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 ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารประกอบการท าหนังสือเดินทางราชการ 

1.1 เอกสารประกอบการท าหนังสือขอรับการตรวจลงตรา ประกอบด้วย 

1.1.1 ส าเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ แสดงรายละเอียดการ

เบิกค่าใช้จ่าย (ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะเดินทาง 

ฯลฯ) กรณีที่ได้รับทุนสนับสนุนจากที่อ่ืน เช่น จากต่างประเทศ หรือ

หน่วยงานในประเทศ ให้แนบเอกสารที่ เกี่ยวข้องประกอบด้วย 

(ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 2) 

1.1.2 ส าเนาหนังสือ / จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เชิญหรือตอบรับในการ

เดินทางไปราชการการ (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 3) 

1.1.3 ส าเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (หากบัตรพนักงาน

ฯ หมดอายุ ให้ขอหนังสือรับรองจากส่วนการเจ้าหน้าที่ พร้อมแนบ

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน)  

1.1.4 ส าเนาหนังสือเดินทางราชการ (เฉพาะหน้าที่มีรูป)  

 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าหนังสือน าในการท าหนังสือขอรับการตรวจลงตรา 

 ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติเพ่ือลงนามในบันทึกข้อความที่แนบเพ่ือ

เสนออธิการบดี (หรือผู้รักษาการแทน) เพ่ือลงนาม 

 ขั้นตอนที่ 4 อธิการบดี (หรือผู้รักษาการแทน) ลงนามในหนังสือน าในการท าหนังสือขอรับการตรวจ

ลงตรา (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 4) 

 ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายธุรการ ส่วนสารบรรณและนิติการ ด าเนินการออก

เลขที่ในหนังสือน าในการท าหนังสือเดินทางราชการ 

 ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายพิธีการ สารสนเทศ และวิเทศสัมพันธ์ จัดท าหนังสือน า

ในการจัดส่งเอกสารทั้งชุด (พร้อมส าเนาทั้งฉบับ) ไปยังหน่วยประสานงาน มทส. กทม. โดยรถเฉพาะกิจ มทส.  

(ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 5) 

 ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หน่วยประสานงาน มทส. กทม. ด าเนินการยื่นเอกสารต่อ

กระทรวงการต่างประเทศ โดยเจ้าหน้าที่ของกระทรวงการต่างประเทศจะนัดหมายวันรับเอกสาร 
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 ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หน่วยประสานงาน มทส. กทม. ด าเนินการรับหนังสือ

ขอรับการตรวจลงตรา ณ กระทรวงการต่างประเทศและส่งกลับมาที่ศูนย์กิจการนานาชาติ โดยรถเฉพาะกิจ 

มทส. (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 6) 

 ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายธุรการ ส่วนสารบรรณและนิติการ ด าเนินการคัดแยก

เอกสารและส่งมาที่ศูนย์กิจการนานาชาติ 

 ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายพิธีการ สารสนเทศ และวิเทศสัมพันธ์ ด าเนินการ

ประสานงานผู้ที่ยื่นเอกสารเพื่อรับเอกสาร 
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