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ค าน า 

คู่มือการขอรับหนังสือเดินทางราชการ (E-passport) และการตรวจลงตราประเภทราชการ 
(Official Visa) จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรกรมปศุสัตว์ ทั้งข้าราชการ ลูกจ้าง และ
พนักงานราชการ ที่ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปราชการชั่วคราว ณ ต่างประเทศ และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใน
สายงานที่เกี่ยวข้อง ในการเตรียมความพร้อมส าหรับการเดินทางไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศและท าความเข้าใจ
ในขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ และได้รับหนังสือเดินทางราชการและการตรวจลงตราส าหรับเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ ต่างประเทศ  

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมเนื้อหาตามระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออก
หนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2564 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2553) ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการออกหนังสือเดินทางและการตรวจลงตราประเภทราชการ ของกรมปศุสัตว์ พระราชบัญญัติ
คนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงมหาดไทย ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการตรวจ การยกเว้น 
และการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา พ.ศ. 2541 และหลักเกณฑ์การตรวจลงตราประเภทราชการ (Official 
Visa) ของกระทรวงการต่างประเทศ โดยได้ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและเอกสารประกอบในการขอรับ
หนังสือเดินทางราชการ หนังสือน าในการตรวจลงตรา และการตรวจลงตรา(วีซ่า)ประเภทราชการ เพ่ือให้ผู้เดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้มีคู่มือในการศึกษา ท าความเข้าใจ และเตรียมความพร้อมในขั้นตอนการขอ
หนังสือเดินทางราชการ หนังสือน าในการตรวจลงตรา ตลอดจนเอกสารที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการขอตรวจลงตรา
เพ่ือเดินทางไปราชการ ณ ประเทศที่ไม่ได้ท าความตกลงยกเว้นการตรวจลงตราให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการไทย  

ผู้ศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการขอรับหนังสือเดินทางราชการ (E-passport) และการตรวจลงตรา
ประเภทราชการ (Official Visa) เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรของกรมปศุสัตว์ หากมีข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ
ประการใดที่เป็นประโยชน ์โปรดแนะน าได้ที่กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ 
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บทท่ี 1  
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

ด้วยในปัจจุบัน กรมปศุสัตว์มีการพัฒนาบุคลากรที่ปฏิบัติงานในด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศอย่าง
ต่อเนื่อง ประกอบกับมีการสร้างความร่วมมือระหว่างหน่วยงานกับองค์การทั้งในและต่างประเทศ โดยเฉพาะ
ความร่วมมือของกรมปศุสัตว์กับประชาคมอาเซียน สหภาพยุโรป ตลอดจนความร่วมมือกับองค์การระหว่าง
ประเทศ ท าให้บุคลากรของกรมปศุสัตว์ต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ เพ่ือเข้าร่วมภารกิจต่าง ๆ 
ซึ่งการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศนั้น หนังสือเดินทางราชการเป็นเอกสารส าคัญที่ผู้เดินทาง
จะต้องน าติดตัวไปเพ่ือใช้ระบุตัวจนในการเดินทางเข้า – ออกประเทศ และแม้ว่ารัฐบาลไทยจะมีการท าความ
ตกลงกับประเทศต่าง ๆ เพ่ือท าการยกเว้นการตรวจลงตรา (VISA) ประเภทราชการให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทาง
ราชการไทย รวมทั้งสิ้น 77 ประเทศ แต่ก็ยังมีประเทศที่ไม่ได้ท าความตกลงในการยกเว้นการตรวจลงตรา
ประเภทราชการให้กับประเทศไทย แม้จะเป็นการเดินทางไปเพ่ือปฏิบัติราชการก็ตาม โดยสถิติการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ รวมไปถึงการฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย และดูงาน ของข้าราชการและพนักงานราชการกรมปศุสัตว์ 
ในปีงบประมาณ 2561 – 2563 นั้น กรมปศุสัตว์ได้มีการอนุมัติให้บุคลากรในสังกัดเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ รวมทั้งสิ้น 1,060 ราย เดินทางไปปฏิบัติราชการมากกว่า 
50 ประเทศ และมีประเทศที่ต้องขอรับการตรวจลงตราประเภทราชการ รวมทั้งสิ้น 15 ประเทศ ได้แก่ อัฟกานิสถาน 
ออสเตรเลีย บังกลาเทศ แคนาดา อียิปต์ ฝรั่งเศส กานา ไอร์แลนด์ นิวซีแลนด์ โปรตุเกส ซาอุดิอาระเบีย สเปน 
ยูกันดา สหราชอาณาจักร และสหรัฐอเมริกา โดยประเทศที่บุคลากรกรมปศุสัตว์มีการเดินทางไปราชการจ านวน
ความถี่สูงมีทั้งสิ้น 8 ประเทศ โดยเรียงล าดับจากจ านวนภารกิจและจ านวนผู้เดินทาง ได้แก่ 

