
การจัดการความรู้ (KM) โรงเรียนนายทหารอากาศอาวุโส กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

 

หน่วยท่ีทำ  กนท.รร.นอส.ยศ.ทอ.             จัดทำวันที ่๑๕ ธ.ค.๒๕๖๕  

แหล่งท่ีมา : KM (rtaf.mi.th)             ปรับปรุงล่าสุดวันท่ี ๑๕ ธ.ค.๒๕๖๕ 

งานด้านกิจกรรมด้านการศึกษา > การทำหนังสือเดินทางราชการ ของ รร.นอส.ยศ.ทอ.                    ผ่านการประมวลกลั่นกรองเมื่อ  

เร่ือง ขั้นตอนการทำ หนังสือเดินทางราชการ ของ รร.นอส.ยศ.ทอ. 

 

ความมุ่งหมาย  เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าท่ี มีความต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

การดำเนินงาน  การจัดการองค์ความรู้ในตัวบุคคลของผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี ่ยวกับ วิธีดำเนินการ และขั้นตอน 

การทำหนังสือเดินทางราชการและการค้นคว้าเพิ่มเติม นำมารวบรวม จัดแยกประเภท เรียบเรียง และจัดทำเป็น

คู่มือการดำเนินงาน เป็นขั้นตอนการปฏิบัติ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

แนวทางการจัดทำหนังสือเดินทางราชการ ในหน้าที่ของ กนท.รร.นอส.ฯ 
 

 ๑.  ประสานผู ้ร ับผิดชอบจัดทำปฏิทินการศึกษาประจำปีของ นทน.ที ่กำลังจะเปิดการศึกษา 

ตรวจสอบวันที่กำหนดทำหนังสือเดินทาง, ช่วงวันที่ในการเดินทางไปดูงานและศึกษาภูมิประเทศในกลุ่มประเทศ

อาเซียน บวกสาม สาธารณรัฐประชาชนจีน ประเทศญี่ปุ่น สาธารณรัฐเกาหลี และ/หรือระยะไกลภายในประเทศ 

ในปฏิทิน จาก กนท.รร.นอส.ยศ.ทอ. (ไฟล์แนบ ๑ ตัวอย่างปฏิทินการศึกษา) 

 ๒.  ศึกษาข้อมูลตามระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ เกี่ยวกับการกำหนดอัตราส่วนของคณะเดินทาง 

และผู้สังเกตการณ์ จากยอด นทน.(ไฟล์แนบ ๒ คำนวณอัตราส่วนจำนวนคนเดินทาง ในเอกสารคู่มือบริหาร

โครงการศึกษาฯ หน้า ๔) 

 ๓.  วันทำประวัติ แจ้ง นทน.เตรียมเอกสาร/หลักฐานในการทำหนังสือเดินทางราชการ สำหรับผู้ที่มี

หนังสือเดินทางราชการ (เล่มสีน้ำเงิน) ให้นำมาด้วยในวันเปิดการศึกษา ย้ำเตือนการปฏิบัติโดยเฉพาะ นทน.

ภูมิลำเนาต่างจังหวัด โดยมีรายละเอียดเอกสารประกอบการทำหนังสือเดินทางราชการดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

  

๓.๑  บัตรประจำตัวประชาชน และบัตรประจำตัวข้าราชการ 

๓.๒  หนังสือเดินทางราชการเล่มเดิม (ถ้ามี) 

๓.๓  เอกสารท่ีมีการดำเนินการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ เช่น ช่ือตัว ช่ือสกุล 

ย้ายช่ือในทะเบียนบ้าน เป็นต้น  

๓.๔  หนังสือนำจากต้นสังกัดฯ สำเนาอนุมัติให้เดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ (รร.นอส.ฯ ดำเนินการ) 

https://saoc.rtaf.mi.th/index.php/th/2020-01-06-04-35-40
https://drive.google.com/file/d/1K9nJjOsnsxmxuxpeZRs9Mjl3CbTcbh32/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1mbXFvORvrR1oHtcxg0qHnk30zDl-VYWe/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1mbXFvORvrR1oHtcxg0qHnk30zDl-VYWe/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/19kP8WunHI5bc3TE2R3LDOUsRxbIoQ8S9/view?usp=share_link
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 ๔.  วันเปิดการศึกษา สำรวจยอด นทน.ท่ีต้องทำหนังสือเดินทาง และให้ นทน.ส่งหนังสือเดินราชการ 

เล่มน้ำเงิน (เฉพาะ นทน.ที่มี) สำรวจวันหมดอายุของหนังสือเดินทาง ต้องไม่น้อยกว่า ๖ เดือน ก่อนวันเดินทาง 

