
ขั้นตอนการเดินทางไปราชการต่างประเทศของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
  การเดินทางไปราชการ หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฏีกาว่าด้วยการ
จ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2524 รวมทั้งการเดินทางเพื่อเข้าร่วมการประชุมในประเทศ    ประชุมใน
ต่างประเทศ และประชุมระหว่างประเทศในหน้าที่ราชการ หรือเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วย แต่ไม่รวมถึงการ
เดินทางไปรับราชการประจําในต่างประเทศและการเดินทางตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 
ขั้นตอนการดาํเนนิการเดนิทางไปต่างประเทศ 
ขั้นตอนที่ 1 

1. ผู้เดินทางกรอกรายละเอียดแบบฟอร์มการขออนุมัติการเดินทางไปต่างประเทศ พร้อมแนบเอกสาร
ดังต่อไปนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน 
1.1  หนังสือเชิญประชุม หรือ โครงการประชุม กําหนดการประชุมหรือหนังสือตอบรับฯ  
1.2  หลักฐานการอนุมัติใช้เงินในการเดินทาง 

2.  นําเสนอเจา้หน้าที่ภาควิชา หรือคณะ/หน่วยงาน เพื่อดําเนินการ  
 2.1  ยกร่างบันทึกการขออนุมัติการเดินทางไปต่างประเทศ 

2.2  ยกร่างหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขออกหนังสือเดินทาง หรือ ขออํานวยความสะดวกใน
การลงตรา (วีซ่า) ในหนังสือเดินทาง และหรือทั้งออกและลงตรา (วีซ่า) ในหนังสือเดินทาง (ข้อ 2.1, 
2.2 มีโปรแกรมอยู่ในเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่) 

3.  เสนอผู้บังคับบัญชาระดับต้นในคณะ/หน่วยงาน 
4.  เสนอมหาวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร เพื่อนําเสนออธิการบดีพิจารณา 
 4.1  อนุมัติในบันทึกการเดินทางไปราชการของข้าราชการ ณ ต่างประเทศ 

4.2  ลงนามในหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ (กต) เพื่อขอออกหนังสือเดินทางใหม่ (E-PASSPORT) 
หรือลงตรา (วีซ่า) หรือขอดําเนินการทั้ง 2 กรณี 

4.3  กองการเจ้าหน้าที่ ส่งต้นฉบับ (ตามขอ้ 4.1, 4.2) คนืคณะ/หน่วยงาน 
4.4  กรณีขอเฉพาะลงตรา (วีซ่า) กองการเจ้าหน้าที่จะส่งให้งานประสานงานกรุงเทพฯ ดําเนินการ หาก

แนบเอกสารถกูต้องครบถ้วน (ยกเว้นบางประเทศที่ผู้เดินทางจะต้องไปดําเนินการเอง โดยเฉพาะ
การลงตรา (วีซ่า) เข้าสหรัฐอเมริกา) 

5.  ผู้เดินทางได้รับเอกสาร (ข้อ 4) จากมหาวิทยาลัยแล้วให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
 

5.1  ดําเนินการขอออกหนังสือเดินทาง (E-PASSPORT) ต้องไปติดต่อดําเนินการด้วยตนเอง โดยในส่วน
ภูมิภาคไปดําเนินการที่ศาลากลางจังหวัดสงขลา, สุราษฎร์ธานี, ภูเก็ต, ยะลา, เชียงใหม่ และ
ขอนแก่น หรือส่วนกลางที่กระทรวงการต่างประเทศ เพราะต้องสแกนลายนิ้วมือผู้ขอมหีนังสือ
เดินทางพร้อมนําสําเนาหลักฐานดังต่อไปนี้ไปด้วย 

 1.  บันทึกการอนุมัติไปต่างประเทศ 
 2.  หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ (ต้นฉบับและถา่ยสําเนาไว้เพื่อลงตราวีซ่า) 
 3.  หนังสือตอบรับหรือหนังสือเชิญ 
 4.  หลักฐานทนุหรือการใช้เงิน 
 5.  บัตรข้าราชการ/พนักงาน 
 6.  ทะเบียนบ้าน 
 7.  ค่าธรรมเนยีมการขออกหนังสือเดินทาง 
 8.  ค่าส่งทางไปรษณีย์ (กรณใีห้ทาง กต. จัดส่งหนังสือเดินทางถึงผู้ขอโดยตรง) 
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5.2  กรณีขอลงตรา (วีซ่า) หากต้องการให้มหาวิทยาลัยดําเนินการให้ ผูข้อต้องแนบหลักฐานเพิ่มเติม จาก