1. สหรัฐอเมริกา (23 ภารกิจ ผู้เดินทาง 58 ราย) 
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส (21 ภารกิจ ผู้เดินทาง 50 ราย) 
3. สหราชอาณาจักร (12 ภารกิจ ผู้เดินทาง 22 ราย) 
4. เครือรัฐออสเตรเลีย (9 ภารกิจ ผู้เดินทาง 22 ราย) 
5. ประเทศนิวซีแลนด์ (5 ภารกิจ ผู้เดินทาง 14 ราย) 
6. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ (5 ภารกิจ ผู้เดินทาง 5 ราย) 
7. ราชอาณาจักรสเปน (3 ภารกิจ ผู้เดินทาง 9 ราย)  
8. ประเทศแคนาดา (3 ภารกิจ ผู้เดินทาง 6 ราย) 

ซึ่ง 8 ประเทศดังข้างต้นนี้ มีเอกสารประกอบและขั้นตอนในการยื่นค าร้องขอรับการตรวจลงตรา รวมถึงระยะเวลา
การพิจารณาอนุมัติการตรวจลงตราที่แตกต่างกันไปตามแต่ประเทศนั้น ๆ จะก าหนดขึ้น 

จากเหตุผลดังกล่าว การขอรับหนังสือเดินทางราชการและการตรวจลงตราหนังสือเดินทางประเภท
ราชการจึงเป็นขั้นตอนที่ผู้เดินทางและเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องจ าเป็นจะต้องท าความเข้าใจและปฏิบัติ
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ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนอย่างถูกต้อง ดังนั้น เพ่ือให้การเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ เป็นไป
อย่างราบรื่น คู่มือการขอรับหนังสือเดินทางราชการ (e-passport) และการตรวจลงตราประเภทราชการฉบับนี้ 
(Official Visa) จะเป็นเครื่องมือประกอบการด าเนินการในการติดต่อประสานงาน การจัดเตรียมเอกสาร 
ตลอดจนขั้นตอนการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ การขอรับหนังสือน าในการตรวจลงตรา และการตรวจลงตรา
ประเภทราชการ (Official Visa) ได้อย่างถูกต้อง พร้อมทั้งตัวอย่างหนังสือประกอบการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรของปศุสัตว์ ในการเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ
ภายใต้ภารกิจต่าง ๆ 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนและเอกสารประกอบการขอหนังสือเดินทางราชการและ

หนังสือน าในการตรวจลงตรา และเตรียมความพร้อมในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอหนังสือเดินทาง
ราชการและหนังสือน าในการตรวจลงตราให้แก่บุคลากรของกรมปศุสัตว์ที่ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปราชการ 
ณ ต่างประเทศ 

1.2.2 เพ่ือสร้างความเข้าใจในขั้นตอนและเอกสารประกอบการขอตรวจลงตราประเภทราชการ และ
เตรียมความพร้อมในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอตรวจลงตราประเภทราชการ (Official Visa) ให้แก่
บุคลากรของกรมปศุสัตว์ที่ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปราชการ ณ ประเทศท่ีต้องมีการขอรับการตรวจลงตรา
ราชการ 

1.3 ขอบเขต 
ศึกษาและรวบรวมระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการออกหนังสือเดินทางราชการ และระเบียบการขอตรวจลงตรา

ประเภทราชการจากสถานทูตหรือหน่วยงานต่างประเทศที่เกี่ยวข้อง รวมถึงข้อมูลพื้นฐานในการออกหนังสือ
เดินทางราชการ เช่น เอกสารประกอบการขอหนังสือเดินทางราชการ เอกสารประกอบการขอหนังสือน าในการ
ตรวจลงตรา สถานที่ติดต่อในการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ และข้อมูลพื้นฐานในการขอตรวจลงตราประเภท
ราชการจากสถานทูตหรือหน่วยงานต่างประเทศที่เกี่ยวข้อง เช่น เอกสารประกอบการขอตรวจลงตราประเภท
ราชการ ระยะเวลาในการขอตรวจลงตราประเภทราชการ ฯลฯ เพ่ือใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการเตรียมความพร้อม
และสร้างความเข้าใจในการขอหนังสือเดินทางราชการและการขอรับการตรวจลงตราราชการได้อย่างถูกต้องและ
เหมาะสม 

1.4 วิธีการศึกษา 
1.4.1 รวบรวมข้อมูลและสถิติบุคลากรกรมปศุสัตว์ที่เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 3 ปี 

ย้อนหลัง (ปีงบประมาณ 2561 – 2563) 
1.4.2 ศึกษาและรวบรวมกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การอนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 

การออกหนังสือเดินทางราชการ หนังสือน าในการตรวจลงตรา การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และ
การตรวจลงตราประเภทราชการ  
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1.4.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับรายชื่อประเทศท่ีต้องขอรับการตรวจลงตราประเภทราชการ ศึกษาขั้นตอน
การขอรับการตรวจลงตราประเภทราชการ เอกสารที่ประกอบการขอตรวจลงตราประเภทราชการ ระยะเวลา
การอนุมัติการตรวจลงตราประเภทราชการ และสถานที่ติดต่อด าเนินการ  

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
1.5.1 หนังสือเดินทางราชการ หมายถึง หนังสือเดินทางที่ออกให้แก่ข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ

มอบหมายให้เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ  
1.5.2 หนังสือน าในการตรวจลงตรา หมายถึง เอกสารราชการที่ออกให้โดยกระทรวงการต่างประเทศ

เพ่ือใช้ประกอบการยื่นค าร้องขอรับการตรวจลงตราประเภทราชการ  
1.5.3 การตรวจลงตรา หมายถึง การออกเอกสารที่ประเทศใดประเทศหนึ่งได้ออกให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง

