
ก า รขออ นุ มั ติ เ ดิ น ท า ง  
ไ ป ร า ช ก า ร  ป ร ะ ชุ ม  สั มมน า  
แ ล ะ ดู ง า น  ณ  ต่ า ง ป ร ะ เ ท ศ  

จดัท ำโดย หมวดบุคลำกร งำนบริหำรและธุรกำร คณะศิลปศำสตร์ 

โทร. 0-2696-5206, 5207 โทรสำร 0-2696-5619 

กำรขอ และขอด ำเนินกำรเพ่ิมเติมเก่ียวกบัหนงัสือเดินทำง 
ในประเทศ สำมำรถกระท ำได ้ณ สถำนท่ีดงัต่อไปน้ี 
1. กองหนงัสือเดินทำง กรมกำรกงสุล กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
2. ส ำนกังำนหนงัสือเดินทำงชัว่ครำว ทั้งในส่วนกลำง 
และส่วนภูมิภำค 
3. หน่วยบริกำรเคล่ือนท่ีของกองหนงัสือเดินทำง 
4. สถำนท่ีซ่ึงกระทรวงกำรต่ำงประเทศอำจก ำหนดข้ึนเป็นกำร 
เฉพำะกิจ 
5. กำรขอ และขอด ำเนินกำรเก่ียวกบัหนงัสือเดินทำงใน 
ต่ำงประเทศสำมำรถกระท ำไดท่ี้สถำนเอกอคัรรำชทูต  
และสถำนกงสุลไทยทุกแห่ง หรือสถำนท่ีท่ีสถำนเอกอคัรรำชทูต  
และสถำนกงสุลใหญ่ 

สถานทีย่ืน่ค าขอ 

การขอรับหนงัสือเดนิทาง 

ผูร้้องขอหนงัสือเดินทำงสำมำรถขอรับหนงัสือเดินทำงได ้3 วิธี 
คือ 
1. กรณีขอรับดว้ยตนเอง ให้น ำใบนดัรับหนงัสือเดินทำง 
ไปขอรับจำกพนกังำนเจำ้หน้ำท่ีตำมก ำหนดเวลำ และสถำนท่ี 
ซ่ึงระบุไวใ้นใบนดั 
2. กรณีมอบหมำยให้ผูอ่ื้นรับแทน ผูร้้องขอหนงัสือเดินทำงตอ้งท ำ 
หนงัสือมอบอ ำนำจตำมแบบท่ีกระทรวงกำรต่ำงประเทศก ำหนด 
เพ่ือให้ผูรั้บมอบอ ำนำจมำรับตำมก ำหนดเวลำ 
และสถำนท่ีในใบนดั 
3. กรณีขอรับทำงไปรษณีย ์ผูร้้องขอหนงัสือเดินทำงตอ้งแสดง 
ควำมจ ำนงขอรับทำงไปรษณียข์ณะยืน่ค  ำร้องหนงัสือเดินทำงตำม
แบบท่ีกระทรวงกำรต่ำงประเทศก ำหนด โดยผูร้้องช ำระ 
ค่ำบริกำรเอง 

หนั ง สือ เดินทางราชการ  

หนงัสือเดินทำงรำชกำรออกให้แก่บุคคลดงัต่อไปน้ี 
1. ขำ้รำชกำร เจำ้หนำ้ท่ีของหน่วยงำนท่ีจดัตั้งตำมรัฐธรรมนูญ 
และสมำชิกรัฐสภำ ซ่ึงเดินทำงไปรำชกำรในต่ำงประเทศ 
2. ขำ้รำชกำรซ่ึงไปปฏิบติัหนำ้ท่ีประจ ำอยู ่ณ สถำน
เอกอคัรรำชทูต หรือสถำนกงสุลไทย หรือในคณะทูตถำวร
ไทยประจ ำองคก์ำรระหว่ำงประเทศในต ำแหน่งอ่ืนท่ีมิใช่
ต  ำแหน่งทำงกำรทูตรวมทั้งคู่สมรส และบุตรท่ีชอบดว้ย
กฎหมำย ซ่ึงอยูใ่นควำมดูแลของบิดำมำรดำในประเทศท่ี
ประจ ำอยู ่หรือท ำกำรศึกษำอยูใ่นประเทศอ่ืน แต่บุตรจะตอ้ง
อำยไุม่เกิน 25 ปี 
3. บุคคลท่ีไดรั้บมอบหมำยให้ไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
4. บุคคลอ่ืนใดเพ่ือประโยชน์แก่ทำงรำชกำร หรือในกรณีท่ี
เห็นสมควรเป็นพิเศษ หรือเก่ียวกบักำรเผยแพร่ช่ือเสียงเกียรติ
คุณของประเทศ ให้ปลดักระทรวงกำรต่ำงประเทศ หรือผูท่ี้
ปลดักระทรวงกำรต่ำงประเทศมอบหมำย มีอ ำนำจใชดุ้ลย
พินิจในกำรอนุมติัให้ออกหนงัสือเดินทำงรำชกำรได้ 
5. หนงัสือเดินทำงรำชกำรมีอำยไุม่เกิน 5 ปี หรือเม่ือเสร็จส้ิน
ภำรกิจท่ีเก่ียวกบักำรใชห้นงัสือเดินทำงรำชกำร  นั้น 
6. เม่ือเสร็จส้ินภำรกิจท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรใชห้นงัสือรำชกำร 
หรือเม่ือผูถื้อขำดคุณสมบติัท่ีจะถือหนงัสือเดินทำงรำชกำร 
ให้ส่งคืนหนงัสือเดินทำงรำชกำรนั้นแก่กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ 
7. ผูถื้อหนงัสือเดินทำงรำชกำรจะน ำหนงัสือเดินทำงไปใชใ้น
กำรเดินทำงส่วนตวัมิได ้



