °√–∑√«ß°“√µà“ßª√–‡∑»

·≈–√–∫ÿÕ”π“®Àπâ“∑’Ë¢Õß·µà≈– à«π√“™°“√¥—ß°≈à“«„Àâ‡À¡“– ¡°—∫ ¿“æ¢Õßß“π ®÷ß®”‡ªìπµâÕßÕÕ°°Æ°√–∑√«ßπ’È



 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพิเศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

 

ประกาศกระทรวงการตางประเทศ 
เรื่อง  การปรบัปรุงอัตราคาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 

 
 

อาศัยอํานาจตามความในขอ  ๑  (๗)  ของกฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมการกงสุล  
กระทรวงการตางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๕  กระทรวงการตางประเทศไดพิจารณาเห็นสมควรปรับปรุง
อัตราคาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  จึงไดยกเลิกประกาศกระทรวงการตางประเทศ  ลงวันที่  ๑๑  
มกราคม  ๒๕๒๑  และใหกําหนดอัตราคาธรรมเนียมดังตอไปนี้ 

๑. คาธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทางบุคคลทั่วไป 
 ก.  สําหรับ  ๕  ป ฉบับละ ๑,๐๐๐.๐๐ บาท 
 ข.  สําหรับต่ํากวา  ๕  ป    ปละ ๒๐๐.๐๐ บาท 
  โดยใหอยูภายใตบังคับของระเบียบกระทรวงการตางประเทศวาดวยการออกหนังสือ 

  เดินทาง  พ.ศ.  ๒๕๔๘  ขอ  ๔๒ 
๒. คาธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทางราชการ ฉบับละ ๑,๐๐๐.๐๐ บาท 
๓. คาธรรมเนียมการออกหนังสือเดินทางชั่วคราว ฉบับละ  ๒๐๐.๐๐ บาท 
๔. คาธรรมเนียมการแกไขหนังสือเดินทาง  ท่ีไมใช 
 หนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส  ฉบับละ ๑๐๐.๐๐ บาท 
๕. คาธรรมเนียมการบันทึกรายการในหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส 
     ฉบับละ    ๑๐๐.๐๐ บาท 
๖. คาธรรมเนียมคัดสําเนาหนังสือเดินทาง  ฉบับละ    ๑๐๐.๐๐ บาท 
 
ท้ังนี้  ต้ังแตวันที่  ๒๖  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๘  เปนตนไป 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
กันตธีร  ศุภมงคล 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการตางประเทศ 
 



 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๓๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   มนีาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ประกาศกระทรวงการตางประเทศ 
เร่ือง   การปรับปรุงอัตราคาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  (ฉบับที่  ๒) 

 
 

โดยที่กระทรวงการตางประเทศเห็นสมควรแกไขประกาศกระทรวงการตางประเทศ   
เร่ือง  การปรับปรุงอัตราคาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  พ.ศ.  ๒๕๔๘  อาศัยอํานาจตามความในขอ  ๑  (๗)  
ของกฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมการกงสุล  กระทรวงการตางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๕  รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการตางประเทศจึงออกประกาศไว  ดังตอไปนี้ 

๑. ประกาศนี้  เรียกวา  “ประกาศกระทรวงการตางประเทศ  เร่ือง  การปรับปรุงอัตราคาธรรมเนียม
หนังสือเดินทาง  (ฉบับที่  ๒)” 

๒. ใหใชประกาศนี้ต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
๓. ใหเพิ่มขอความตอไปนี้ลงเปนขอ  ๗  ของประกาศกระทรวงการตางประเทศ  เร่ือง   

การปรับปรุงอัตราคาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  ลงวันที่  ๒๐  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
“ขอ  ๗  คาธรรมเนียมการตออายุหนังสือเดินทางบุคคลทั่วไปที่ไมใชหนังสือเดินทาง

อิเล็กทรอนิกสในตางประเทศ  ฉบับละ  ๑,๐๐๐  บาท” 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
กันตธีร  ศุภมงคล 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการตางประเทศ 



 หนา   ๓๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการตางประเทศ 
วาดวยการออกหนังสือเดินทาง 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

ดวยกระทรวงการตางประเทศไดนําหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกสออกใชงานแทนหนังสือเดินทาง
รูปแบบเดิม  จึงเห็นสมควรปรับปรุงแกไขระเบียบกระทรวงการตางประเทศ  วาดวยการออกหนังสือ
เดินทาง  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 

โดยอาศัยอํานาจตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมการกงสุล  กระทรวงการตางประเทศ  
พ .ศ .   ๒๕๔๕   จึงใหออกระเบียบกระทรวงการตางประเทศวาดวยการออกหนังสือเดินทาง   
พ.ศ.  ๒๕๔๘  ใชบังคับดังตอไปนี้ 

ขอ   ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการตางประเทศ  วาดวยการออกหนังสือเดินทาง  
พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ เมื่อระเบียบนี้ใชบังคับแลว  ใหยกเลิกระเบียบกระทรวงการตางประเทศวาดวย 

การออกหนังสือเดินทาง  พ.ศ.  ๒๕๔๕  และใหบรรดาประกาศ  ระเบียบ  หรือคําส่ังเกี่ยวกับหนังสือ
เดินทางฉบับอื่น  ซ่ึงใชอยูในวันกอนที่ระเบียบนี้ใชบังคับยังคงใชบังคับไดตอไป  เทาที่ไมขัดหรือแยง
กับบทบัญญัติแหงระเบยีบนี้ 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้  หากไมมีขอความกําหนดเปนอยางอื่น 
(๑) หนังสือเดินทาง  หมายความวา  เอกสารราชการซึ่งบุคคลสัญชาติไทยใชในการเดินทาง 

ในตางประเทศ 
(๒) ผูถือหนังสือเดินทาง  หมายความวา  ผูมีชื่ออยูในหนังสือเดินทาง 
(๓) เลมหนังสือเดินทาง  หมายความวา  หนังสือเดินทางที่พนักงานเจาหนาที่ยังมิไดบันทึก

ขอมูลใด  ๆ  เกี่ยวกับผูถือหนังสือเดินทาง 
(๔) เอกสารใชแทนหนังสือเดินทาง  หมายความวา  หนังสือสําคัญประจําตัวที่ออกตามขอ  ๑๗ 
(๕) สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย  หมายความวา  สถานเอกอัครราชทูต  หรือ

สถานกงสุลไทยในตางประเทศ   และใหหมายความรวมถึงสํานักงานอื่นที่ รัฐบาลไทยต้ังข้ึน 



 หนา   ๓๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ในตางประเทศใหทําหนาที่เชนเดียวกับสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทยดวย  แตไมรวมถึง
สถานกงสุลกิตติมศักด์ิ 

(๖) พนักงานเจาหนาที่  หมายความวา  ขาราชการซึ่งกระทรวงการตางประเทศแตงต้ังใหปฏิบัติการ
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๕ หนังสือเดินทางมี  ๔  ประเภท  คือ 
(๑) หนังสือเดินทางทูต 
(๒) หนังสือเดินทางราชการ 
(๓) หนังสือเดินทางบุคคลทั่วไป 
(๔) หนังสือเดินทางชั่วคราว 

 

ภาค  ๑ 
ระเบียบการออกหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทาง 

 
 

หมวด  ๑ 
หนังสือเดินทางทูต 

 
 

ขอ ๖ หนังสือเดินทางทูตออกใหแกบุคคลดังตอไปนี้ 
(๑) พระบรมวงศและพระนัดดาในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
(๒) พระอนุวงศชั้นพระองคเจาและคูสมรส 
(๓) พระราชวงศและบุคคลสําคัญที่ราชเลขาธิการขอไปเปนกรณีพิเศษ 
(๔) ประธานองคมนตรี  และองคมนตรี 
(๕) นายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  และรัฐมนตรี 
(๖) ประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎร  ประธานและรองประธานวุฒิสภา 
(๗) ประธานศาลฎีกา  รองประธานศาลฎีกา  และประธานศาลอุทธรณ 
(๘) ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  และประธานศาลปกครองสูงสุด 
(๙) อดีตนายกรัฐมนตรี  และอดีตรัฐมนตรีกระทรวงการตางประเทศ 



 หนา   ๓๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

(๑๐) ผูบัญชาการทหารสูงสุด  และผูบัญชาการทหารเหลาทัพ 
(๑๑) ขาราชการที่มีตําแหนงทางการทูต  ซ่ึงเดินทางไปราชการในตางประเทศ 
(๑๒) ขาราชการที่มี ตําแหนงทางการทูต   ซ่ึงปฏิบัติหนาที่ประจําอยู  ณ  สวนราชการ 

ในตางประเทศ  คูสมรส  และบุตรที่ชอบดวยกฎหมายซึ่งอยูในความดูแลของบิดามารดาในประเทศ 
ที่ประจําอยู  หรือทําการศึกษาอยูในประเทศอื่น  แตบุตรจะตองอายุไมเกิน  ๒๕  ป 

(๑๓) คูสมรสที่รวมเดินทางไปกับบุคคลดังกลาวในขอ  (๒)  ถึงขอ  (๘) 
(๑๔) บุคคลอื่นใดเพื่อประโยชนแกทางราชการ  หรือภายใตพันธกรณีระหวางประเทศ  หรือ

