
ขั้นตอนการท าหนังสือเดินทางราชการ 
 
 
 

           เมื่อได้รับอนุมัติ 
          จากอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 

  
  
 
 
  
  
 
 
 
                                                                                                                   
                                                                                      
 

 

 

  

ผู้ที่เดินทางประสานงานให้หน่วยงานต้น
สังกัด จัดท าหนังสือบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางโดยแจ้งข้อมูลการเดินทาง 
และ ความประสงค์ขอท าหนังสือเดินทาง
ราชการ และ / หรือ หนังสือตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางราชการ ลงนามโดยหัวหน้า
งานต้นสังกัด ถึงอธิการบดี 

หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ที่ต้องการเดินทาง 
ส าเนาหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางที่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดีแล้ว 
ส่งให้งานสารบรรณ กองกลาง 
 

งานสารบรรณจะตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติ เดินทาง (ต้อง
ได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายและอนุมัติตัวบุคคลให้
เดินทางจากอธิการบดี) 

งานวิเทศสัมพันธ์ จัดท าหนังสือถึงอธิการบดี เพ่ือ
ขอค ว าม อนุ เ ค ร า ะห์ ล งน าม ในห นั ง สื อ ถึ ง
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง ขอความ
อนุเคราะห์อ านวยความสะดวกในการจัดท า
หนังสือเดินทางราชการ และ / หรือ หนังสือน า
การตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

 

งานวิเทศสัมพันธ์ แจ้งและจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์อ านวยความ
สะดวกในการออกหนังสือเดินทางราชการ และ / หรือ หนังสือน าการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการให้แก่หน่วยงานหรือเจ้าของเรื่องที่จะ
เดินทาง เพื่อน าไปด าเนินการต่อไป 
 
 

 

 

 

 