นทน.ท่ีมีหนังสือเดินทางราชการ แต่มีระยะเวลาไม่ถึง ๖ เดือน จะหมดอายุก่อนวันเดินทางต้องทำใหม ่ 

 ๕.  สรุปยอด นทน.ท่ีต้องทำหนังสือเดินทาง พร้อมจัดทำรายช่ือ ยศ. ช่ือ นามสกุล ท้ังภาษาไทย และ

ภาษาอังกฤษ ให้ นทน.ตรวจความถูกต้อง (ตรงตามบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรประจำตัวข้าราชการ และสำเนา

ทะเบียนบ้าน) 

 ๗.  ทำหนังสือขออนุมัติงบประมาณในการทำหนังสือเดินทาง (นกง.ผธก.รร.นอสฯ ดำเนินการ) 

 ๘.  ทำหนังสือขออนุมัติยานพาหนะส่วนล่วงหน้า (รถยนต์บรรทุกขนาดเล็ก ๔ x ๒ จำนวน ๑ คัน) 

และรถยนต์โดยสารขนาดใหญ่ปรับอากาศ จำนวนคัน ประเมินตามจำนวนคณะเดินทาง) สำหรับเดินทางไปรทำหนังสือ

เดินทางราชการ  

 ๙.  นทน.ส่งเอกสารหลักฐานในการทำหนังสือเดินทางราชการ ตามข้อ ๓.๑ - ๓.๓ 

 ๑๐.  สรุปรายชื่อผู้ที ่จะเดินทางไปต่างประเทศ ในส่วนของ รร.นอส.ฯ ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา คณะ

อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี และผู้สังเกตการณ์ ให้สอดคล้องตามนโยบาย ผอ.รร.นอส.ฯ 

 ๑๑.  ขอให้ผู้เดินทาง ตามข้อท่ี ๑๐ สำรวจหนังสือเดินทางราชการของตนเอง ดังนี้ หนังสือเดินทาง

ต้องมีอายุไม่น้อยกว่า ๖ เดือน ก่อนวันเดินทาง, ความถูกต้องของ ยศ.-ช่ือ-สกุล เลขประจำตัวประชาชน ท่ีอยู่   

 ๑๒.  ประสานผู ้เดินทาง ตามข้อที ่ ๑๐  ที ่ต้องทำหนังสือเดินทางราชการใหม่ เตรียมตามข้อ 

๓.๑ - ๓.๓ , นัดหมาย วันเวลา สถานท่ี ในการเดินทางไปทำหนังสือเดินทางฯ โดย รร.นอส.ฯ จัดเตรียมรถยนต์

โดยสารขนาดใหญ่ปรับอากาศอำนวยความสะดวก หากมีผู้ประสงค์จะเดินไปทางเอง ให้ประสานท่ี กนท.ฯ 

 ๑๓.  แจ้งผู้ที่ต้องทำหนังสือเดินทางราชการทุกคน ต้องเตรียมค่าธรรมเนียม จำนวน ๑,๐๐๐ บาท/

คน/เล่ม สำรองจ่ายก่อน โดย นกง.ผธก.รร.นอสฯ จะทำเรื่องเบิกคืนให้ต่อไป                  

 ๑๔.   กนท.ฯ ตรวจสอบและติดตามคำส่ังอนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปต่างประเทศ เตรียมคำส่ังอนุมัติ

โครงการศึกษาฯ เป็นเอกสารหลักฐานประกอบในการขอทำหนังสือเดินทางราชการ  

 ๑๕.  ประสาน จนท.กรมการกงสุล เกี่ยวกับ วันท่ี เวลา และจำนวนผู้ท่ีจะทำหนังสือเดินทางราชการ 

(คุณ สา ฯ กองหนังสือเดินทาง กรมการกงสุล ฯ โทร ๐๘-๔๓๒๔-๔๕๘๙) โดยจะต้องเป็นวันท่ีคาดว่าหนังสือคำส่ัง

อนุมัติการเดินทางไปต่างประเทศจะแล้วเสร็จ ในกรณีไม่สามารถรอให้หนังสือดังกล่าวแล้วเสร็จก่อนได้เนื่องจาก

ข้อจำกัดเรื ่องวันเดินทางจริง ต้องแสดงความประสงค์ ต่อจนท.กงสุล เพื่อขอให้คณะฯ เข้าทำหนังสือเดินทาง