ภายใตสถานการณพิเศษที่มีความจําเปน  หรือเกี่ยวกับการเผยแพรชื่อเสียงเกียรติคุณของประเทศ  หรือ
อดีตเอกอัครราชทตู  หรือในกรณีที่เห็นสมควร  ใหปลัดกระทรวงการตางประเทศหรือผูที่ปลัดกระทรวง
การตางประเทศมอบหมาย  มีอํานาจใชดุลยพินิจในการอนุมัติใหออกหนังสือเดินทางทูตได 

ขอ ๗ หนังสือเดินทางทูตมีอายุไมเกิน  ๕  ป  หรือเมื่อเสร็จส้ินภารกิจที่เกี่ยวกับการใช
หนังสือเดินทางทูต  นั้น 

ขอ ๘ เมื่อเสร็จส้ินภารกิจที่เกี่ยวของกับการใชหนังสือเดินทางทูต  หรือผูถือขาดคุณสมบัติ 
ที่จะถือหนังสือเดินทางทูต  ใหสงคืนหนังสือเดินทางทูตนั้นแกกระทรวงการตางประเทศ 

 

หมวด  ๒ 
หนังสือเดินทางราชการ 

 
 

ขอ ๙ หนังสือเดินทางราชการออกใหแกบุคคลดังตอไปนี้ 
(๑) ขาราชการ  เจาหนาที่ของหนวยงานที่จัดต้ังตามรัฐธรรมนูญและสมาชิกรัฐสภา  ซ่ึงเดินทาง

ไปราชการในตางประเทศ 
(๒) ขาราชการซึ่งไปปฏิบัติหนาที่ประจําอยู  ณ  สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย  

หรือในคณะทูตถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศในตําแหนงอื่นที่มิใชตําแหนงทางการทูต  
รวมทั้งคูสมรส  และบุตรที่ชอบดวยกฎหมายซึ่งอยูในความดูแลของบิดามารดาในประเทศที่ประจําอยู  
หรือทําการศึกษาอยูในประเทศอื่น  แตบุตรจะตองอายุไมเกิน  ๒๕  ป 

(๓) บุคคลที่ไดรับมอบหมายใหไปราชการตางประเทศ 



 หนา   ๓๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

(๔)  บุคคลอื่นใดเพื่อประโยชนแกทางราชการหรือในกรณีที่เห็นสมควรเปนพิเศษ  หรือ
เกี่ยวกับการเผยแพรชื่อเสียงเกียรติคุณของประเทศ   ใหปลัดกระทรวงการตางประเทศหรือผูที่
ปลัดกระทรวงการตางประเทศมอบหมาย  มีอํานาจใชดุลยพินิจในการอนุมัติใหออกหนังสือเดินทาง
ราชการได 

ขอ ๑๐ หนังสือเดินทางราชการมีอายุไมเกิน  ๕  ป  หรือเมื่อเสร็จส้ินภารกิจที่เกี่ยวกับการใช
หนังสือเดินทางราชการ  นั้น 

ขอ ๑๑ เมื่อเสร็จส้ินภารกิจที่เกี่ยวของกับการใชหนังสือเดินทางราชการ  หรือเมื่อผูถือขาด
คุณสมบัติที่จะถือหนังสือเดินทางราชการ  ใหสงคืนหนังสือเดินทางราชการนั้นแกกระทรวง 
การตางประเทศ 

ขอ ๑๒ ผูถือหนังสือเดินทางราชการจะนําหนังสือเดินทางไปใชในการเดินทางสวนตัวมิได 
 

หมวด  ๓ 
หนังสือเดินทางบุคคลทั่วไป 

 
 

ขอ ๑๓ หนังสือเดินทางบุคคลทั่วไปออกใหกับบุคคลสัญชาติไทยเทานั้น 
ขอ ๑๔ หนังสือเดินทางบุคคลทั่วไปมีอายุไมเกิน  ๕  ป  และไมสามารถตออายุไดอีก 

 

หมวด  ๔ 
หนังสือเดินทางชั่วคราว 

 
 

ขอ ๑๕ หนังสือเดินทางชั่วคราวออกใหกับบุคคลดังตอไปนี้ 
(๑) บุคคลที่หนังสือเดินทางสูญหาย  หรือเสียหายจนใชการไมได  หรือหนังสือเดินทางขาดอายุ

ระหวางอยูตางประเทศ  แตมีหลักฐานประกอบการขอออกหนังสือเดินทางครบถวน  และประสงค 
จะเดินทางเปนการเรงดวนโดยไมอาจรอการออกหนังสือเดินทางเลมใหมใหแทนได 

(๒) บุคคลที่มีความจําเปนจะตองเดินทางเรงดวนอยางย่ิง  และปลัดกระทรวงการตางประเทศ
หรือผูที่ปลัดกระทรวงการตางประเทศมอบหมาย  อนุมัติ 

ขอ ๑๖ หนังสือเดินทางชั่วคราวมีอายุ  1  ป  และไมสามารถตออายุไดอีก 



 หนา   ๓๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หมวด  ๕ 
เอกสารใชแทนหนังสือเดินทาง 

 
 

ขอ ๑๗ สถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลไทยในตางประเทศอาจออกหนังสือสําคัญ
ประจําตัว  (Certificate  of  Identity)  เปนเอกสารใชแทนหนังสือเดินทางตามเงื่อนไขและวิธีการที่
กระทรวงการตางประเทศกําหนด  ใหแกบุคคลในกรณีดังตอไปนี้ 

(๑) เมื่อหนังสือเดินทางของบุคคลนั้นถูกยกเลิกตามขอ  ๒๓ 
(๒) เมื่อบุคคลนั้นไมมีหนังสือเดินทาง  หนังสือเดินทางสูญหาย  หรือเสียหายจนใชการไมได  

หรือหนังสือเดินทางขาดอายุ  แตมีหลักฐานอื่นเพียงพอที่จะทําใหผูออกเอกสารเชื่อไดวาบุคคลผูนั้น 
มีสัญชาติไทย  และประสงคจะเดินทางกลับประเทศไทยเปนการเรงดวนโดยไมอาจรอการออกหนังสือ
เดินทางเลมใหมใหแทนได   

ขอ ๑๘ หนังสือสําคัญประจําตัวมีอายุตามความจําเปน  แตไมเกิน  ๖  เดือน  ใชเดินทางกลับ
ประเทศไทยไดคร้ังเดียว  เมื่อกลับถึงประเทศไทยแลวเปนอันหมดอายุไมสามารถตออายุไดอีก 

 

หมวด  ๖ 
การขอ  หรือการแกไขเพิ่มเติม  หรือการบันทึกรายการในหนังสือเดินทาง 

 
 

ขอ ๑๙ การขอ  การขอรับ  หรือการแกไขเพิ่มเติม  หรือการบันทึกรายการในหนังสือ
เดินทางที่ปรากฏในระเบียบนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการตางประเทศกําหนด 

ขอ ๒๐ ในการพิจารณาคําขอ  หรือการแกไขหนังสือเดินทาง    หากกระทรวงการตางประเทศ 
มีขอสงสัยเกี่ยวกับประวัติหรือพฤติการณของผูรอง  หรือผูรองขอแกไขหนังสือเดินทางรายใด  
กระทรวงการตางประเทศอาจสงเร่ืองใหหนวยราชการที่เกี่ยวของตรวจสอบเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 

หมวด  ๗ 
การปฏิเสธหรือยับย้ังคําขอหนังสือเดินทาง 

 
 

ขอ ๒๑ พนักงานเจาหนาที่สามารถปฏิเสธหรือยับย้ังการขอ  หรือแกไขหนังสือเดินทาง 
ในกรณีดังตอไปนี้ 



 หนา   ๓๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

(๑) เมื่อผูรองมีหนังสือเดินทางประเภทเดียวกันที่ยังคงมีอายุใชไดอยู  เวนแตจะไดรับยกเวน
ตามหลักเกณฑที่กระทรวงการตางประเทศกําหนด 

(๒) เมื่อไดรับแจงวาผูรองเปนผูซ่ึงกําลังรับโทษในคดีอาญา  หรืออยูระหวางการปลอยตัว
ชั่วคราว  หรือเปนผูตองหาในคดีอาญาที่ไดมีการออกหมายจับไวแลว  ซ่ึงศาลหรือพนักงานฝายปกครอง
หรือตํารวจเห็นวาไมควรจะออกหนังสือเดินทางให 

(๓) เมื่อผูรองเปนผูที่ศาลหรือเจาพนักงานซึ่งมีอํานาจตามกฎหมายอื่นส่ังหามไมใหเดินทาง
ออกนอกราชอาณาจักร 

(๔) เมื่อผูรองกระทําผิดกฎหมายหรือระเบียบปฏิบัติทางราชการ  ซ่ึงขัดตอความสงบเรียบรอย
หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน  หรือปดบังความจริงอันเปนสาระสําคัญ  หรือแสดงเอกสารหลักฐาน
อันเปนเท็จในการขอหนังสือเดินทาง  หรือไมอยูในฐานะที่จะเดินทางไปตางประเทศได  หรือหาก
เดินทางออกนอกราชอาณาจักร  จะเปนภัยตอสวัสดิภาพของผูเดินทางเอง  หรือจะกระทบกระเทือน 
ตอความมั่นคงปลอดภัย  หรือชื่อเสียงและเกียรติภูมิของประเทศไทย 