เพ่ือใช้ในการเดินทางผ่านเข้า – ออก ประเทศนั้น ๆ ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยในคู่มือฉบับนี้จะใช้ค าว่า วีซ่า (Visa) 
1.5.4 การขอรับการตรวจลงตราประเภทราชการ หมายถึง การขอรับเอกสารเพ่ือใช้เดินทางเข้า – ออก 

โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการปฏิบัติราชการ ณ ประเทศปลายทาง 
1.5.5 ผู้เดินทาง หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของกรมปศุสัตว์ที่ได้รับการอนุมัติ

ให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 
1.5.6 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการ - 

ปศุสัตว์ระหว่างประเทศ ซึ่งมีหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ณ ต่างประเทศ 
พร้อมหนังสือขอหนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าในการตรวจลงตรา 

1.6 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.6.1 เพ่ือให้บุคลากรกรมปศุสัตว์ที่ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ สามารถใช้

คู่มือการขอรับหนังสือเดินทางราชการ (E-passport) และการตรวจลงตราประเภทราชการ (Official Visa) ฉบับนี้ 
เป็นคู่มือในการด าเนินการขอหนังสือเดินทางราชการ หนังสือน าในการตรวจลงตรา และการขอรับการตรวจลงตรา
ประเภทราชการ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ได้อย่างถูกต้อง 

1.6.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติบุคคลเดินทางไปปฏิบัติราชการ     
ณ ต่างประเทศ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการขอหนังสือเดินทางราชการ หนังสือน าในการตรวจลงตรา และ
การขอรับการตรวจลงตราประเภทราชการ ให้แก่บุคลากรกรมปศุสัตว์ที่ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ ต่างประเทศ เพ่ือให้การเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ เป็นไปได้อย่ างถูกต้อง และ
ทันเวลา อันจะสามารถท าให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
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บทท่ี 2  
ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

 
การขอหนังสือเดินทางราชการและการขอรับการตรวจลงตราประเภทราชการเป็นหนึ่งในขั้นตอน

ส าคัญในการขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ผู้เดินทางและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องจึงควรมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบและขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การขอหนังสือเดินทางราชการ
และการขอรับการตรวจลงตราประเภทราชการเป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยระเบียบและหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้องสามารถแบ่งเป็น 4 ประเภท ดังนี้ 

2.1 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการอนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปราชการ 
 2.1.1 ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 250/2560 เรื่อง มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้

ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนหัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาการผลิต 
2.2 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการออกหนังสือเดินทางราชการ 

2.2.1 ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 และ 
ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

2.2.2 ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  
2.2.2 ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือ

เดินทาง (ฉบับที่ 3) 
2.3 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการขอออกหนังสือเดินทางราชการ และ

การตรวจลงตราประเภทราชการ 
2.3.1 พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง

ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)  
2.3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
2.3.3 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ของกรมปศุสัตว์ 
2.4 ระเบียบและหลักเกณฑ์การตรวจลงตราประเภทราชการ 

2.4.1 พระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 
2.4.2 กฎกระทรวงมหาดไทย ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการตรวจ การยกเว้น 

และการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา พ.ศ. 2541 
2.4.3 หลักเกณฑ์การตรวจลงตราประเภทราชการ (Official Visa) ของกระทรวงการ

ต่างประเทศ 
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2.1 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการอนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปราชการ 

 2.1.1 ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 250/2560 เรื่อง มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้ข้าราชการ
ปฏิบัติราชการแทนหัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาการผลิต 
 เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ของกรมการข้าว กรมประมง กรมปศุสัตว์ กรมวิชาการเกษตร และกรม
หม่อนไหม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 และมาตรา 38 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและ
การจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2537 ตลอดจนกฎหมายและระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงมีค าสั่งดังต่อไปนี้ 
 3. ให้อธิบดีกรมปศุสัตว์ มีอ านาจในการอนุมัติให้ข้าราชการ (ยกเว้นอธิบดีและรองอธิบดี) ลูกจ้าง
และพนักงานราชการของกรมปศุสัตว์ เดินทางไปราชการต่างประเทศ และการพิจารณาอนุมัติการจัดประชุมภายใน 
ประเทศท่ีเป็นการจัดประชุมสัมมนาหรืออบรมที่มีข้าราชการหรือลูกจ้างหรือพนักงานราชการจากต่างกระทรวง 
ทบวง กรมหรือบุคคลภายนอกเข้าร่วม ตาม ข้อ 18 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 ที่หน่วยงานเป็นผู้ด าเนินการ 

2.2 ระเบียบและหลกัเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการออกหนังสือเดินทางราชการ 

2.2.1 ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 และ ระเบียบ
กระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2564 

ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 
ด้วยกระทรวงการต่างประเทศได้น าหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ออกใช้งานแทนหนังสือเดินทาง

รูปแบบเดิม จึงเห็นสมควรปรับปรุงแก้ไขระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 
โดยอาศัยอ านาจตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออก
หนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 ใช้บังคับดังต่อไปนี้ 

ข้อ 4 ในระเบียบนี้ หากไม่มีข้อความก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
หนังสือเดินทาง หมายความว่า เอกสารราชการซึ่งบุคคลสัญชาติไทยใช้ในการเดินทางใน