ก า รด า เ นิ น ก า ร ข ออ นุ มั ติ เ ดิ น ท า ง  
ไ ป ร า ชก า ร  ป ร ะ ชุ ม  สั มมน า  ดู ง าน   
ณ  ต่ า งป ร ะ เ ทศ  

ขั้นตอนที่ 1 ผูเ้ดินทำงยืน่แบบขออนุมติัเดินทำงไปรำชกำร 
ประชุม สมัมนำ ดูงำน ณ ต่ำงประเทศ พร้อมหนงัสือตอบรับ 
หรือหนงัสือเชิญท่ีระบุก ำหนดเวลำ และสถำนท่ี ท่ีชดัเจน 
ผำ่นหวัหนำ้ภำควิชำ 
* กรณปีระสงค์ขออนุมัติค่าใช้จ่ายจากคณะฯ 
ต้องกรอกแบบขออนุมัติค่าใช้จ่าย ผ่านหัวหน้าภาควชิา  
ส่งให้งานการคลัง งานนโยบายและแผน ผูกพนังบประมาณ 
จากนั้นงานบริหารและธุรการ เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผ่านรองคณบดฝ่ีายการคลงัและบริการสังคม 
พจิารณาอนุมัติต่อไป มิฉะนั้นคณะฯ จะไม่อนุมัติย้อนหลงั 
ขั้นตอนที่ 2 เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรคณะฯ รับเร่ือง และส่งให้เจำ้หนำ้ท่ี 
บุคคลคณะฯ ท ำกำรตรวจสอบขอ้มูลว่ำถูกตอ้งตำมระเบียบ 
หรือไม่ ถำ้ไม่ถูกตอ้ง ส่งกลบัให้ด ำเนินกำรแกไ้ขใหม่ ถำ้ถูกตอ้ง 
ด ำเนินกำรจดัท ำหนงัสือขออนุมติัเดินทำงไปต่ำงประเทศ 
เสนอคณบดีอนุมติั โดยผ่ำนหวัหนำ้งำนบริหำรและธุรกำร / 
เลขำนุกำรคณะ เม่ือไดรั้บกำรอนุมติัด ำเนินกำรส่งให้ 
งำนบริหำรงำนบุคคล (ใช้เวลาประมาณ 2 วนั ) 
ขั้นตอนที่ 3 เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรงำนบริหำรงำนบุคคลลงรับเร่ือง 
และส่งให้เจำ้หนำ้ท่ีบุคคลรับเร่ือง และท ำกำรตรวจสอบขอ้มูล 
วำ่ถูกตอ้งตำมระเบียบหรือไม่ ถำ้ไม่ถูกตอ้ง ส่งกลบัให้ด ำเนินกำร 
แกไ้ขใหม ่ถำ้ถูกตอ้งเสนอเร่ืองตำมขั้นตอนต่อไป 
ขั้นตอนที่ 4 จดัท ำหนงัสือน ำถึงกระทรวงกำรต่ำงประเทศ  
เพื่อขอหนงัสือเดินทำง และขอรับกำรตรวจลงตรำ (VISA) 
เสนออธิกำรบดีอนุมติั โดยผำ่นหวัหน้ำงำนบริหำรบุคคล / 
ผูอ้  ำนวยกำรกองกำรเจำ้หนำ้ท่ี 