ขอ ๒๒ พนักงานเจาหนาที่สามารถปฏิเสธหรือยับย้ังการขอและออกหนังสือเดินทางใหแก
ผูรองซ่ึงหนังสือเดินทางเดิมสูญหายเกินกวา  ๒  คร้ังในรอบ  ๑  ป  นับจากวันขอคร้ังแรก  จนกวาบุคคล
ผูนั้นจะพิสูจนไดวาเปนการสูญหายโดยสุจริต 

 

หมวด  ๘ 
การยกเลิกหนังสือเดินทาง 

 
 

ขอ ๒๓ พนักงานเจาหนาที่สามารถยกเลิกและเรียกคืนหนังสือเดินทางได  เมื่อปรากฏ
ภายหลังวา 

(๑) ผูถือหนังสือเดินทางเปนผูซ่ึงขาดคุณสมบัติที่จะขอหนังสือเดินทางประเภทนั้น 
(๒) ผูถือหนังสือเดินทางเปนบุคคลซ่ึงพนักงานเจาหนาที่ไมอาจออกหนังสือเดินทางใหตาม

ขอ  ๒๑  (๒)  (๓)  และ  (๔) 
(๓) มีเหตุอันเชื่อไดวา  ผูถือหนังสือเดินทางไดหนังสือเดินทางนั้นมาโดยมิชอบ 



 หนา   ๓๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

(๔) หนังสือเดินทางนั้นไดมีการแจงวาสูญหายตอเจาหนาที่ตํารวจทองที่เกิดเหตุแลว  หรือ 
ผูถือไดรองขอใหยกเลิกเพื่อขอหนังสือเดินทางชนิดเดียวกันเลมใหม 

(๕) หนังสือเดินทางนั้นอยูในความครอบครองของบุคคลอื่นซ่ึงไมใชผูถือหนังสือเดินทาง  
โดยไมมเีหตุผลอันสมควร 

(๖) ทางราชการไดทดรองจายเงินชวยเหลือสงตัวผูถือหนังสือเดินทางกลับประเทศไทยและ 
ผูถือไดทําสัญญากับทางราชการวาจะชดใชเงินจํานวนที่ทางราชการไดทดรองจายไปคืนใหทางราชการ  
แตผูถือยังไมไดชดใชเงินคืนใหแกทางราชการจนครบตามเงื่อนไขในสัญญา 

(๗) พิจารณาเห็นวา  หากใหผูถือหนังสือเดินทางยังคงอยูในตางประเทศตอไป  อาจกอใหเกิด
ความเสียหายแกประเทศไทยหรือตางประเทศได 

ขอ ๒๔ กระทรวงการตางประเทศมีอํานาจยึดหนังสือเดินทางที่ถูกยกเลิกจากผูถือหนังสือ
เดินทางหรือผูครอบครองหนังสือเดินทาง  และมีอํานาจยึดเลมหนังสือเดินทางจากผูครอบครองซึ่งไมมี
อํานาจหนาที่ในการครอบครองได 

 

ภาค  ๒ 
ข้ันตอนและวิธีการในการขอหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทาง 

 
 

หมวด  ๑ 
สถานที่ย่ืนคําขอ 

 
 

ขอ ๒๕ การขอ  และขอดําเนินการเพิ่มเติมเกี่ยวกับหนังสือเดินทางในประเทศ  สามารถ
กระทําได  ณ  สถานที่ดังตอไปนี้ 

(๑) กองหนังสือเดินทาง  กรมการกงสุล  กระทรวงการตางประเทศ 
(๒) สํานักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว  ทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาค 
(๓) หนวยบริการเคลื่อนที่ของกองหนังสือเดินทาง 
(๔) สถานที่ซ่ึงกระทรวงการตางประเทศอาจกําหนดขึ้นเปนการเฉพาะกิจ 



 หนา   ๓๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๒๖ การขอ  และขอดําเนินการเพิ ่มเติมเกี ่ยวกับหนังสือเดินทางในตางประเทศ   
สามารถกระทําไดที่สถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลไทยทุกแหง  หรือสถานที่ที่สถานเอกอัครราชทูต
และสถานกงสุลใหญกําหนดเปนการเฉพาะกิจ    ยกเวนสถานกงสุลกิตติมศักด์ิ 

 

หมวด  ๒ 
การขอหนังสือเดินทางบุคคลทั่วไป 

 
 

ขอ ๒๗ บุคคลที่บรรลุนิติภาวะแลว  ใหย่ืนคําขอดวยตนเอง  พรอมหลักฐานดังนี้ 
(๑) บัตรประจํา ตัวประชาชน   หรือบัตรอื่นที่ ใชแทนกันไดตามนัยพระราชบัญญั ติ 

บัตรประจําตัวประชาชน  ฉบับที่  ๑  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่  ๒  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 
(๒) ในกรณีมีขอสงสัยเกี่ยวกับสถานะผูรองขอหนังสือเดินทาง  พนักงานเจาหนาที่อาจแจงให

ผูรองขอหนังสือเดินทางแสดงเอกสารหรือหลักฐานอื่นนอกเหนือจาก  (๑)  ไดตามที่เห็นสมควร 
ขอ ๒๘ บุคคลที่ยังไมบรรลุนิติภาวะ  ใหย่ืนคําขอดวยตนเองพรอมหลักฐานและวิธีการ

ดังนี้ 
(๑) สูติบัตรหรือสําเนาสูติบัตรที่ทางราชการรับรองสําหรับผูอายุยังไมถึงเกณฑตองมีบัตร

ประจําตัวประชาชน  หรือบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ใชแทนกันไดตามนัยพระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัวประชาชน  ฉบับที่  ๑  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่  ๒  พ.ศ.  ๒๕๔๒  สําหรับผูมีอายุ 
อยูในเกณฑตองมีบัตรประจําตัวประชาชน 

(๒) ใหผูมีอํานาจปกครองมาแสดงตนพรอมผูรองขอ  เพื่อรวมลงนามในสัญญายินยอมชดใช
คาเสียหายสําหรับผูจะเดินทางไปตางประเทศในแบบคํารอง 

(๓) กรณีผูมีอํานาจปกครองคือบิดาและมารดา  ใหบิดาและมารดามาแสดงตนพรอมกัน   
ถาบิดาและมารดามาแสดงตนพรอมกันไมได   ใหผูที่ไมมาทําเปนหนังสือแสดงความยินยอม   
ตามเง่ือนไขและแบบวิธีที่กระทรวงการตางประเทศกําหนด 

(๔) บิดามารดา  หรือผูมีอํานาจปกครองตาม  (๓)  ตองแสดงบัตรประจําตัวประชาชนและ
หลักฐานแสดงความเกี่ยวพันและการมีอํานาจปกครองผูรองตอเจาพนักงาน 



 หนา   ๓๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๒๙ บุคคลผูถูกศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถ  หรือคนเสมือนไรความสามารถ  ใหย่ืนคําขอ
ดวยตนเอง  พรอมหลักฐานและวิธีการดังนี้ 

(๑) บัตรประจําตัวประชาชน  หรือบัตรอื่นที่ใชแทนกันไดตามนัยพระราชบัญญัติบัตรประจําตัว
ประชาชน  ฉบับที่  ๑  พ.ศ.  ๒๕๒๖    และฉบับที่  ๒  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

(๒) ย่ืนคํารองพรอมผูอนุบาล  หรือผูพิทักษตามแตกรณี  ผูซ่ึงจะตองรวมลงนามในสัญญา
ยินยอมชดใชคาเสียหายสําหรับผูจะเดินทางไปตางประเทศในแบบคํารอง  โดยแสดงหลักฐานระบุสถานะ
และความเกี่ยวพันระหวางกัน 

ขอ ๓๐ พระภิกษุและสามเณรในพุทธศาสนา  ใหย่ืนคํารองดวยตนเองโดยแสดงหลักฐาน
ดังนี้ 

(๑) ใบสุทธิพระภิกษุสามเณร 
(๒) สําเนาทะเบียนบาน/วัด 
(๓) สําเนาใบตราตั้ง  กรณีประสงคใหระบุสมณศักด์ิในหนังสือเดินทาง 
(๔) เอกสารแสดงการไดรับอนุญาตใหเดินทางไปตางประเทศ  ตามนัยระเบียบมหาเถรสมาคม  

กําหนดวิธีปฏิบัติในการไปตางประเทศสําหรับพระภิกษุสามเณร  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
ขอ ๓๑ การขอหนังสือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ  ใหย่ืนคํารองดวยตนเอง  ตามหลักเกณฑ

และวิธีการเดียวกับการขอหนังสือเดินทางบุคคลทั่วไปในขอ  ๒๗  ขอ  ๒๘  และขอ  ๒๙  พรอมแสดง
หลักฐานเพิ่มเติม  คือ  หนังสือจากสํานักจุฬาราชมนตรี  หรือหนังสือจากคณะกรรมการกลางอิสลาม
ประจําจังหวัดรับรองสถานะการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ 

 

หมวด  ๓ 
การขอแกไขเพิ่มเติมหนังสือเดินทางธรรมดาที่ไมใชหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส 

 
 

ขอ ๓๒ ในระหวางอายุใชงานของหนังสือเดินทางธรรมดาที่ไมใชหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส  
ผูถือหนังสือเดินทางสามารถยื่นคํารองขอแกไขเพิ่มเติม  ขอเพิ่มหนาตรวจลงตราตามความจําเปน   
โดยวิธีการดังนี้ 



 หนา   ๓๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

(๑) ย่ืนคํารองขอตามแบบที่กระทรวงการตางประเทศกําหนด  พรอมหลักฐานบัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตรแสดงตัวอื่นที่ใชแทนกันไดตามนัยพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน  ฉบับที่  ๑  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่  ๒  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