ต่างประเทศ 
ผู้ถือหนังสือเดินทาง หมายความว่า ผู้มีชื่ออยู่ในหนังสือเดินทาง 
เล่มหนังสือเดินทาง หมายความว่า หนังสือเดินทางที่พนักงานเจ้าหน้าที่ยังมิได้บันทึก

ข้อมูลใด ๆ เกี่ยวกับผู้ถือหนังสือเดินทาง 
เอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง หมายความว่า หนังสือส าคัญประจ าตัวที่ออกตามข้อ 17 
สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย หมายความว่า สถานเอกอัครราชทูตหรือ

สถานกงสุลไทยในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงส านักงานอ่ืนที่รัฐบาลไทยตั้งขึ้นในต่างประเทศให้ท า
หน้าที่เช่นเดียวกับสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทยด้วย แต่ไม่รวมถึงสถานกงสุลกิตติมศักดิ์ 
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พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ข้าราชการซึ่งกระทรวงการต่างประเทศแต่งตั้งให้
ปฏิบัติการตามระเบียบนี้ 

ข้อ 5 หนังสือเดินทางมี 4 ประเภท คือ 
(1) หนังสือเดินทางทูต 
(2) หนังสือเดินทางราชการ 
(3) หนังสือเดินทางบุคคลทั่วไป 
(4) หนังสือเดินทางชั่วคราว 

ภาค 1 ระเบียบการออกหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทาง 
หมวด 2 หนังสือเดินทางราชการ 
ข้อ 9 หนังสือเดินทางราชการออกให้แก่บุคคลดังต่อไปนี้ 

(1) ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่จัดตั้งตามรัฐธรรมนูญและสมาชิกรัฐสภา ซึ่งเดินทาง
ไปราชการในต่างประเทศ 

(2) ข้าราชการซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ประจ าอยู่ ณ สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย
หรือในคณะทูตถาวรไทยประจ าองค์การระหว่างประเทศในต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ใช่ต าแหน่งทางการทูต รวมทั้งคู่สมรส 
และบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายซึ่งอยู่ในความดูแลของบิดามารดาในประเทศที่ประจ าอยู่หรือท าการศึกษาอยู่ใน
ประเทศอ่ืน แต่บุตรจะต้องอายุไม่เกิน 25 ปี 

(3) บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ไปราชการต่างประเทศ 
(4) บุคคลอ่ืนใดเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการหรือในกรณีที่เห็นสมควรเป็นพิเศษ หรือ

เกี่ยวกับการเผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณของประเทศ ให้ปลัดกระทรวงการต่างประเทศหรื อผู้ที่ปลัดกระทรวง
การต่างประเทศมอบหมาย มีอ านาจใช้ดุลยพินิจในการอนุมัติให้ออกหนังสือเดินทางราชการได้ 

ข้อ 10 หนังสือเดินทางราชการมีอายุไม่เกิน 5 ปี หรือเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจที่เกี่ยวกับการใช้
หนังสือเดินทางราชการนั้น 

ข้อ 11 เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการใช้หนังสือเดินทางราชการ หรือเมื่อผู้ถือขาดคุณสมบัติ
ที่จะถือหนังสือเดินทางราชการ ให้ส่งคืนหนังสือเดินทางราชการนั้นแก่กระทรวงการต่างประเทศ 

ข้อ 12 ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการจะน าหนังสือเดินทางไปใช้ในการเดินทางส่วนตัวมิได้ 
ภาค 2 ขั้นตอนและวิธีการในการขอหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทาง 

หมวด 1 สถานที่ยื่นค าขอ 
ข้อ 25 การขอ และขอด าเนินการเพ่ิมเติมเก่ียวกับหนังสือเดินทางในประเทศ สามารถกระท าได้ 

ณ สถานที่ดังต่อไปนี้ 
(1) กองหนังสือเดินทาง กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 
(2) ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ทั้งในส่วนกลางและภูมิภาค 
(3) หน่วยบริการเคลื่อนที่ของกองหนังสือเดินทาง 
(4) สถานที่ซึ่งกระทรวงการต่างประเทศอาจก าหนดขึ้นเป็นการเฉพาะกิจ 
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ข้อ 26 การขอ และขอด าเนินการเพ่ิมเติมเกี่ยวกับหนังสือเดินทางในต่างประเทศ สามารถกระท า
ได้ที่ สถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลไทยทุกแห่ง หรือสถานที่ที่สถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลไทย
ก าหนดเป็นการเฉพาะกิจ ยกเว้นสถานกงสุลกิตติมศักดิ์  

หมวด 5 การขอรับหนังสือเดินทาง 
ข้อ 35 การขอรับหนังสือเดินทางสามารถขอรับหนังสือเดินทางได้ 3 วิธี คือ 
กรณีขอรับด้วยตนเอง ให้น าใบนัดรับหนังสือเดินทางไปขอรับจากพนักงานเจ้าหน้าที่ตาม

ก าหนดเวลาและสถานที่ซึ่งระบุไว้ในใบนัด 
กรณีมอบหมายให้ผู้อ่ืนรับแทน ผู้ร้องขอหนังสือเดินทางต้องท าหนังสือมอบอ านาจตามแบบที่

