
ผู้ รั บ บ ริ ก า ร ส่ ง เ อ ก ส า ร
ประกอบการท าหนังสือเดินทาง
ราชการให้ ศกน. 

1 2 3 4 

ศกน. ตรวจสอบความครบถ้วน/
ถูกต้องของเอกสาร และจัดท า
หนังสือน าฯ เสนอต่อผู้มีอ านาจ     
ลงนาม (1 วันท าการ) 

-ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือน าฯ 
-สสน. ออกเลขที่หนังสือและสง่กลับ
มายัง ศกน. (1-2 วันท าการ) 

ศกน. แจ้งให้ผู้รับบริการมารับ
เอกสาร (ภายในวันที่เอกสาร
มาถึง ศกน.) 



 
 

เอกสารประกอบการยื่นค าร้องขอหนังสือเดินทางราชการ 
รายการเอกสาร หมายเหตุ 

1. ส ำเนำบันทึกข้อควำมขออนุมัติตัวบุคคลให้เดินทำงไปปฏิบัติ
ภำรกิ จของมหำวิทยำลัยฯ  หรือที่ เ กี่ ยวข้ อง  ที่ แสดง
รำยละเอียดกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย 

1. ต้องลงลำยมือช่ือเพื่อรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 
2. ในกรณีที่ได้รับทุน/งบประมำณสนบัสนุนจำก

หน่วยงำนภำยนอก ให้แนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
ประกอบ 

2. ส ำเนำหนังสือ/จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์เชิญหรือตอบรับ  
ในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศ โดยต้องระบุช่ือ 
ผู้เดินทำงในเอกสำรนั้น 

ต้องลงลำยมือช่ือเพื่อรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 

3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ต้องลงลำยมือช่ือเพื่อรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 
4. ส ำเนำบัตร มทส.  

 
1. ต้องลงลำยมือช่ือเพื่อรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 
2. หำกหมดอำยุให้ขอหนังสือรับรองจำกส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่

แทน พร้อมแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
5. ส ำเนำหนังสือเดินทำงรำชกำรเล่มเดิม (ถ้ำมี) 

 
1. ส ำเนำเฉพำะหน้ำแรกท่ีมีรูป 
2. ต้องลงลำยมือช่ือเพื่อรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 
3. หำกเล่มเดิมสูญหำย ให้แนบใบแจ้งควำมแทน 
4. ให้น ำหนังสือเดินทำงรำชกำรเล่มเดิมไปแสดงต่อ

เจ้ำหน้ำท่ีในวันท่ีไปท ำหนังสือเดินทำงรำชกำรด้วย 
6. ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้ง/บรรจเุป็นพนักงำนประจ ำ (สำมำรถสืบค้น

และพิมพ์เอกสำรได้ที ่
(http://203.158.7.37/edcx/index.php) 

1. หำกด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร โปรดใช้ค ำสั่งฯ แต่งตั้ง
พนักงำนสำยวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

2. หำกเป็นพนักงำนประจ ำ โปรดใช้ค ำสั่งฯ ให้พนักงำน
ได้สถำนภำพประจ ำ 

3. หำกไม่ได้เป็นพนักงำนประจ ำ หรืออยู่ระหว่ำงทดลอง
งำน โปรดใช้ค ำสั่งฯ บรรจุและแต่งตั้งพนักงำนฯ  
โดยให้น าส าเนาสัญญาจ้างไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่  
ในวันที่ไปท าหนังสือเดินทางราชการ 

4. ต้องลงลำยมือช่ือเพื่อรับรองส ำเนำทุกหน้ำ 
7. เอกสำรอื่น ๆ เช่น ส ำเนำใบเปลี่ยนช่ือ เปลี่ยนนำมสกุล 

ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่ำ หรือเอกสำรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ำมี) 

ควรน ำเอกสำรตัวจริงไปแสดงต่อเจ้ำหน้ำที่ในวันที่ไปท ำ
หนังสือเดินทำงรำชกำร เนื่องจำกเจ้ำหน้ำที่อำจเรียกดู
เอกสำรฉบับจริง 