(๒) หนังสือเดินทางที่ขอใหดําเนินการ 
(๓) เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของในแตละกรณีที่รองขอ  เชน  ใบสําคัญการสมรส  ใบสําคัญ

การหยา  ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อและชื่อสกุล  ตามความจําเปนแตละกรณี   
 

หมวด  ๔ 
การขอแกไขเพิ่มเติมหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส 

 
 

ขอ ๓๓ หนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกสไมสามารถแกไขเพิ่มเติมขอมูลได 
ขอ ๓๔ ในระหวางอายุใชงานของหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส  ผูถือหนังสือเดินทาง

สามารถย่ืนคํารองใหมีการบันทึกรายการระบุการถือหนังสือเดินทางเลมเดิม  หรือการเปลี่ยนลายมือชื่อ  
โดยย่ืนคํารองตามแบบที่กระทรวงการตางประเทศกําหนด  พรอมเอกสารประกอบ  ดังนี้ 

(๑) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรแสดงตัวอื่นที่ใชแทนกันไดตามนัยพระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวประชาชน  ฉบับที่  ๑  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่  ๒  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

(๒) หนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกสที่ขอใหดําเนินการ 
(๓) เอกสารที่เกี่ยวของในแตละกรณีที่รองขอ  ไดแก  หนังสือเดินทางฉบับเดิม  หรือตัวอยาง

ลายมือชื่อที่ตองการแกไข 
 

หมวด  ๕ 
การขอรับหนังสือเดินทาง 

 
 

ขอ ๓๕ ผูรองขอหนังสือเดินทางสามารถขอรับหนังสือเดินทางได  ๓  วิธี  คือ 
(๑) กรณีขอรับดวยตนเอง  ใหนําใบนัดรับหนังสือเดินทางไปขอรับจากพนักงานเจาหนาที่

ตามกําหนดเวลาและสถานที่ซ่ึงระบุไวในใบนัด 



 หนา   ๔๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

(๒) กรณีมอบหมายใหผูอื่นรับแทน  ผูรองขอหนังสือเดินทางตองทําหนังสือมอบอํานาจ 
ตามแบบที่กระทรวงการตางประเทศกําหนด  เพื่อใหผูรับมอบอํานาจมารับตามกําหนดเวลาและสถานที่
ในใบนัด 

(๓) กรณีขอรับทางไปรษณีย  ผูรองขอหนังสือเดินทางตองแสดงความจํานงขอรับทางไปรษณีย
ขณะยื่นคํารองหนังสือเดินทางตามแบบที่กระทรวงการตางประเทศกําหนด  โดยผูรองชําระคาบริการเอง 

 

หมวด  ๖ 
การย่ืนคํารองเกี่ยวกับหนังสือเดินทางในตางประเทศ 

 
 

ขอ ๓๖ หลักเกณฑ  และวิธีการย่ืนคํารองเกี่ยวกับหนังสือเดินทางในตางประเทศใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการย่ืนคํารองในประเทศโดยอนุโลม 

 

หมวด  ๗ 
การย่ืนคํารองเกี่ยวกับหนังสือเดินทางทูต  และหนังสือเดินทางราชการ 

 
 

ขอ ๓๗ การย่ืนคํารองใหดําเนินการเกี่ยวกับหนังสือเดินทางทูตและหนังสือเดินทางราชการ
ใหกระทําไดดวยตนเองที่กองหนังสือเดินทาง  กรมการกงสุล  หรือสํานักงานที่ไดรับมอบหมายผูถือ
หนังสือเดินทางในตางประเทศสามารถยื่นคํารองดวยตัวเองไดที่สถานทูตสถานกงสุลไทยทุกแหง   
โดยย่ืนพรอมเอกสารหรอืหลักฐานที่แสดงถึงสิทธิในการถือหนังสือเดินทางประเภทนั้น  ๆ  และหนังสือ
จากหนวยราชการหรือหนวยงานตนสังกัด  อนุมัติใหเดินทางไปตางประเทศโดยมีภารกิจเปนไปตาม
หลักเกณฑในการออกหนังสือเดินทางประเภทนั้น  ๆ   

 

หมวด  ๘ 
การย่ืนคํารองเกี่ยวกับหนังสือเดินทางชั่วคราว 

 
 

ขอ ๓๘ การย่ืนคํารองหนังสือเดินทางชั่วคราว  ใหนําหลักเกณฑและวิธีการย่ืนการขอหนังสือ
เดินทางบุคคลทั่วไปมาใชโดยอนุโลม 

 



 หนา   ๔๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๘ 
 

 

หมวด  ๙ 
ขอกําหนดอื่น 

 
 

ขอ ๓๙ ในกรณีที่ผูรองสะกดชื่อภาษาอังกฤษออกเสียงแตกตางจากภาษาไทยอยางชัดเจน   
จนทําใหเขาใจผิดในตัวบุคคล  พนักงานเจาหนาที่อาจสะกดชื่อใหโดยดําเนินการตามหลักเกณฑ 
แหงประกาศราชบัณฑิตยสถาน  เร่ืองการถอดอักษรไทยเปนอักษรโรมันแบบถายเสียง  ลงวันที่  ๖  
มีนาคม  ๒๔๘๒  และฉบับแกไขเพิ่มเติม  ลงวันที่  ๑๑  มกราคม  ๒๕๔๒ 

ขอ ๔๐ เงินคาธรรมเนียมเกี่ยวกับหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทางซึ่งผูย่ืนคํารอง 
ไดชําระใหแกทางราชการไปแลวนั้น  ไมสามารถเรียกคืนไดไมวากรณีใด 

ขอ ๔๑ กระทรวงการตางประเทศสงวนสิทธิที่จะทําลายหรือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งกับ
หนังสือเดินทางซึ่งออกใหแกผูรองไวแลวแตไมมีผูมารับหนังสือเดินทางนั้นตามกําหนดนัด   
เปนเวลาเกินกวา  ๙๐  วันข้ึนไป 

ขอ ๔๒ ใหปลัดกระทรวงการตางประเทศเปนผู รักษาการตามระเบียบนี้  โดยมีอํานาจ 
แตงต้ังพนักงานเจาหนาที่  ออกประกาศ  กฎ  ระเบียบ  หรือวิธีการปฏิบัติ  ตลอดจนกําหนดอัตรา
คาธรรมเนียมหรือยกเวนอัตราคาธรรมเนียม  เพื่อใหเปนประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

กันตธีร  ศุภมงคล 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการตางประเทศ 

 
 
 
 
 



 หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๓๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   มนีาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการตางประเทศ 
วาดวยการออกหนังสือเดินทาง  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

โดยที่กระทรวงการตางประเทศเห็นสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการตางประเทศ 
วาดวยการออกหนังสือเดินทาง  พุทธศักราช  ๒๕๔๘  รัฐมนตรีวาการกระทรวงการตางประเทศจึงออก
ระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้  เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการตางประเทศวาดวยการออกหนังสือเดินทาง  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ใหระเบียบนี้มผีลบังคับใช  ต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหเพิ่มขอความดังตอไปนี้เปนหมวด  ๙  แหงระเบียบกระทรวงการตางประเทศ 

วาดวยการออกหนังสือเดินทาง  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

“หมวด  ๙ 
การขอตออายุหนังสือเดินทางบุคคลทั่วไปที่ไมใชหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกสในตางประเทศ 

 
 

ขอ ๓๙ บุคคลที่บรรลุนิติภาวะแลว  ประสงคจะตออายุหนังสือเดินทางบุคคลทั่วไปที่ไมใช
หนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกสในตางประเทศใหดําเนินการดังนี้ 

(๑) ย่ืนคํารองตามแบบฟอรมที่กําหนด  พรอมหลักฐานบัตรประจําตัวประชาชน  หรือบัตรอื่น
ที่ใชแทนกันไดตามนัยพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน  ฉบับที่  ๑  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่  ๒  
พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

(๒) หนังสือเดินทางที่ประสงคจะขอตออายุ 
(๓) รูปถาย  ขนาด  ๒  นิ้ว  สีหรือขาวดํา  หนาตรง  ไมสวมหมวก  ไมสวมแวนตาสีเขม   

ถายมาแลวไมเกิน  ๖  เดือน  จํานวน  ๒  รูป 
(๔) ในกรณีมีขอสงสัยเกี่ยวกับสถานะของผูรอง  พนักงานเจาหนาที่อาจแจงใหผูรองแสดง

เอกสารหรือหลักฐานอื่นไดตามที่เห็นสมควร 



 หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๓๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   มนีาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ขอ ๔๐ บุคคลธรรมดาที่ยังไมบรรลุนิติภาวะ  ใหย่ืนคํารองดวยตนเองตามแบบฟอรมที่กําหนด  
พรอมหลักฐาน  ดังนี้ 

(๑) สูติบัตรหรือสําเนาสูติบัตรที่ทางราชการรับรองสําหรับผูอายุยังไมถึงเกณฑตองมี 
บัตรประจําตัวประชาชน  หรือบัตรอื่นที่ใชแทนกันไดตามนัยพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน  
ฉบับที่  ๑  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่  ๒  พ.ศ.  ๒๕๔๒  สําหรับผูมีอายุอยูในเกณฑตองมีบัตรประจําตัวประชาชน 