 ถำ้ผูเ้ดินทำงมีควำมจ ำเป็นตอ้งออกเดินทำงล่วงหน้ำ 
เกินระยะเวลำดงักล่ำวเพรำะมีกิจธุระส่วนตวัก็ให้กระท ำได ้
แต่ทั้งน้ีให้ขออนุญำตลำกิจ หรือลำพกัผอ่นต่อผูบ้งัคบับญัชำ 
ตำมระเบียบว่ำดว้ยกำรนั้นดว้ย 
 ถำ้ผูเ้ดินทำงตอ้งออกเดินทำงล่วงหนำ้เกินระยะเวลำ 
ดงักล่ำวเน่ืองจำกควำมจ ำเป็นในทำงรำชกำร หรือเหตุอ่ืน ๆ 
ซ่ึงมิใช่กิจส่วนตวั ให้ขออนุญำตขยำยระยะเวลำเดินทำงล่วงหน้ำ 
ต่อผูมี้อ  ำนำจอนุมติัตวับุคคลในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ต่ำงประเทศชัว่ครำว เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ ให้นบัเวลำท่ีเกินนั้น 
เป็นเวลำเดินทำงไปรำชกำร 
 ในกรณีท่ีผูเ้ดินทำงมีควำมจ ำเป็นตอ้งเดินทำง 
ถึงประเทศไทยเกินระยะเวลำดงักล่ำวเพรำะมีกิจธุระส่วนตวั 
ก็ให้กระท ำได ้แต่ทั้งน้ีให้ขออนุญำตลำกิจ หรือลำพกัผอ่น 
ต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมระเบียบว่ำดว้ยกำรนั้นดว้ย 
 ในกรณีท่ีผูเ้ดินทำงมีควำมจ ำเป็นตอ้งเดินทำง 
ถึงประเทศไทยเกินระยะเวลำดงักล่ำวเน่ืองจำกควำมจ ำเป็น 
ในทำงรำชกำร หรือเหตุอ่ืน ๆ ซ่ึงมิใช่กิจส่วนตวั ให้ขออนุญำต 
ขยำยระยะเวลำเดินทำงล่วงหนำ้ต่อผูมี้อ  ำนำจอนุมติัตวับุคคล 
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชัว่ครำว เม่ือไดรั้บอนุมติั 
แลว้ให้นบัเวลำท่ีเกินนั้นเป็นเวลำเดินทำงไปรำชกำร 

สถานทีใ่นการยืน่ค าร้องขอหนังสือเดนิทาง 

กองหนงัสือเดินทำง กรมกำรกงสุล 

อำคำรกรมกำรกงสุล 123 ถนนแจง้วฒันะ เขตหลกัส่ี 

กรุงเทพฯ 10210 

ประชำสมัพนัธ์ โทร. 0-2981-7171 (50 คู่สำย) 

โทรสำร 0-2981-7256 

www.consular.go.th 

ระยะเวลาอนุมัติการเดนิทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  

ประเทศที่เดนิทาง 

ไปราชการ 

ก่อนเร่ิม 

การปฏิบัติราชการ 

หลงัเสร็จส้ิน 

การปฏิบัติราชการ 

(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย ไม่เกิน 24 ชัว่โมง ไม่เกิน 24 ชัว่โมง 

(ข) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด ์
ประเทศในทวีปยโุรป 
หรือประเทศในทวีป 

อเมริกำเหนือ 

ไม่เกิน 48 ชัว่โมง ไม่เกิน 48 ชัว่โมง 

(ค) ประเทศในทวีป 

อเมริกำใต ้หรือประเทศ 

ในทวีปแอฟริกำ 

ไม่เกิน 72 ชัว่โมง ไม่เกิน 72 ชัว่โมง 

การยืน่ค าร้องเกีย่วกบัหนังสือเดนิทางทูต 
และหนงัสือเดนิทางราชการ 

กำรยืน่ค  ำร้องให้ด ำเนินกำรเก่ียวกบัหนงัสือเดินทำงทูต และ 
หนงัสือเดินทำงรำชกำรให้กระท ำไดด้ว้ยตนเองท่ีกองหนงัสือเดิน
ทำง กรมกำรกงสุล หรือส ำนกังำนท่ีไดรั้บมอบหมำยผูถื้อ 
หนงัสือเดินทำงในต่ำงประเทศสำมำรถยืน่ค  ำร้องดว้ยตวัเองไดท่ี้ 
สถำนทูตสถำนกงสุลไทยทุกแห่งโดยยื่นพร้อมเอกสำรท่ีแสดงถึง
สิทธิในกำรถือหนงัสือเดินทำงประเภทนั้น ๆ และหนงัสือจำก 
หน่วยรำชกำร หรือหน่วยงำนตน้สงักดั อนุมติัให้เดินทำง 
ไปต่ำงประเทศโดยมีภำรกิจเป็นไปตำมหลกัเกณฑใ์นกำรออก 
หนงัสือเดินทำงประเภทนั้นๆ 