 
การขอหนังสือน าเพ่ือการขอท าหนังสือเดินทางราชการ: ศูนย์กิจกำรนำนำชำติจะด ำเนินกำรออกหนังสือน ำให้ โดยใช้เวลำในกำร
ด ำเนินกำรไม่เกิน 3 วันท ำกำร หลังจำกได้รับเอกสำรตำมรำยกำรเอกสำรครบถ้วน 
การขอท าหนังสือเดินทางราชการ: ผู้เดินทำงต้องไปด ำเนินกำรท ำหนังสือเดินทำงด้วยตนเอง ณ ส ำนักงำนหนังสือเดินทำงช่ัวครำว 
(นครรำชสีมำ) และแห่งอ่ืน ๆ  



หนังสือเดินทางราชการ 
- การออกหนังสือเดินทางราชการ 
          
 ตามระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 ข้อ 9 ก าหนดให้ออก
หนังสือเดินทางราชการแก่บุคคลดังต่อไปนี้ 
(1) ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่จัดตั้งตามรัฐธรรมนูญ และสมาชิกรัฐสภา ซึ่งเดินทางไปราชการใน
ต่างประเทศ 
(2) ข้าราชการซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ประจ าอยู่ ณ สถานเอกอัครราชทูตหรืสถานกงสุลไทย หรือ ในคณะทูตถาวร
ประจ าองค์การระหว่างประเทศในต าแหน่งอื่นที่มิใช่ต าแหน่งทางการทูต รวมทั้ง  คู่สมรส และบุตรที่ชอบด้วย
กฎหมายซึ่งอยู่ในความดูแลของบิดามารดาที่ประจ าอยู่ หรือท าการศึกษาอยู่ในประเทศอ่ืน  แต่บุตรต้องอายุไม่เกิน 
25 ปี 
(3) บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ไปราชการต่างประเทศ 
(4) บุคคลอ่ืนใดเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการหรือในกรณีที่เห็นสมควรเป็นพิเศษ หรือ เกี่ยวกับการเผยแพร่ชื่อเสียง
เกียรติคุณของประเทศ ให้ปลัดกระทรวงการต่างประเทศหรือผู้ที่ปลัดกระทรวงการต่างประเทศมอบหมาย มี
อ านาจใช้ดุลยพินิจในการอนุมัติให้ออกหนังสือเดินทางได้ 
          
 หนังสือเดินทางราชการมีอายุไม่เกิน5 ปี หรือเม่ือเสร็จภารกิจหรือผู้ถือขาดคุณสมบัติที่จะถือหนังสือ
เดินทางราชการ ให้ส่งหนังสือเดินทางราชการนั้นแก่กระทรวงการต่างประเทศ ทั้งนี้ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการจะ
น าไปใช้ในการเดินทางส่วนตัวไม่ได้ 
 ค่าธรรมเนียม ในการขอหนังสือเดินทางราชการ 1,000 บาท สามารถน าใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานเบิก
คืนจากหน่วยงานต้นสังกัด 
ที่มาของข้อมูล : กรมกงสลุ (http://www.consular.go.th) 
 
 การเดินทางไปต่างประเทศ บางประเทศไม่ได้รับยกเว้นการตรวจลงตรา (วีซ่า) ฉนั้น ผู้ที่จะเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศควรจะตรวจสอบก่อนว่าประเทศท่ีเดินทางไปนั้นได้รับการยกเว้นการตรวจลงตรา (วีซ่า) หรือไม่ โดยท่านสามารถ
ตรวจสอบโดยตรงได้จากเว็บไซต้ของกรมกงสุล ในหัวข้อ ประเทศและดินแดนท่ีผู้ถือหนังสือเดินทางไทยเดินทางไปได้โดยไม่ต้อง
ขอรับการตรวจลงตรา หรือการขอวีซ่านั่นเอง 
   