(๒) ใหผูมีอํานาจปกครอง  หรือบิดามารดามาแสดงตนพรอมผูรอง  เพื่อรวมลงนามในสัญญา
ยินยอมชดใชคาเสียหายสําหรับผูเดินทางไปตางประเทศในแบบคํารอง  โดยบิดามารดาหรือผูมีอํานาจ
ปกครองตองแสดงบัตรประจําตัวประชาชนและหลักฐานแสดงความเกี่ยวพันแบบการมีอํานาจปกครองผูรอง 

(๓) กรณีผูมีอํานาจปกครองคือ  บิดาและมารดา  ใหบิดาและมารดามาแสดงตนพรอมกัน   
ถามาแสดงตนพรอมกันไมได  ใหผูที่ไมมาทําหนังสือแสดงความยินยอม  ตามเง่ือนไขและแบบวิธีที่
กระทรวงการตางประเทศกําหนด 

(๔) บิดามารดาหรือผูมีอํานาจปกครอง  ตองแสดงบัตรประจําตัวประชาชนและหลักฐานแสดง
ความเกี่ยวพันและการมีอํานาจปกครองของผูรองตอพนักงานเจาหนาที่ 

ขอ ๔๑ บุคคลผูถูกศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถ  หรือเสมือนไรความสามารถใหย่ืนคํารอง  
ตามแบบฟอรมที่กําหนด  พรอมหลักฐาน  ดังนี้ 

(๑) บัตรประจําตัวประชาชน  หรือบัตรอื่นที่ใชแทนกันไดตามนัยพระราชบัญญัติบัตรประจําตัว
ประชาชน  ฉบับที่  ๑  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่  ๒  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

(๒) ย่ืนคํารองพรอมผูอนุบาลหรือผูพิทักษตามแตกรณี  และตองรวมลงนามในสัญญายินยอม
ชดใชคาเสียหายสําหรับผูเดินทางไปตางประเทศในแบบฟอรมที่กําหนด  โดยแสดงหลักฐานระบุสถานะ
และความเกี่ยวพันระหวางกัน 

ขอ ๔๒ พระภิกษุและสามเณรในพุทธศาสนา  ใหย่ืนคํารองตามแบบฟอรมที่กําหนดโดย
แสดงหลักฐานดังนี้ 

(๑) ใบสุทธิพระภิกษุสามเณร 
(๒) สําเนาทะเบียนบาน/วัด 
(๓) สําเนาใบตราตั้ง  กรณีประสงคใหระบุสมณศักด์ิในหนังสือเดินทาง 



 หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๓๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   มนีาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

(๔) เอกสารการไดรับอนุญาตใหอยูปฏิบัติหนาที่ตอในตางประเทศ  ตามนัยระเบียบมหาเถร
สมาคมกําหนดวิธีปฏิบัติในการไปตางประเทศสําหรับพระภิกษุสามเณร  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 

ขอ ๔๓ หนังสือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ 
(๑) ใหย่ืนคํารองตามแบบฟอรมที่กําหนด  ตามหลักเกณฑและวิธีการเดียวกับการตออายุ

หนังสือเดินทางของบุคคลทั่วไปในขอ  ๓๙  ขอ  ๔๐  และขอ  ๔๑ 
(๒) แสดงหลักฐานเพิ่มเติม   คือ   หนังสือจากสํานักจุฬาราชมนตรี   หรือหนังสือจาก

คณะกรรมการกลางอิสลามประจําจังหวัดรับรองสถานการณเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ 
ขอ ๔๔ การตออายุหนังสือเดินทางบุคคลทั่วไปที่ไมใชหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส 

ในตางประเทศทุกฉบับใหมีอายุการใชงานไมเกินวันที่  ๒๘  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๓” 
ขอ ๔ ใหยกเลิกขอความในหมวด  ๙  แหงระเบียบกระทรวงการตางประเทศวาดวยการ

ออกหนังสือเดินทาง  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชขอความตอไปนี้แทน 
 

“หมวด  ๑๐ 
ขอกําหนดอื่น 

 
 

ขอ ๔๕ ในกรณีที่ผูรองสะกดชื่อภาษาอังกฤษออกเสียงแตกตางจากภาษาไทยอยางชัดเจน
จนทําใหเขาใจผิดในตัวบุคคล  พนักงานเจาหนาที่อาจสะกดชื่อใหโดยดําเนินการตามหลักเกณฑแหง
ประกาศราชบัณฑิตยสถาน  เร่ือง  การถอดตัวอักษรไทยเปนอักษรโรมันแบบถายเสียง  ลงวันที่  ๖  
มีนาคม  พ.ศ.  ๒๔๘๒  และฉบับแกไขเพิ่มเติม  ลงวันที่  ๑๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

ขอ ๔๖ เงินคาธรรมเนียมเกี่ยวกับหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทางซึ่งผูย่ืนคํารองได
ชําระใหแกทางราชการไปแลวนั้น  ไมสามารถเรียกคืนไดไมวากรณีใด 

ขอ ๔๗ กระทรวงการตางประเทศสงวนสิทธิ์ที่จะทําลายหรือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง
กับหนังสือเดินทางซึ่งออกใหแกผูรองไวแลวแตไมมีผูมารับหนังสือเดินทางนั้นตามกําหนดนัดเปนเวลา
เกินกวา  ๙๐  วันข้ึนไป 



 หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๓๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   มนีาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ขอ ๔๘ ใหปลัดกระทรวงการตางประเทศเปนผู รักษาการตามระเบียบนี้  โดยมีอํานาจ
แตงต้ังพนักงานเจาหนาที่  ออกประกาศ   กฎ  ระเบียบ  หรือวิธีปฏิบัติ  ตลอดจนกําหนดอัตรา
คาธรรมเนียมหรือยกเวนอัตราคาธรรมเนียม  เพื่อใหเปนประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี้” 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

กันตธีร  ศุภมงคล 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการตางประเทศ 



 หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๓๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓   มนีาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

หมายเหต ุ :-  เหตุผลในการประกาศใชระเบียบ ฯ  ฉบับนี้  คือ  เนื่องจากไดมีการยกเลิกการตออายุหนังสือเดินทาง
ระบบเดิม  ทําใหผูรองตองขอหนังสือเดินทางเลมใหมท่ีเปนหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกสและตองยื่นคํารอง 
ดวยตนเองเพื่อเก็บขอมูลชีวภาพ  ทําใหผูรองท่ีอาศัยอยูตางรัฐหรืออาศัยอยูในประเทศที่ไมมีสถานทูตและสถานกงสุล
ไดรับผลกระทบ  จึงเห็นสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการตางประเทศวาดวยการออกหนังสือเดินทาง  
พุทธศักราช  ๒๕๔๘  โดยเพิ่มขอบทเกี่ยวกับการตออายุหนังสือเดินทางบุคคลทั่วไปที่ไมใชหนังสือเดินทาง
อิเล็กทรอนิกสสําหรับผูรองท่ีอาศัยอยูในตางประเทศ  ท้ังนี้  การตออายุทุกฉบับใหมีอายุการใชงานไดไมเกินวันท่ี  ๒๘  
กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๓  หรืออีกนัยหนึ่งใหมีอายุ  ๕  ป  นับตั้งแตวันท่ี  ๒๙  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๘  ซ่ึงเปน
วันสุดทายของการออกหนังสือเดินทางระบบเดิม 



 
 

 

ภาคผนวก ข 
- เอกสารการยื่นคำร้องขอหนังสือเดินทางราชการและเอกสารประกอบการยื่นคำร้อง

ขอหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

- ประเทศและดินแดนที่ผู้ถือหนังสือเดินทางไทยเดินทางไปได้โดยไม่ต้องขอรับการ

ตรวจลงตรา 

- ประเทศและดินแดนที่ผู้ถือหนังสือเดินทางไทยเดินทางไป และไม่จำเป็นต้องขอรับ

การตรวจลงตรา ล่วงหน้าโดยสามารถขอ Visa on Arrival (VOA) ได้ 

- รายช่ือประเทศ/ดินแดนที่ผู้ถือหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทางที่

ได้รับการยกเว้นการตรวจลงตราและสามารถขอ Visa on Arrival  สำหรับการเข้า

ราชอาณาจักร 

- ตัวอย่างของประเทศในกลุ่ม SCHENGEN VISA 

- ตัวอย่างเอกสารสำหรับการขอความอนุเคราะห์การจัดทำหนังสือเดินทางราชการและ

เอกสารประกอบการยื่นคำร้องขอตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

 

 

 

 



เอกสารการยื่นคำร้องขอหนังสือเดินทางราชการและเอกสารประกอบการยื่นคำร้องขอตรวจ 
ลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

 
เอกสารประกอบการยื่นคำร้องขอหนังสือเดินทางราชการ 

ลำดับที ่ รายการ ข้อแนะนำ 
1. บันทึกข้อความ/สำเนาหนังสือขออนุมัติ ตัว

บุคคลเพื่อให้เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ผ่านหนว่ยงานตน้สังกัด ผูบ้ังคบับัญชาลง
ลายมือชื่อ 

- มีการลงลายชื่อผู้ยืน่คำร้องขอหนังสือ
เดินทาง 

- กรณีได้รับทุนการศึกษาต่อ/อบรม ศึกษาดู
งาน ปฏิบัติงานวิจัย ให้แนบเอกสารที่
เก่ียวข้องประกอบ 