ราชการก่อน และเมื่อคำส่ังฯ อนุมัติเรียบร้อยแล้ว จึงนำส่งเพื่อประกอบเป็นหลักฐานใหต่้อไป   
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 ๑๖.  เตรียมแบบฟอร์มขอทำหนังสือเดินทาง (ใบแบบขอจาก จนท.กงสุลฯ ) ให้ ผู้ที่ต้องทำหนังสือ

เดินทางราชการทุกคน กรอกไว้ล่วงหน้า  

๑๗.  นำใบแบบ และเอกสารประกอบฯ ท่ีเรียบร้อยครบถ้วน ของผู้ท่ีต้องทำหนังสือเดินทางราชการ

ทุกคน ส่งให้ จนท.กงสุล ฯ ตรวจความถูกต้อง ก่อนวันทำหนังสือเดินทาง อย่างน้อย ๓ วันทำการ 

(ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา อาคารบี ประตูฝั่งทิศตะวันออก ชั้น ๗ ถนนแจ้งวัฒนะ 

เขตหลักส่ี กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ ) 

  

https://consular.mfa.go.th/th/publicservice/19745-%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87
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๑๘.  วันทำหนังสือเดินทาง แบ่งเป็น ๒ ชุดใหญ่ ชุดแรกเป็นส่วนล่วงหน้า (กนท.) เดินทางโดยรถยนต์

บรรทุกขนาดเล็ก ซึ่งจะเข้าทำหนังสือเดินทางก่อน เพื่อประสาน จนท.กงสุลฯ และเตรียมการต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

ชุดที่ ๒ คณะผู้เดินทางทั้งหมด ทั้งหมดจะเดินทางโดยรถยนต์โดยสารขนาดใหญ่ปรับอากาศ ของ ขส.ทอ. 

เมื่อเดินทางถึง รับเอกสาร รับบัตรคิวที่ จนท.กงสุลฯ โดยเรียงตามพยัญชนะไทยก - ฮ หลังจากนั้น นั่งรอคิว 

เพื่อเรียกเข้าทำหนังสือเดินทางฯ  

๑๙.  เมื่อถึงคิว ยื่น แบบฟอร์มและเอกสารฯ ทำตามขั้นตอนประกอบด้วย การตรวจสอบเอกสาร 

การเก็บข้อมูลชีวมาตร ได้แก่ ภาพถ่ายใบหน้า, การพิมพ์ลายนิ้วมือ และการบันทึกภาพม่านตา, ชำระค่าธรรมเนียม

เมื่อเสร็จส้ินให้ออกมาจัดการเอกสารมอบฉันทะการรับเล่มหนังสือเดินทางฯ แทนโดย กนท.ฯ โดย กนท.ฯ รวบรวม 

เพื่อมารับเล่มฯ พร้อมใบเสร็จเพื่อทำเรื่องเบิกส่งคืนให้ต่อไป เมื่อเล่มหนังสือเดินทางฯ เสร็จเรียบร้อย โดยท่ัวไปใช้

เวลาประมาณ ๓ วันทำการ 

๒๐.  วันไปรับเล่มหนังสือเดินทาง ต้องนำหนังสืออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศไปมอบให้ จนท.กงสุล 

กรณีอนุมัติแล้ว หากหนังสืออนุมัติฯ ยังไม่แล้วเสร็จ ประสานขอนำส่งให้ก่อนวันเดินทาง 

๒๑.  ตรวจความถูกต้อง หนังสือเดินทางฯ ยศ. ชื ่อ สกุล ทั้งภาษาไทยและอังกฤษ กับเอกสาร 

การออกต๋ัวก่อนการยื่นยันการออกต๋ัว ให้ถูกต้องตรงกัน  

หมายเหตุ หนังสือเดินทางราชการจะระบุข้อมูลท่ีอยู่ตามท่ีแสดงในทะเบียนราษฎร์  

 

อ้างอิงข้อมูลจาก เว็บไซต์ กรมการกงสุล กระทรวงต่างประเทศ (https://consular.mfa.go.th) 
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ผนวก  

แบบฟอร์มประกอบการยื่นคำร้อง ทำหนังสือเดินทางราชการ 

 

 
 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1_KB34CJkT9FbDf2qqRs7fqRqDweJjnve/view?usp=share_link
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รายละเอียดอ้างอิงเพิ่มเติม จากเว็บไซต์กรมการกงสุล เกี่ยวกับการทำหนังสือเดินทางราชการ 

 การออกหนังสือเดินทางราขการตามระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือ

เดินทาง พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๙ กำหนดให้ออกหนังสือเดินทางราชการแก่บุคคลดังต่อไปนี้ 