  

http://www.consular.go.th/
http://www.consular.go.th/main/contents/files/services-20170525-164832-156830.pdf
http://www.consular.go.th/main/contents/files/services-20170525-164832-156830.pdf


คู่มือการปฏิบัติงานด้านกจิการนานาชาติ 
 

คู่มือการอ านวยความสะดวกในการด าเนินการท าหนังสือเดินทางราชการ 4 

 

 ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารประกอบการท าหนังสือเดินทางราชการ 

1.1 เอกสารประกอบการท าหนังสือเดินทางราชการ ประกอบด้วย 

1.1.1 ส าเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ แสดงรายละเอียดการ

เบิกค่าใช้จ่าย (ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะเดินทาง 

ฯลฯ) กรณีที่ได้รับทุนสนับสนุนจากที่อ่ืน เช่น จากต่างประเทศ หรือ

หน่วยงานในประเทศ ให้แนบเอกสารที่ เกี่ยวข้องประกอบด้วย 

(ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 1) 

1.1.2 ส าเนาหนังสือ / จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เชิญหรือตอบรับในการ

เดินทางไปราชการการ (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 2) 

1.1.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 

1.1.4 ส าเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (หากบัตรพนักงาน

ฯ หมดอายุ ให้ขอหนังสือรับรองจากส่วนการเจ้าหน้าที่ พร้อมแนบ

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน)  

1.1.5 หนังสือเดินทางราชการเล่มเก่า (หากเคยมี) พร้อมส าเนา (เฉพาะ

หน้าที่มีรูป) ทั้งนี้หากสูญหาย ให้น าใบแจ้งความหายมาแสดง 

1.1.6 หลักฐานแสดงระยะเวลาปฏิบัติงานกับต้นสังกัด (ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง / 

บ ร ร จุ เ ป็ น พนั ก ง า น ป ร ะจ า )  ส า ม า ร ถ ด า ว น์ โ ห ล ด ไ ด้ จ า ก 

https://203.158.7.37/edcx/ (วิ ธี ก ารดาวน์ โหลดและตั วอย่ า ง

เอกสารปรากฏตามภาคผนวก 3) 

1.1.7 อ่ืน ๆ เช่น ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ / นามสกุล 

 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าหนังสือน าในการท าหนังสือเดินทางราชการ 

 ขั้นตอนที่ 3 น าเสนอผู้อ านวยการศูนย์กิจการนานาชาติเพ่ือลงนามในบันทึกข้อความที่แนบเพ่ือ

เสนออธิการบดี (หรือผู้รักษาการแทน) เพ่ือลงนาม 

 ขั้นตอนที่ 4 อธิการบดี (หรือผู้รักษาการแทน) ลงนามในหนังสือน าในการท าหนังสือเดินทาง

ราชการ (ตัวอย่างเอกสารปรากฏตามภาคผนวก 4) 

 ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายธุรการ ส่วนสารบรรณและนิติการ ด าเนินการออก

เลขที่ในหนังสือน าในการท าหนังสือเดินทางราชการ 

https://203.158.7.37/edcx/
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http://web.sut.ac.th/cia/2017/Doc-PDF/WorkManual-passport-web2017.pdf


คู่มือการปฏิบัติงานด้านกจิการนานาชาติ 
 

คู่มือการอ านวยความสะดวกในการด าเนินการท าหนังสือเดินทางราชการ 5 

 

 ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายพิธีการ สารสนเทศ และวิเทศสัมพันธ์ ประสานงานให้

ผู้ที่มายื่นเอกสารไว้ มารับเอกสารเพื่อไปด าเนินการท าหนังสือเดินทางราชการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 3 

1. พิมพ์ URL https://203.158.7.37/edcx/  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ใส่ Username และ Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://203.158.7.37/edcx/
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3. เลือกค้นหาเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ระบุชื่อเรื่อง เช่น บรรจุพนักงาน หรือ แต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ เป็นต้น และชื่อบุคคลอ้างอิงใน

เอกสาร โดยระบุชื่อผู้ที่ต้องการค้นหาเอกสาร)  
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