2. สำเนาหนังสือ/จดหมายอิเล็กทรอนิกส์/
หนังสือตอบรับการได้รบัทุนเพื่อศึกษา/
หนังสือการตอบรับการเข้าร่วมอบรม/ศึกษาดู
งาน/ปฏิบัตงิานวิจัย ณ ตา่งประเทศ โดยระบุ
ชื่อผู้ได้รับอนุมตัิเดินทาง 

- ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาทุกฉบับ 

3. สำเนาทะเบียนบา้น - ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาทุกฉบับ 
4. สำเนาบัตรข้าราชการ/พนักงาน

มหาวิทยาลยั/หนังสือรับรองจากส่วนราชการ
ต้นสังกัด พร้อมแนบสำเนาบตัรประชาชน 

- ลงลายมือชื่อรับรองสำเนา 
- กรณีบัตรหมดอายุ ให้ส่วนราชการออก

หนังสือรับรอง (แทน) พร้อมลงลายมือชื่อ
รับรอง 

5. สำเนาหนังสือเดินทางเล่มเดิม (ถ้ามี) - สำเนาเฉพาะหนา้แรกที่มีรูป 
- ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาทุกฉบับ 
- หากเล่มสูญหายให้แนบใบแจ้งความ 
- ให้นำหนังสือเดินทางไปราชการเล่มเดิมไป

แสดงต่อเจ้าหน้าที่ในวันที่ไปทำหนังสือ
เดินทางราชการ 

6. สำเนาคำสั่งแตง่ตั้ง/บรรจุเป็นขา้ราชการ/
พนักงานมหาวิทยาลัย 

- หากดำรงตำแหน่งทางวชิาการ แนบคำสั่ง
แต่งตั้งตำแหน่งทางวิชาการ 

- หากเป็นข้าราชการ/พนักงาน
มหาวิทยาลยั ให้แนบคำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการ/พนักงาน
มหาวิทยาลยั 

- กรณีพนักงานมหาวทิยาลัยให้แนบสำเนา
สัญญาจา้งแสดงต่อเจ้าหน้าที่ในเดินทางไป
ทำหนังสือเดินทางราชการ 

- ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาทุกฉบับ 

 



 
ลำดับที ่ รายการ ข้อแนะนำ 

7. เอกสารอ่ืน ๆ เช่น สำเนาใบเปลีย่นชื่อ 
นามสกุล ทะเบียนสมรส หรือเอกสาร อ่ืน ๆ 
ถ้ามี 

- ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาทุกฉบับ 
- ควรนำเอกสารฉบับจริงไปแสดงต่อ

เจ้าหน้าที่ในวนัเดินทางไปทำหนังสือ
เดินทางราชการ กรณีเจ้าหน้าทีข่อเรียกดู
เอกสารฉบับจริง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบการยื่นคำร้องขอตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ (Official Visa) กรณีขอหนังสือเดินทาง

ราชการพร้อมหนังสือนําเพ่ือการตรวจลงตรากับสถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลต่างประเทศในไทย 
จะต้องถ่ายสําเนาหน้าหนังสือนําถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศมาด้วย 1 ชุด การตรวจลงตรา
ประเภทราชการ (Official Visa)  

ลำดับ
ที่ 

รายการ เอกสาร ข้อแนะนำ 

1. การตรวจลงตราประเภทนี้จำกัด
เฉพาะการขอรับการตรวจลง
ตราเข้ามาในราชอาณาจักรเป็น
การชั่วคราว เพื่อปฏิบัติหนา้ที่
ทางราชการ และผู้ร้องขอ
จะต้องถือหนังสือเดินทาง
ราชการหรือหนังสือเดินทาง
สหประชาชาติ (UN Laissez-
Passer) ซึ่งเทียบเท่าหนังสือ
เดินทางราชการเท่านั้น 

 - ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานที่ดูแลงานหนังสือ
เดินทางราชการ เชน่ กอง
วิเทศสัมพันธ์หรือ กอง
แผนงาน ตามโครงสร้าง
หน่วยงานนัน้ๆ เพื่อยื่นคำ
ร้องขอมีหนังสือเดินทาง
ราชการ ซึ่งจะต้องมีหนังสือ
นำที่ออกจากมหาวิทยาลัยฯ 
ไปยืน่ต่อกรมการกงสุล 
กระทรวงการต่างประเทศ 

2. ผู้ร้องจะต้องแสดงหนังสือนําจาก
กระทรวงการต่างประเทศ หรือ
จากสถานเอกอัครราชทูต/สถาน 
กงสุล/หน่วยราชการ ของ
ประเทศผู้ขอ หรือจากหน่วยงาน 
หรือองค์กรของสหประชาชาติที่
ผู้ร้องสังกัดอยู่ หรือ จากหน่วย
ราชการของไทย โดยหนังสือ
รับรองจะต้องระบุชื่อ ตาํแหน่ง 
และวัตถุประสงค์การเดินทางให้
ชัดเจน 

 - หนังสือนำฉบับนี้ผู้ขอจะต้อง
ถือหนังสือนำจาก
มหาวิทยาลยัฯ ยื่นขอต่อจาก
กรมการกงสุล กระทรวงการ
ต่างประเทศ โดยหนังสือจะ
เป็นภาษาอังกฤษจะระบชุื่อ
ผู้เดินทางไปประเทศนัน้ๆ 
ตำแหน่ง และวัตถุประสงค์
ในการเดินทาง ยื่นต่อ
สถานทูตนั้นๆ 

3. ยกเว้นค่าธรรมเนียม  - ขึ้นอยู่กับประเทศ และ
สถานทูตนั้นๆ 

4. ระยะเวลาพาํนักใน
ราชอาณาจักร ครั้งละไม่เกิน 90 
วัน 

 - ประเทศที่ยกเว้นการตรวจลง
ตราหนังสือเดินทางราชการ 
สามารถพำนักอาศัยอยู่ที่
ประเทศนั้นๆ ได้ 90 วัน 



5.  เอกสารประกอบในการ
ยื่นคําร้องขอรับการ
ตรวจลงตรา 
- หนังสือลงนามจาก

ต้นสังกัดระดบั
ปลัดกระทรวงหรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายถึง
ปลัดกระทรวง การ
ต่างประเทศขอให้
ออกหนังสือนําเพื่อ
ขอรับการตรวจลง
ตราให้กับผู้ร้อง ซึ่ง
ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไป ราชการ
ในต่างประเทศ 
พร้อมระบุประเทศ 
และกําหนดการ
เดินทาง 

- สําเนาบันทึกอนุมัติ
ตัวบุคคลให้เดินทาง
ไปราชการ 

- ยื่นคำร้องขอหนังสือนำ
เพื่อให้หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
ออกหนังสืออำนวยความ
สะดวกในการออกหนังสือนำ
การต-รวจลงตราหนังสือ
เดินทางราชการ 

- ผู้เดินทางไปราชการสามารถ
ยื่นขออนุมัติตัวบุคคลได้จาก
หน่วยงานต้นสังกัด 

- สำเนาพร้อมรับรองเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ประเทศและดินแดนที่ผู้ถือหนังสือเดินทางไทยเดินทางไปได้โดยไม่ต้องขอรับการตรวจลงตรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ประเทศและดินแดนที่ผู้ถือหนังสือเดินทางไทยเดินทางไป และไม่จำเป็นต้องขอรับการตรวจลงตรา 

ล่วงหน้าโดยสามารถขอ Visa on Arrival (VOA) ได้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



รายช่ือประเทศ/ดินแดนที่ผู้ถือหนังสือเดินทางหรือเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทางที่ได้รับการ
ยกเว้นการตรวจลงตราและสามารถขอ Visa on Arrival  สำหรับการเข้าราชอาณาจักร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SCHENGEN VISA คืออะไร 
วีซ่าเชงเก้น SCHENGEN คือ ใบอนุญาตเข้าประเทศ เพื่อการไปเยือนในระยะสั้นหรือชั่วคราว เป็น
เวลาไม่เกิน 90 วัน ภายในเวลา 180 วัน วีซ่าเชงเก้น SCHENGEN หนึ่งประเทศ จะให้สิทธิ์ในการเดิน
ทางเข้าทุกประเทศในเขตเชงเก้น SCHENGEN แต่จะต้องทำการยื่นขอวีซ่าจากประเทศท่ีเป็นจุดหมาย
หลัก หากคุณจะเดินทางไปยังประเทศเชงเก้น SCHENGEN หลาย ๆ ประเทศ ซึ่งไม่มีประเทศที่ถือ
เป็นจุดหมายหลัก ให้ยื่นขอวีซ่าจากประเทศที่คุณจะเดินทางเข้าไปเป็นประเทศ 
 

ประเทศที่อยู่ในกลุ่มเชงเก้น SCHENGEN มีจำนวน 27 ประเทศ ได้แก่ 
 1. ออสเตรีย Austria 2. เบลเยี่ยม Belgium 3. โครเอเชีย Croatia 4. เชค Czech Republic 
5. เดนมาร์ก Denmark 6. เอสโตเนีย Estonia 7. ฟินแลนด์ Finland 8. ฝรั่งเศส France 
9. เยอรมัน Germany 10. กรีซ Greece 11. ฮังการี Hungary 12. ไอซ์แลนด์ Iceland 
13. อิตาลี Italy 14. ลัตเวีย Latvia 15. ลิกเตนสไตน์ 