 ๑.  ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่จัดตั้งตามรัฐธรรมนูญ และสมาชิกรัฐสภา ซึ่งเดินทางไป

ราชการในต่างประเทศ 

 ๒.  ข้าราชการซึ่งไปปฏิบัติหน้าท่ีประจำอยู่ ณ สถานเอกอัครราชทูตหรืสถานกงสุลไทย หรือ ในคณะ

ทูตถาวรประจำองค์การระหว่างประเทศในตำแหน่งอื่นที่มิใช่ตำแหน่ง ทางการทูต รวมทั้งคู่สมรสและบุตรที่ชอบ

ด้วยกฎหมายซึ่งอยู่ในความดูแลของบิดามารดาท่ีประจำอยู่ หรือทำการศึกษาอยู่ในประเทศอื่น แต่บุตรต้องอายุไม่

เกิน ๒๕ ปี 

 ๓.  บุคคลท่ีได้รับมอบหมายให้ไปราชการต่างประเทศ 

 ๔.  บุคคลอื่นใดเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการหรือในกรณีที่เห็นสมควรเป็นพิเศษ หรือ เกี่ยวกับการ

เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณของประเทศ ให้ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ หรือผู้ที่ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ

มอบหมาย มีอำนาจใช้ดุลยพินิจในการอนุมัติให้ออกหนังสือเดินทางได้ 

 * หนังสือเดินทางราชการมีอายุไม่เกิน 5 ปี หรือเมื ่อเสร็จภารกิจหรือผู้ถือขาดคุณสมบัติที่จะถือ

หนังสือเดินทางราชการ ให้ส่งหนังสือเดินทางราชการนั้นแก่กระทรวงการต่างประเทศ ทั้งนี้ผู้ถือหนังสือเดินทาง

ราชการจะนำไปใช้ในการเดินทางส่วนตัวไม่ได้ 

เอกสารประกอบการขอหนังสือทางราชการ 

ผู้ยื่นคำร้องขอหนังสือเดินทาง ต้องมาดำเนินการด้วยตนเอง เนื่องจากต้องเก็บข้อมูลชีวภาพของผู้ถือหนังสือ

เดินทาง ได้แก่ ภาพใบหน้า และลายพิมพ์นิ้วมือ เพื่อนำไปบันทึกลงในไมโครชิพท่ีฝังในหนังสือเดินทาง 

เอกสารที่ต้องเตรียมมาในวันยื่นคำร้อง 

- หนังสือนำจากต้นสังกัดระดับปลัดกระทรวง หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ  

ขอให้ออกหนังสือเดินทาง โดยแจ้งการอนุมัติให้ผู้ยื่นคำร้องเดินทางไปราชการให้ระบุประเทศ กำหนดวันเวลา  

ท่ีจะเดินทาง พร้อมสำเนา ๑ ชุด 

- สำเนาบันทึกหรือสำเนาคำสั่งที่อนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการ แสดงรายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่ายได้  

ตามสิทธิซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง , 

ค่าที่พัก, ค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ) กรณีที่ได้รับทุนสนับสนุนจากที่อื ่น เช่น จากต่างประเทศ หรือหน่วยงาน 

ในประเทศ ขอเอกสารท่ีเกี่ยวข้องประกอบ 



การจัดการความรู้ (KM) โรงเรียนนายทหารอากาศอาวุโส กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ 

 

- บัตรประจำตัวข้าราชการ พร้อมบัตรประจำตัวประชาชน 

กรณีเป็นพนักงานของรัฐ หรือ พนักงานมหาวิทยาลัย โปรดนำหลักฐานแสดงระยะเวลาการปฏิบัติงานกับต้น

สังกัด เช่น สัญญาการจ้างมาแสดง เพื่อประกอบการพิจารณากำหนดอายุการใช้งานของหนังสือเดินทาง 

ค่าธรรมเนียมในการขอหนังสือเดินทางราชการ 

ค่าธรรมเนียมในการขอหนังสือเดินทางราชการ 1,000 บาท สามารถนำใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานเบิกคืนจาก

หน่วยงานต้นสังกัด 

  

วันและเวลาท่ีเปิดทำการ 

วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา ๐๘๐๐ - ๑๕๓๐ (หยุดเสาร์ อาทิตย์ และวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

กำหนดวันรับเล่มหรือหนังสือนำวีซ่า ๒ วันทำการไม่นับวันยื่น 

โทร. ๐๒-๒๐๓-๕๐๐๐ ต่อ ๔๙๐๐๗ - ๑๕ 

โทรสาร ๐๒-๑๔๓-๙๖๓๒ 


