
การท าหนังสือเดินทางราชการและหนังสือเพ่ือขอรับการตรวจลงตรา

 

เอกสารประกอบการท าหนังสือเดินทาง  
ผู้ยื่นค าร้องขอหนังสือเดินทาง ต้องด าเนินการด้วยตนเอง เนื่องจำกต้องเก็บข้อมูลชีวภำพของผู้ถือหนังสือเดินทำง 

ได้แก่ ภำพใบหน้ำ และลำยพิมพ์นิว้มือ เพื่อน ำไปบันทึกลงในไมโครชิพท่ีฝังในหนังสือเดินทำง 

1. หนังสือน ำจำกมหำวิทยำลัยเรียนปลัดกระทรวงกำรต่ำงประเทศ 

2. ส ำเนำบันทึกหรือส ำเนำค ำสั่งที่อนุมัติตัวบุคคลให้เดินทำงไปรำชกำร  

3. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร/พนักงำน บัตรประจ ำตัวประชำชน (พร้อมตัวจริง) 

4. หนังสือเดินทำงเล่มเดิม (เล่ม Official Passport) ถ้ำมี เพื่อน ำไปยกเลิก 

5. หลักฐำนแสดงระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนกับต้นสังกัด เช่น สัญญำกำรจ้ำงมำแสดง เพื่อประกอบกำรพิจำรณำก ำหนด

อำยุกำรใช้งำนของหนังสือเดินทำง 

6. ค่ำธรรมเนียม ในกำรขอหนังสือเดินทำงรำชกำร 1,000 บำท  

 

เอกสารประกอบการท าหนังสือน าวีซ่า  
ส ำนักงำนพัฒนำทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำร ผู้ขออนุมัติต้องส่งส าเนาหนังสือเดินทางเล่มราชการ พร้อมรับรองส าเนา

ถูกต้องส่งมายังส านักงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

1. ส ำเนำบันทึกอนุมตัิตัวบุคคล 

2. หนังสือน ำจำกมหำวิทยำลัยเรียนปลัดกระทรวงกำรต่ำงประเทศ 

3. ส ำเนำหน้ำหนังสือเดินทำงรำชกำรที่มีอำยุไม่น้อยกว่ำ 6 เดือนก่อนเดินทำง พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

 

หมายเหตุ:  
1. เอกสำรทุกอย่ำงต้องรับรองส ำเนำถูกต้อง ระยะเวลำในกำรท ำหนังสือเดินทำง และหนังสือน ำวีซ่ำ ใช้เวลำในกำร

ด ำเนินกำร 3 วันท ำกำร 

2. กรณีเดินทำงด้วยทุนส่วนตัว กระทรวงกำรต่ำงประเทศไม่ออกหนังสือเดินทำงรำชกำร และหนังสือน ำวีซ่ำให้ 

3. ผู้ประสงค์จะท ำหนังสือเดินทำงรำชกำร และ/หรือหนังสือน ำวีซ่ำ ขอให้แจ้งควำมประสงค์ในแบบฟอร์มกำรขออนุมัติ

ไปต่ำงประเทศ เมื่ออธิกำรบดีอนุมัติตัวบุคคล ให้ไปต่ำงประเทศแล้ว ทำงส ำนักงำนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล จะจัดส่ง

หนังสือเรียนปลัดกระทรวง กำรต่ำงประเทศให้ผู้ขอไปยื่นที่กรมกำรกงสุล ในส่วนของกำรขอหนังสือน ำเพื่อ

ประทับตรำวีซ่ำ ที่สถำนทูตต่ำงๆ ผู้ขอต้องแนบส ำเนำหนังสือเดินทำงรำชกำรให้ส ำนักงำนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
 

ข้อควรรู้ 
1. ควรเสนอขออนุมัติกำรเดินทำงไปต่ำงประทศ ล่วงหน้ำ 2  สัปดำห์ และหำกต้องเดินทำงไปประเทศที่ต้องใช้เวลำ          

ในกำรยื่นวีซ่ำค่อนข้ำงนำนควรยื่นเอกสำร ล่วงหน้ำ 1 เดือน 

2. หำกเอกสำรกำรขออนุมัติไม่ครบถ้วน ส ำนักงำนพัฒนำฯ จะไม่ด ำเนินกำรต่อ และขอส่งเอกสำรคืนไปยังหน่วยงำน 

เอกสำรแนบ 3 