Liechtenstein 
16. ลิทัวเนีย Lithuania 

17. ลักเซมเบอร์ก 
Luxembour 

18. มอลตา Malta 19. เนเธอร์แลนด์ 
Netherlands 

20. นอร์เวย์ Norway 

21. โปแลนด์ Poland 22. โปรตุเกส Portugal 23. สโลวาเกีย 
Slovakia 

24. สโลวีเนีย Slovenia 

25. สเปน Spain 26. สวีเดน Sweden 27. สวิตเซอร์แลนด์ 
Switzerland 

 

 
 - กรณีเดินทางเข้าประเทศในกลุ่ม SCHENGEN ให้ยื่นขอตรวจลงตราหนังสือเดินทางกับประเทศที่มี
วัตถุประสงค์หลักตามเอกสารยื่นขอ เช่น ประชุม สัมมนา ฝึกอบรม หรือดูงาน  
 - กรณีเดินทางเข้าประเทศ และใช้ระยะเวลาในการพำนักแต่ละประเทศไม่เท่ากัน ให้ยื่นตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางประเทศที่พำนักอยู่นานที่สุด 
 - กรณีเดินทางเข้าประเทศและใช้ระยะเวลาพำนัก แต่ละประเทศเท่ากัน ให้ยื่นตรวจลงตราหนังสือ
เดินทางประเทศแรกที่เดินทางเข้าก่อน 
 - หนังสือเดินทางราชการ กรณีเดินทางเข้าประเทศในกลุ่ม SCHENGEN ที่มีประเทศ ฝรั่งเศส และ
สเปน ร่วมอยู่ในการเดินทางให้ยื่นขอตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ ประเทศฝรั่งเศส และสเปน 
เป็นหลัก 
 - หนังสือเดินทางทูต และหนังสือเดินทางราชการ กรณีเดินทางเข้าประเทศในกลุ่ม SCHENGEN ที่มี
ประเทศดังต่อไปนี ้ ร ่วมอยู ่ด ้วยต้องขอตรวจลงตราหนังสือเดินทาง ได้แก่ 1. กรีซ Greece                
2. ไอซ์แลนด์ Iceland 3. ลัทเวีย Latvia 4. ลิทัวเนีย Lithuania 5. โปรตุเกส Portugal  
 

 
 

https://www.plan-travel.com/visa/Austria.html
https://www.plan-travel.com/visa/Belgium.html
https://www.plan-travel.com/visa/Croatia.html
https://www.plan-travel.com/visa/Czech.html


ตัวอย่างเอกสารสำหรับการขอความอนุเคราะห์การจัดทำหนังสือเดินทางราชการและเอกสาร
ประกอบการยื่นคำร้องขอตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

 

ตัวอย่างหนังสือเดินทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติหลายขั้นตอน 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติหลายขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์จัดทำหนังสือเดินทางราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างหนังสือนำในการจัดทำหนังสือเดินทางอย่างเดียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างหนังสือจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง

ราชการแบบคนเดียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างหนังสือจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง

ราชการแบบคนเดียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างหนังสือจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง

ราชการแบบคนเดียว 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างหนังสือจัดทำหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนำการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง

ราชการเป็นหมู่คณะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างหนังสือเชิญจากหน่วยงานต่างประเทศ 

 

 
 
 
 

 
 



 

สถานที่ให้บริการหนังสือเดินทาง 

1. กรมการกงสุล แจ้งวัฒนะ 
 วันเปิดทำการ เปิดบริการจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 8.30-16.30 (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00 น.) 
 ที่อยู่ 123 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ  
 โทรศัพท์  Call Center 0 2572 8442 
 หรือ 0 2203 5000 กด 1 เพ่ือติดต่อกรมการกงสุล 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2. สำนักงานหนังสือเดินทาง ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา  
(อาคารบี ประตูฝั่งทิศตะวันออก) ชั้น 7 (รับทำเฉพาะหนังสือเดินทางราชการเท่านั้น) 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 8.30-16.30 (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00 น.) 
 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ  
 โทรศัพท์  0 2143 7680 

 
 

 
 
 
 

 
 
 



 
3. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว สายใต้ใหม่ – ตลิ่งชัน 

 วันเปิดทำการ วันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 8.30-16.30 (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00 น.) 
 ที่อยู่ อาคาร SC Plaza สถานีขนส่งกรุงเทพ (สายใต้ใหม่) ถนนบรมราชชนนี 
 โทรศัพท์ 0 2422 3431 โทรสาร 0 2422 3432 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว บางนา - ศรีนครินทร์ 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 8.30-16.30 (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00 น.) 
 ที่อยู่  ศูนย์การค้าธัญญาพาร์ค ศรีนครินทร์ ชั้น 1 โซน C 
 โทรศัพท์  0 2136 3800, 0 2136 3802 และ +669 3010 5246  
 โทรสาร  0 2136 3801 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



5. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว มีนบุรี 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 8.30-16.30 (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00 น.) 
 ที่อยู่  ศูนย์การค้าบิ๊กซี สาขาสุวินทวงศ์29 เขตมีนบุรี กรุงเทพฯ 
 โทรศัพท์ 0 2024 8362-64 โทรสาร 0 2024 8361 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว MRT คลองเตย 

 วันเปิดทำการ วันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 8.30-16.30 (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00 น.) 
 ที่อยู่ สถานีรถไฟฟ้า MRT คลองเตย ถนนพระราม 4 แขวงคลองเตย เขตคลองเตย กรุงเทพ 

       โทรศัพท์  โทรศัพท์ 0 2024 8896, +669 3010 5247  
                 โทรสาร 0 2024 8897 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 



7. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ปทุมวัน 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์-วันอาทิตย์ 

        (ยกเว้นวันหยุดราชการ และเสาร์ - อาทิตย์ที่เป็นวันหยุดยาว) 
                 เวลาเปิด-ปิด: 10.00 - 18.00 น. (ปิดรับคิว 17.30 น.) 
  ที่อยู่ เอ็มบีเค เซ็นเตอร์ (MBK CENTER) ชั้น 5 โซน A ถนนพญาไท แขวงวังใหม่  
  เขตปทุมวัน กรงุเทพฯ 
        โทรศัพท์ 0 2126 7612  โทรสาร 0 2126 7613                
                  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว บางใหญ่ 
     วันเปิดทำการ วันจันทร์-วันอาทิตย์ 
 (ยกเว้นวันหยุดราชการ และเสาร์ - อาทิตย์ที่เป็นวันหยุดยาว) 
 เวลาเปิด-ปิด: 10.00 - 18.00 น. (ปิดรับคิว 17.30 น.) 
 ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัล พลาซา เวสต์เกต ชั้น G ถนนรัตนาธิเบศร์          
 ตำบลเสาธงหิน อำเภอบางใหญ่ นนทบุรี 

 โทรศัพท์ 0 2194 2643 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ธัญบุรี 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์-ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลาเปิด-ปิด: 10.00 - 18.00 น. (ปิดรับคิว 17.30น.) 
 ที่อยู่ ศูนย์การค้าฟิวเจอร์พาร์ค รังสิต ชั้น 3 ถนนพหลโยธิน ตำบลประชาธิปัตย์ 
 อำเภอธัญบุรี ปทุมธานี 
 โทรศัพท์ 0 2150 9002  

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราวต่างจังหวัด 
 

10. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว เชียงใหม่ 
  วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
  เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00น.) 

 ที่อยู่ ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติเฉลิมพระเกียรติ 7 รอบพระชนมพรรษา 
 (อาคาร SMEs2) เลขที่ 456 หมู่ 1 ถนนเลียบคลองชลประทาน ตำบลช้างเผือก 
 อำเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 
 โทรศัพท์ +665 3112 2912 หรือ +668 8874 0251 
 โทรสาร +66 53 11 2293 

11. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว เชียงราย  
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 09.00 - 17.00 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.30น.) 

  ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัล เชียงราย ชั้น G (ฝั่งโรบินสัน) 
  เลขที่ 99/9 ม.13 ตำบลรอบเวียง อำเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย  
  โทรศัพท์ +66 53 17 9917 
  โทรสาร +66 53 17 9918 
 
 



12. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว พิษณุโลก 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 09.00 - 17.00 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.30น.) 
 ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัลพลาซา พิษณุโลก ชั้น G  
 เลขที่ 9/99 หมู่ 5 ตำบลพลายชุมพล อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 
 โทรศัพท์ +66 55 33 8426 และ +66 55 33 8427 
 โทรสาร +66 55 33 8428 

13. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว นครสวรรค์ 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 10.00 - 18.00 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 17.30น.) 
 ที่อยู่ ห้างสรรพสินค้าบิ๊กซี สาขา 2 ชั้น 2 ถนนมาตุลี ตำบลนครสวรรค์ตก  
 อำเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์  
 โทรศัพท์ +66 56 37 0800 และ +66 56 37 0802 
 โทรสาร +66 56 37 0801 

14. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว อุดรธานี 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 10.00 - 18.00 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 17.30น.) 

  ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัล พลาซา อุดรธานี ชั้น 3 ถนนประจักษ์ศิลปาคม  
  ตำบลหมากแข้ง อำเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี 
  โทรศัพท์ +66 42 21 2827, +66 42 21 2318 และ +66 42 22 2861 
  โทรสาร +66 42 22 2810 

15. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ขอนแก่น 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00น.) 