กระทรวงการต่างประเทศก าหนด เพ่ือให้ผู้รับมอบอ านาจมารับตามก าหนดเวลาและสถานที่ในใบนัด 
กรณีขอรับทางไปรษณีย์ ผู ้ร้องขอหนังสือเดินทางต้องแสดงความจ านงขอรับทางไปรษณยี์  

ขณะยื่นค าร้องหนังสือเดินทางตามแบบที่กระทรวงการต่างประเทศก าหนด โดยผู้ร้องช าระค่าบริการเอง 
หมวด 7 การยื่นค าร้องเก่ียวกับหนังสือเดินทางทูต และหนังสือเดินทางราชการ 
ข้อ 37 การยื่นค าร้องให้ด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือเดินทางทูตและหนังสือเดินทางราชการ  

ให้กระท าได้ด้วยตนเองที่กองหนังสือเดินทาง กรมการกงสุล หรือส านักงานที่ได้รับมอบหมาย ผู้ถือหนังสือ
เดินทางในต่างประเทศสามารถยื่นค าร้องด้วยตัวเองได้ที่สถานทูตสถานกงสุลไทยทุกแห่ง โดยยื่นพร้อมเอกสาร
หรือหลักฐานที่แสดงถึงสิทธิในการถือหนังสือเดินทางประเภทนั้น ๆ และหนังสือจากหน่วยราชการหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด อนุมัติให้เดินทางไปต่างประเทศโดยมีภารกิจเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในการออกหนังสือ
เดินทางประเภทนั้น ๆ 

ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทางฉบับที่ 3 พ.ศ. 2564  
ข้อ 8 ให้ยกเลิกความในข้อ 25 แห่งระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือ

เดินทาง พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
หมวด 5 เอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง 
ข้อ 17 สถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลไทยในต่างประเทศอาจออกเอกสารเดินทางฉุกเฉิน 

เป็นเอกสารใช้แทนหนังสือเดินทางตามเงื่อนไขและวิธีการที่กระทรวงการต่างประเทศก าหนด ให้แก่บุคคลใน
กรณี ดังต่อไปนี้ 

(1) เมื่อหนังสือเดินทางของบุคคลนั้นถูกยกเลิกตามข้อ 23  
(2) เมื่อบุคคลนั้นไม่มีหนังสือเดินทาง หนังสือเดินทางสูญหาย หรือเสียหายจนใช้การไม่ได้ 

หรือหนังสือเดินทางหมดอายุ แต่มีหลักฐานอ่ืนเพียงพอที่จะท าให้ผู้ออกเอกสารเชื่อได้ว่าบุคคลผู้นั้นมีสัญชาติไทย
และประสงค์จะเดินทางกลับประเทศไทยเป็นการเร่งด่วนโดยไม่อาจรอการออกหนังสือเดินทางเล่มใหม่ให้แทนได้ 

ข้อ 18 เอกสารเดินทางฉุกเฉินมีอายุตามความจ าเป็น แต่ไม่เกิน 6 เดือน ใช้เดินทางกลับ
ประเทศไทยได้เพียงครั้งเดียว เมื่อกลับถึงประเทศไทยแล้วเป็นอันหมดอายุไม่สามารถต่ออายุได้อีก 
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ข้อ 25 การขอ และขอด าเนินการเพ่ิมเติมเก่ียวกับหนังสือเดินทางในประเทศ สามารถกระท าได้ 
ณ สถานที่ดังต่อไปนี้ 

(1) กองหนังสือเดินทาง กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 
(2) ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ทั้งในส่วนกลางและภูมิภาค 
(3) หน่วยบริการเคลื่อนที่ของกองหนังสือเดินทาง 
(4) ระบบการรับค าร้องแบบบริการด้วยตนเอง หรือระบบการรับค าร้องอ่ืนใดที่กระทรวง

การต่างประเทศก าหนด 
(5) สถานที่ซึ่งกระทรวงการต่างประเทศก าหนด 

2.2.2 ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  
ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ประกาศ ณ วันที่ 23 

กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2564 โดยที่กระทรวงการต่างประเทศเห็นสมควรปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

5. ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทางราชการ ฉบับละ 1,000 บาท 
6. ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทางเล่มด่วน (รับเล่มในวันยื่นค าร้อง) ในอัตราที่เพ่ิมขึ้น

จากปกติ ฉบับละ 2,000 บาท คือ 
ส าหรับเล่มที่อายุไม่เกิน 5 ปี เล่มปกติ 1,000 บาท เล่มด่วนฉบับละ 3,000 บาท 

2.2.3 ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
(ฉบับท่ี 3) 

ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง (ฉบับที่ 3) 
ประกาศ ณ วันที่ 6 มีนาคม พ.ศ. 2558 โดยที่กระทรวงการต่างประเทศเห็นสมควรแก้ไขประกาศกระทรวงการ
ต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 จึงออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 

3. ให้เพ่ิมข้อความต่อไปนี้ลงเป็นข้อที่ 8 ของประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุง
ค่าธรรมเนียมอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2548  

“ข้อ 8 อัตราค่าธรรมการบริการหนังสือเดินทางเล่มด่วน 
ก. กรณียื่นค าร้องพร้อมแจ้งความประสงค์เป็นลายลักษณ์อักษร ภายในเวลา 12.00 น. 

