
ขั้นตอนและเอกสารประกอบการขอมหีนังสือเดินทางราชการ Official Passport 
 
1. เม่ือท่านได้รับหนังสือน าเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
2. ให้ท่านเตรียมเอกสาร ดังต่อไปน้ี  
 2.1 บตัรประชาชน  
 2.2 บตัรประจ าตัวข้าราชการ/บัตรพนักงานมหาวิทยาลัย/บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 2.3 หนังสือน าจากต้นสังกัดเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอท าหนังสือเดินทางราชการ 
 2.4 ส าเนาบันทึกอนุมัติให้เดินทางไปราชการ/ไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามสิทธิ (กรณีได้รับทุนภายนอกให้น าเอกสารที่แสดง
รายละเอียดการได้รับทุนน้ัน ๆ แนบประกอบด้วย) 
 2.5 ส าเนาสัญญาจ้าง 
 2.6 ส าเนาค าสั่งแต่งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
 2.7 หนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) เล่มเดิม  (ถ้ามี)  
3. เม่ือท่านเตรียมเอกสารเรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถยื่นเอกสารการขอมีหนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) ได้ที่ส านักงานหนังสือเดินทางช่ัวคราว ขอนแก่น หรือสถานที่
อื่นๆที่ให้บริการหนังสือเดินทาง 
หมายเหตุ: กรณีเดนิทางเปน็หมู่คณะ ตัง้แต่ 2 คนขึ้นไป มีความประสงค์จะขอหนังสือน าถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพื่อขอหนังสือเดินทางราชการ (Official 
Passport) กองทรัพยากรบคุคล ออกหนังสือน าถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศให้ฉบบัเดียว หากบคุลากรไม่ได้เดินทางไปยื่นค าร้องพร้อมกัน ให้ผู้ที่เดนิทางไปยื่นค าร้องคน
แรกน าตน้ฉบับไปยื่น ส่วนผู้ที่เดินทางไปยื่นค าร้องภายหลังสามารถน าส าเนาหนงัสือน าถงึปลัดกระทรวงการต่างประเทศไปยื่นค ารอ้งได ้
 

ขั้นตอนและเอกสารประกอบการยื่นขอหนังสือน า  
กับ กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ เอกสารส าหรับผู้ที่จะเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 

โดยถือหนังสือเดินทางเลม่ราชการ Official Passport (สีน ้าเงิน) ต้องขอรบัการตรวจลงตราวีซา่ ให้จดัเตรียมเอกสาร ดงันี ้
 
 
1. หนังสือเรียนปลดักระทรวงการต่างประเทศ ฉบับจริง พร้อมส าเนา  จ านวน 2 ชุด  
2 ส าเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคล     ส าเนา จ านวน 2 ชุด  
3. ส าเนาหน้า Passport      ส าเนา จ านวน 2 ชุด 
4. หนงัสือแสดงข้อมูลส่วนบุคคลของผูท้ี่จะเดินทาง ฉบับภาษาอังกฤษ  จ านวน 1 ฉบับ 
    รายละเอียดต่างๆ ในเอกสารต้องประกอบด้วย  

- ช่ือ สกุล ผู้ที่จะเดินทาง  
- เลข Passport หนังสือเดินทางราชการ 
- วัตถุประสงค์ที่ไปราชการ ครั้งน้ี  
- เมือง และ ประเทศที่เดินทาง  
- วันเริ่มเดินทาง และ วันเดินทางกลับ  
- รวมจ านวนวันที่เดินทาง 

5. เอกสารหมายเลข 1 - 4 ไม่ต้องรับรองส าเนาเอกสาร 
6. เงินค่าบริการในการด าเนินการยื่นขอหนังสือน า 200 บาท / คน  
7. ระยะเวลาในการอนุมัติหนังสือน า 6-7 วันท าการ นับจากวันที่กรมการกงสุล รับเอกสารเอกสารครบถ้วนถูกต้อง  
 
ที่อยู่ในการจัดส่งเอกสาร (กรณีใช้บริการหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น กทม.) 

หัวหน้าหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น กรุงเทพมหานคร เลขท่ี 328 ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร ์วิจัยและนวัตกรรม อาคาร 1 ช้ัน 11 
ถนนศรีอยุธยา แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400  

สอบถามเพ่ิมเติมได้ที่ ployji@kku.ac.th คุณ พลอยปภัส (061 4949 687) หรือ nirobol@kku.ac.th คุณ นิโรบล (081 298 0260) 
  
หมายเหตุ: 1.กรณีด าเนินการยื่นเอกสารด้วยตนเองเพื่อขอหนงัสือน า กบั กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ ให้จัดเตรียมเอกสารและด าเนินการจากข้อ 1 – 5 
ติดต่อยื่นเอกสารค าร้องด้วยตนเองได้ที่ กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 123 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรงุเทพฯ 10210 เปิดวันท าการ : จันทร ์- ศกุร์  
เวลา 08.30 - 16.30 น. (ยกเว้นวันหยดุราชการ) หมายเลขโทรศัพท์ 0 2572 8442 
 2.กรณีใชบ้รกิารหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กทม.) เพือ่ขอหนังสือน า กบั กรมการกงสุล กระทรวงการตา่งประเทศ ให้ด าเนนิการจาก 
ข้อ 1 – 7 และจัดส่งเอกสารตามที่อยู่ข้างต้น 
 

 จัดท าโดย : งานพัฒนาทรัพยากรบคุคล กองทรัพยากรบุคคล ส านกังานอธิการบดี  

ตัวอย่างเอกสารหมายเลข 4 