ข้อ 5.1 ดังนี้ 
 5.2.1  ฟอร์มขอลงตรา (วีซ่า) 
 5.2.2  หนังสือนําจากกระทรวงการต่างประเทศถึงสถานทตู/กงสุล (ออกให้โดย กต.) 
 5.2.3  เงินค่าธรรมเนียมลงตราวีซ่า (หากให้งานประสานดําเนินการให้จัดถงึเป็นดร๊าฟ) 
 5.2.4  รูปถ่ายขนาด 4X6 ซ.ม. จํานวน 2 รปู 

5.2.5  บางประเทศต้องการเอกสารเพิ่มเติมจากที่กลา่วแล้ว เป็นต้นว่า 
 -  ต๋ัวเครื่องบิน 
 -  เงินหรือเอกสารแลกเปลี่ยน 
 -  หนังสือประกันสุขภาพ 
 -  หนังสือรับรองด้านการเงินจากธนาคาร 

-  หนังสือรับรองการทํางาน เช่น สาธารณรัฐออสเตรีย สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
นิวซีแลนด์ โปรตุเกส สเปน เป็นต้น 

5.2.6  หรือเมือ่ผู้ขอได้รับหนังสือเดินทางแล้วจะส่งให้งานประสานงานดําเนินการหรือจะขึ้นไป
ดําเนินการที่กรุงเทพฯ ด้วยตนเองแล้วแต่ความสะดวกของแต่ละท่าน และเอกสารจะต้อง
นําไปหรือส่งไปครบถ้วนด้วย 

5.3  หนังสือเดินทาง E-PASSPORT ที่ทําในส่วนภูมิภาค กระทรวงการต่างประเทศจะส่งคืนถึงผู้รับภายใน 
7-10 วันทําการ (โดยประมาณ) หากทําที่กระทรวงการต่างประเทศ   รอรับได้ภายใน 3 วันทําการ 

5.4  หนังสือเดินทาง E-PASSPORT ราชการไม่สามารถตอ่อายุ และไม่สามารถนําไปใช้ ในการส่วนตัวได้ 
 
 
ขั้นตอนที่ 2 
  ผู้เดินทางได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ท่านสามารถขอยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากคณะ/หน่วยงาน หรือกองคลังมหาวิทยาลัย โดยปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการยืมเงิน
ทดรองจ่าย โดยกรอกแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน พร้อมแนบเอกสารบันทึกอนุมัติการเดินทาง และสําเนาหนังสือ
เชิญประชุม/โครงการฯ (ตามท่ีฝ่ายการเงินต้องการ) 
 
ขั้นตอนที่ 3 
การเดินทางไปราชการเสร็จสิ้น ผู้เดินทางต้องปฏิบัติดังนี้ 

1. รายงานการเดินทาง และจัดส่งให้ฝ่ายการเงิน คณะ/หน่วยงาน หรือมหาวิทยาลัย (จํานวน 1 ชุด 
พร้อมแผ่นดิส) ภายในกําหนดพร้อมหลักฐานบันทึกการอนุมัติการเดินทางหนังสือเชิญประชุมหรือ
โครงการฯ ในรายงานการเดินทาง ต๋ัวเครื่องบิน (เดินทางโดยเครื่องบิน) ใบเสร็จรับเงิน และ FOLIO 
ของโรงแรม (ถา้พักโรงแรมหรือหอพัก) ใบเสร็จค่าลงทะเบียน (ถ้ามีการลงทะเบียนประชุม) 

2. กรณขีออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยใช้เงินส่วนตัวให้ทําเฉพาะรายงานส่งคณะ/หน่วยงาน หรือ
มหาวิทยาลัย (จํานวน 1 ชุด พร้อมแผ่นดิส) 

 
 
 
           โดย ......... นายวริทธิน์ันท์ เจียมสกุล บุคลากรชาํนาญการ โทร. 2056-7                     

     วันที่ 24 มีนาคม 2554 
  