และขอรับเล่มภายในเวลา 16.30 น. ของวันเดียวกัน (ส าหรับผู้ยื่นค าร้องที่กรมการกงสุลเท่านั้นและขอรับเล่ม
ได้เฉพาะที่กรมการกงสุล) เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 3 เท่าของอัตราค่าธรรมเนียมของหนังสือเดินทางตามปกติ 

ข. กรณียื่นค าร้องพร้อมแจ้งความประสงค์เป็นลายลักษณ์อักษร ระหว่างเวลาเปิดท าการ
ถึงเวลา 12.00 น. ที่ส านักงานหนังสือเดินทาง ฯ ทุกแห่ง ยกเว้นส านักงานศูนย์บริการ ฯ กระทรวงแรงงาน 
และหน่วยหนังสือเดินทางเคลื่อนที่ โดยขอรับเล่มได้เฉพาะที่กรมการกงสุลภายในเวลา 12.00 น. ของวันท าการ
ถัดไป เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 2 เท่าของอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางตามปกติ 
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ค. กรณียื่นค าร้องพร้อมแจ้งความประสงค์เป็นลายลักษณ์อักษร ระหว่างเวลา 12.00 น. 
ถึงเวลาปิดท าการ ที่ส านักงานหนังสือเดินทาง ฯ ทุกแห่ง ยกเว้นส านักงานศูนย์บริการ ฯ กระทรวงแรงงาน และ
หน่วยหนังสือเดินทางเคลื่อนที่ โดยขอรับเล่มได้เฉพาะที่กรมการกงสุล เวลา 12.00 น. เป็นต้นไป ของวันท าการ
ถัดไป เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 2 เท่าของอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางตามปกติ”  

2.3 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการขอออกหนังสือเดินทางราชการ และการ
ตรวจลงตราประเภทราชการ 

2.3.1 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 9 
พ.ศ. 2560) 

ลักษณะที่ 3 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
มาตรา 47 วรรค 4 ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจาก

ต่างประเทศหรือจากหน่วยงานใด ๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการตามพระราชกฤษฎีกานี้อีก แต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่พึงมีตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้ ตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา 48 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 
(5) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา 54 ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกได้
ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

2.3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
หมวดที่ 2 การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ข้อ 15 ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ

เดินทางไปราชการตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนดได้เท่าที่จ่ายจริง 

2.3.3 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ของ
กรมปศุสัตว์ 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
1. ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ 
 1.1 ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ เล่มละ 1,000 บาท 
 1.2 ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า)  
 1.3 ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน 
 1.4 ภาษีการเดินทางออกนอกราชอาณาจักร 
 1.5 ค่าธรรมเนียมในการรับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อระหว่างประเทศ ในกรณีที่เดินทางไป

ราชการประเทศที่ก าหนดให้มีการได้รับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อ มิเช่นนั้นไม่อาจเดินทางเข้าประเทศนั้น ๆ ได้
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ตามระเบียบกรมควบคุมโรคติดต่อว่าด้วยใบส าคัญรับรองการได้รับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อระหว่างประเทศ 
หากผู้เดินทางมีหนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัดจะได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมดังกล่าว 

2.4 ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจลงตราประเภทราชการ 
เนื่องจากการขอตรวจลงตราประเภทราชการเพ่ือเดินทางไปราชการ ณ ประเทศที่ต้องมีการขอตรวจลงตรา

นั้น ประเทศปลายทางแต่ละประเทศมีหลักเกณฑ์และข้อก าหนดบางส่วนที่แตกต่างกันไป ผู้ศึกษาจึงขอรวบรวม
ระเบียบและหลักเกณฑ์ของประเทศไทยที่เกี่ยวข้องกับการตรวจลงตราประเภทราชการ เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้น
ในการด าเนินการ มีรายละเอียดดังนี้ 

2.4.1 พระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 2522  
หมวดที่ 4 การเข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว 
มาตรา 34 คนต่างด้าวซึ่งจะเข้ามาในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวได้ จะต้องเข้ามาเพ่ือการ

ดังต่อไปนี้ 
(1) การปฏิบัติหน้าที่ทางทูตหรือกงสุล 
(2) การปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ 
(3) การท่องเที่ยว 
(4) การเล่นกีฬา 
(5) ธุรกิจ 
(6) การลงทุนที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงทบวงกรมท่ีเกี่ยวข้อง 
(7) การลงทุนหรือการอ่ืนที่เกี่ยวกับการลงทุนภายใต้การบังคับกฎหมายว่าด้วยการ

ส่งเสริมการลงทุน 
(8) การเดินทางผ่านราชอาณาจักร 
(9) การเป็นผู้ควบคุมพาหนะหรือคนประจ าพาหนะ ที่เข้ามายังสถานี หรือท้องที่ใน

ราชอาณาจักร 
(10) การศึกษาหรือดูงาน 
(11) การปฏิบัติหน้าที่สื่อมวลชน 
(12) การเผยแพร่ศาสนาที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงทบวงกรมที่เกี่ยวข้อง 

(13) การค้นคว้าทางวิทยาศาสตร์หรือฝึกสอนในสถาบันการค้นคว้าหรือสถาบันการศึกษาใน
ราชอาณาจักร 