  ที่อยู่ ศาลากลางจังหวัดขอนแก่น (หลังเก่า) ชั้น 1 ถนนศูนย์ราชการ  
  ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 
  โทรศัพท์ +66 43 24 2655 และ +66 43 24 2707  
  โทรสาร +66 43 24 3441 

16. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว อุบลราชธานี 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00น.) 

  ที่อยู่ อาคารศาลากลางจังหวัดอุบลราชธานี ชั้น 1 ด้านหลังผั่งทิศตะวันตก  
  จังหวัดอุบลราชธานี  
  โทรศัพท์ +66 45 34 4581 และ +66 45 34 4582 
  โทรสาร +66 45 34 4646 



   
17. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว นครราชสีมา 

 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 10.00 - 18.00 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 17.30น.) 

  ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัลพลาซา นครราชสีมา ชั้น 3 เลขที่ 990,998  
  ถนนมิตรภาพ-หนองคาย ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา 
  โทรศัพท์ +66 44 24 3132, +66 44 24 3133 
  โทรสาร +66 44 24 3134 

18. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว จันทบุรี 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00น.) 

  ที่อยู่ อาคารลานค้าชุมชน ถนนเลียบเนิน ตำบลวัดใหม่ อำเภอเมือง จังหวัดจันทบุรี  
  โทรศัพท์ +66 39 30 1706-9 
  โทรสาร +66 39 30 1707 

19. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว สุราษฎร์ธานี 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 10.00 - 18.00 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 17.30น.) 

  ที่อยู่ ห้างสหไทย การ์เด้นพลาซา ชั้น 3 ถนนตลาดใหม่ ตำบลตลาด อำเภอเมือง 
  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
  โทรศัพท์ +66 77 27 4940, +66 77 27 4942-3 
  โทรสาร +66 77 27 4941 

20. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ภูเก็ต 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 10.00 - 18.00 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 17.30น.) 

  ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัล พลาซา เฟสติวัล ชั้น B ตำบลวิชติ  
  อำเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต 
  โทรศัพท์ +66 76 22 2080, +66 76 22 2081, +66 76 22 2083 
  โทรสาร +66 76 22 2082 

21. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว สงขลา  
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00น.) 

  ที่อยู่ 2/1 - 2/8 ถนนแหลมสนอ่อน (ใกล้ท่าแพขนานยนต์) ตำบลบ่อยาง  
  อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา 
  โทรศัพท์ +66 74 32 6510 (หนังสือเดินทาง), +66 74 31 5102 (รับรองเอกสาร) 
 



 
22. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ยะลา 

 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00น.) 

  ที่อยู่ ศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้(ศอ.บต.) ถนนสุขยางค์  
  อำเภอเมือง จังหวัดยะลา  
  โทรศัพท์ +66 73 27 4526, +66 73 27 4036, +66 73 27 4037 
  โทรสาร +66 73 27 4527 

23. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว พัทยา  
  วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 09.00 - 17.00 น. (ปิดรับคิว 16.30น.) 

  ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัล พัทยา เลขท่ี 333/102 หมู่ที่ 9 ตำบลหนองปรือ      
  อำเภอบางละมุง จังหวัดชลบุรี  
  โทรศัพท์ +66 38 42 2438 ฝ่ายหนังสือเดินทาง  
  +66 38 11 9638 ฝ่ายสัญชาติและนิติกรณ์ 

24. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว บุรีรัมย์  
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00น.) 

  ที่อยู่ โครงการบุรีรัมย์ คาสเซิล (Buriram Castle) เลขที่ 444/8 หมู่ 15  
  ตำบลอิสาณ อำเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
  โทรศัพท์ +66 44 66 6496 โทรสาร +66 44 66 6494 

25. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว นครศรีธรรมราช 
  วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 10.00 - 18.00 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 17.30น.) 

  ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัล พลาซา ชั้น 3 หมู่ 7 ตำบลนาสาร อำเภอพระพรหม  
  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
  โทรศัพท์ +66 75 39 2872 โทรสาร +66 75 39 2873 

26. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว หนองคาย 
 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 16.00น.) 

  ที่อยู่ สำนักงานออกหนังสือผ่านแดนชั้น 2 ศูนย์แสดงและจำหน่ายผลิตภัณฑ์ OTOP 
  ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 
  โทรศัพท์ +66 42 41 4508 

 
 
 



 
27. สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว เพชรบุรี 

 วันเปิดทำการ วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 10.00 - 18.00 น. (ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิดรับคิว 17.30น.) 

  ที่อยู่ ห้างสรรพสินค้าโรบินสัน เพชรบุรี ชั้น 2 เลขที่ 162 หมู่ 1 ตำบลสมอพลือ 
  อำเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 
  โทรศัพท์ +66 32 49 1827 
  โทรสาร +66 32 49 1828 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ข้อปฏิบัติในการเดินทางไปต่างประเทศ 
1.  ก่อนเดินทางไปต่างประเทศ ควรศึกษาเกี่ยวกับประเทศนั้นให้รอบคอบว่าประเทศที่

จะเดินทางไป นั้น มีกฎหมายห้ามการนำสิ่งของใดเข้าประเทศในบางประเทศ เช่น ประเทศสิงคโปร์
และประเทศมาเลเซีย การนำอาวุธปืน กระสุน วัตถุระเบิด หรือยาเสพติดร้ายแรงเข้าประเทศจะมี
โทษถึงประหารชีวิต โดยติดต่อขอทราบรายละเอียดจากสถานทูตหรือสถานกงสุลของประเทศที่จะ
เดินทางไป 

2.  ไม่ควรรับฝากสิ่งของจากผู้อื่น เว้นแต่จะได้ตรวจสอบให้แน่ใจด้วยตนเองแล้วว่า
สิ่งของนั้นไม่เป็น ของที่ผิดกฎหมาย เช่น ยาเสพติด อาวุธ หรือสารต้องห้าม เพราะหากถูกเจ้าหน้าที่
ปลายทางตรวจพบจะยากในการแก้ข้อหา 

3. ควรจำหรือพกพาหมายเลขโทรศัพท์ที่สำคัญ ควรจำหรือพกพาหมายเลขโทรศัพท์
และที่อยู่ของสถานทูต สถานกงสุลไทยในต่างประเทศไว้ตลอดเวลาเพื่อใช้ติดต่อขอความช่วยเหลือ
ในกรณีฉุกเฉิน 

4. หนังสือเดินทางเป็นเอกสารสำคัญมาก เก็บหนังสือเดินทางไว้กับตัว และควรถ่าย
สำเนาเก็บไว้ อย่างน้อย 1 ชุด อย่ามอบให้ใคร เก็บไว้นอกจากเจ้าหน้าที่ตำรวจ และเจ้าหน้าที่กอง
ตรวจคนเข้าเมืองที่มีสิทธิ์ขอดูและตรวจสอบ และในกรณีที่หนังสือเดินทางหายให้แจ้งความต่อ
ตำรวจท้องถิ่นและนำใบแจ้งความมาติดต่อเจ้าหน้าที่สถานทูตและสถานกงสุลไทยที่อยู่ใกล้ที่สุดทันที
เพื่อขอออกเอกสารการเดินทางแทน กรณีเช่นนี้ หากมีบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงก็จะช่วยให้
ออกเอกสารเดินทางได้เร็วขึ้น 

5. ควรหมั่นตรวจสอบอายุวีซ่า เพราะหากวีซ่าขาดอายุ ท่านอาจถูกปรับ จำคุก และ/
หรือส่งตัวกลับ ประเทศไทยได้ 

6. กรณีประสบเหตุร้ายในต่างประเทศ เช่น ประสบอุบัติเหตุถูกล่อลวงไปค้าประเวณี
ถูกหน่วงเหนี่ยว กักขังโดยมิชอบ ท่านสามารถขอความช่วยเหลือจากสถานทูต สถานกงสุลไทยทุก
แห่ง แม้ว่าท่านอาจไม่มีหนังสือเดินทางหรือวีซ่าขาดอายุ หรือเป็นผู้เข้าเมืองโดยผิดกฎหมายก็ตาม 

7. ผู้ที่จะเดินทางไปต่างประเทศเป็นระยะเวลานาน ควรแจ้งชื่อ ที่อยู่ ให้สถานทูตหรือ
สถานกงสุลไทยประจำประเทศที่ไปอยู่ทราบ รวมทั้งแจ้งการเปลี่ยนแปลงที่อยู่ทุกครั้ง เพื่อทาง
สถานทูต สถานกงสุลไทย สามารถติดต่อท่านได้ในยามฉุกเฉินและจัดทำทะเบียนคนไทยเพื่อให้การ
ช่วยเหลือในกรณีมีเหตุจำเป็น รวมทั้งแจ้งญาติบุคคลในครอบครัว หรือเพ่ือนสนิทให้ทราบไว้ด้วย 



 

ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ   นายทนงค์ โพธิ 

วัน เดือน ปี เกิด  23  สิงหาคม  2514 

ภูมิลำเนา  อำเภอเมืองสมุทรปราการ   จังหวัดสมุทรปราการ 

ประวัติการศึกษา 
วุฒิการศึกษา สถานศึกษา ปีท่ีสำเร็จการศึกษา 

มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนวินิตศึกษา  
ในพระราชูปถัมภ์ฯ 

2534 

ปริญญาตรี สถาบันราชภัฏธนบุร ี 2538 

ตำแหน่งและสถานที่ทำงานปัจจุบัน 
 พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานโครงการพิเศษนานาชาติ 
กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 



 