(14) การปฏิบัติงานด้านช่างฝีมือหรือผู้เชี่ยวชาญ 
(15) การอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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2.4.2 กฎกระทรวงมหาดไทย ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการตรวจ การยกเว้น และ
การเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา พ.ศ. 2541 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 มาตรา 12 (1) วรรคสอง และมาตรา 34 (15) แห่ง
พระราชบัญญัติคนเข้าเมือง พ.ศ. 2522 อันที่เป็นพระราชบัญญัติที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจ ากัด
สิทธิและเสรีภาพของบุคคล ซึ่งมาตรา 29 ประกอบกับมาตรา 31 มาตรา 35 มาตรา 48 และมาตรา 50 ของ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย บัญญัติให้กระท าได้ โดยอาศัยอ านาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 2 การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหรือเอกสารที่ใช้แทนหนังสือเดินทางตามมาตรา 12 (1) 
วรรคสอง มี 8 ประเภท คือ 

(1) ประเภททูต 
(2) ประเภทราชการ 
(3) ประเภทคนอยู่ชั่วคราว 
(4) ประเภทนักท่องเที่ยว 
(5) ประเภทคนเดินทางผ่านราชอาณาจักร 
(6) ประเภทคนเข้ามามีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรตามมาตร ๔๑ 
(7) ประเภทคนเข้าเมืองนอกก าหนดจ านวนคนต่างด้าวซึ่งจะเข้ามามีถิ่นที่อยู่ ใน

ราชอาณาจักรเป็นรายปี 
(8) ประเภทอัธยาศัยไมตรี 

ข้อ 4 การตรวจลงตราประเภทราชการ ให้จ ากัดเฉพาะการขอรับการตรวจลงตราเข้ามาใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวเพ่ือการปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ โดยผู้ถือหนังสือเดินทางราชการหรือหนังสือ
เดินทางสหประชาชาติที่เทียบเท่าหนังสือเดินทางราชการต้องยื่นขอรับการตรวจลงตราต่อสถานทูตหรือสถาน
กงสุลไทย พร้อมกับหนังสือขอรับการตรวจลงตราส าหรับผู้นั้นจากกระทรวงการต่างประเทศ สถานทูตหรือ
สถานกงสุลของประเทศผู้ถือหนังสือเดินทางราชการ หรือองค์การหรือหน่วยงานสหประชาชาติ แล้วแต่กรณี 

2.4.3 หลักเกณฑ์การตรวจลงตราประเภทราชการ (Official Visa) ของกระทรวงการต่างประเทศ 
การตรวจลงตราประเภทนี้จ ากัดเฉพาะการขอรับการตรวจลงตราเข้ามาในราชอาณาจักรเป็น

การชั่วคราว เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ และผู้ร้องจะต้องถือหนังสือเดินทางราชการ หรือ หนังสือเดินทาง
สหประชาชาติ (UN Laissez-Passer) ซึ่งเทียบเท่าหนังสือเดินทางราชการเท่านั้น 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
หนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศ หรือจากสถานเอกอัครราชทูต / สถานกงสุล / หน่วยราชการ 

ของประเทศผู้ขอ หรือจากหน่วยงาน หรือองค์กรของสหประชาชาติที่ผู้ร้องสังกัดอยู่ หรือจากหน่วยราชการของไทย 
โดยหนังสือรับรองจะต้องระบุชื่อ ต าแหน่ง และวัตถุประสงค์การเดินทางให้ชัดเจน 
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บทท่ี 3  
หนังสือเดินทางราชการและหนังสอืน าในการตรวจลงตรา 

 
3.1 หนังสอืเดินทางราชการ  

หนังสือเดินทาง (Passport) เป็นเอกสารส าคัญที่ใช้แสดงรายละเอียดของบุคคลที่จะเดินทางไปต่างประเทศ 
โดยจะระบุ ชื่อผู้เดินทาง ลายมือชื่อ รูปถ่าย อายุ สัญชาติ ศาสนา อาชีพ เลขที่หนังสือเดินทาง เป็นต้น เพ่ืออ านวย
ความสะดวกในการเดินทางไปต่างประเทศ และเป็นเอกสารส าคัญที่จะใช้เป็นหลักฐานที่จะขอหนังสือตรวจลงตรา 
(Visa) เข้าประเทศต่าง ๆ โดยในปัจจุบัน กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ ได้เริ่มใช้หนังสือเดินทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Passport) ซึ่งเป็นหนังสือเดินทางที่มีคุณลักษณะเฉพาะทางเทคนิคตามข้อตกลงขององค์การ
การบินพลเรือนระหว่างประเทศ (ICAO) ซึ่งมีข้อแตกต่างจากหนังสือเดินทางแบบเดิม คือ มีการบันทึกข้อมูล
ทางชีวภาพ (Biometric) ได้แก่ ลายนิ้วมือและรูปใบหน้า ไว้ใน Contactless Integrated Circuit ที่ฝังอยู่ในเล่ม
หนังสือเดินทาง และมีการเข้ารหัสเพื่อใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือเดินทาง โดยหนังสือเดินทาง
อิเล็กทรอนิกส์มีข้อดีกว่าหนังสือเดินทางแบบเดิมคือ สามารถป้องกันการปลอมแปลงได้สูง สามารถใช้ตรวจสอบ
เพ่ือพิสูจน์ตัวบุคคลได้รวดเร็ว แม่นย า  

หนังสือเดินทางราชการ (Official Passport)  
หนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) เป็นหนังสือเดินทางส าหรับใช้ในการเดินทางไปราชการ

ชั่วคราว ณ ต่างประเทศ มีหน้าปกสีน้ าเงินเข้ม และเลขที่หนังสือเดินทางขึ้นต้นด้วยตัวอักษร OF ดังรูปภาพที่ 1 
ตัวอย่างหนังสือเดินทางราชการ 

 

รูปภาพที่ 1 ตัวอย่างหนังสือเดินทางราชการ 

 
ที่มา: กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 
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ตามระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 ข้อ 9 ก าหนดให้
ออกหนังสือเดินทางราชการแก่บุคคลดังต่อไปนี้ 

(1) ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่จัดตั้งตามรัฐธรรมนูญ และสมาชิกรัฐสภา ซึ่งเดินทางไป
ราชการในต่างประเทศ 

(2) ข้าราชการซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ประจ าอยู่ ณ สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย หรือ ในคณะ
ทูตถาวรประจ าองค์การระหว่างประเทศในต าแหน่งอ่ืนที่มิ ใช่ต าแหน่ง ทางการทูต รวมทั้งคู่สมรสและบุตรที่
ชอบด้วยกฎหมายซึ่งอยู่ในความดูแลของบิดามารดาที่ประจ าอยู่ หรือท าการศึกษาอยู่ในประเทศอ่ืน แต่บุตร
ต้องอายุไม่เกิน 25 ปี 

(3) บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ไปราชการต่างประเทศ 
(4) บุคคลอ่ืนใดเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการหรือในกรณีที่เห็นสมควรเป็นพิเศษ หรือ เกี่ยวกับการ

เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณของประเทศ ให้ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ หรือผู้ที่ปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศมอบหมาย มีอ านาจใช้ดุลยพินิจในการอนุมัติให้ออกหนังสือเดินทางได้ 
 หนังสือเดินทางราชการมีอายุไม่เกิน 5 ปี หรือเมื่อเสร็จภารกิจ หรือผู้ถือขาดคุณสมบัติที่จะถือหนังสือ
เดินทางราชการ ให้ส่งหนังสือเดินทางราชการนั้นแก่กระทรวงการต่างประเทศ ทั้งนี้  ผู้ถือหนังสือเดินทาง
ราชการจะน าไปใช้ในการเดินทางส่วนตัวไม่ได้1 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ จะสามารถด าเนินการออกหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ในการจัดท าหนังสือเดินทางราชการให้แก่บุคลากรกรมปศุสัตว์ที่ได้ รับมอบหมายหรืออนุมัติให้
เดินทางไปราชการ ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ เท่านั้น  

ในกรณีการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ไต้หวัน ซึ่งไม่ได้มีการท าความตกลงใช้หนังสือเดินทางราชการ
กับประเทศไทย ผู้เดินทางที่มีความจ าเป็นต้องเดินทางไปราชการ ณ ไต้หวัน ต้องใช้หนังสือเดินทางธรรมดา  
(เล่มสีน้ าตาล) เท่านั้น 

3.1.1 แนวทางปฏิบัติของผู้เดินทางท่ีต้องการขอรับหนังสือเดินทางราชการ 
ขั้นตอนที่ 1 
ผู้เดินทางท่ีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ตรวจสอบว่ามีหนังสือเดินทาง

ราชการ (เล่มสีน้ าเงิน) แล้วหรือไม่  
 กรณีมีหนังสือเดินทางราชการแล้ว ขอให้ผู้เดินทางตรวจสอบหนังสือเดินทางราชการของตน โดย

หนังสือเดินทางราชการเล่มนั้นต้องมีอายุเหลือไม่ต่ ากว่า 6 เดือน 
 กรณีไม่มีหนังสือเดินทางราชการ หนังสือเดินทางราชการหมดอายุ หรือหนังสือเดินทางมีอายุไม่ถึง 

6 เดือน ผู้เดินทางประสานหน่วยงานต้นสังกัด/หน่วยงานผู้รับผิดชอบภารกิจการเดินทาง เพ่ือแจ้งความประสงค์
ขอรับหนังสือเดินทางราชการ  

                                           
1 กระทรวงการต่างประเทศ. 2562. การขอหนังสือเดินทางราชการ. แหล่งที่มา: https://www.mfa.go.th/th/publicservice/การขอหนังสือ
เดินทางราชการ?cate=5d5d1709c3445d0044671993. สืบค้นเมื่อ 10 กรกฎาคม 2564. 

https://www.mfa.go.th/th/publicservice/การขอหนังสือเดินทางราชการ?cate=5d5d1709c3445d0044671993
https://www.mfa.go.th/th/publicservice/การขอหนังสือเดินทางราชการ?cate=5d5d1709c3445d0044671993
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ขั้นตอนที่ 2 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบภารกิจการเดินทางจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการ ณ ต่างประเทศ เรียนอธิบดีกรมปศุสัตว์ ผ่าน ผู้อ านวยการกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ 
โดยแนบเอกสารประกอบให้ครบถ้วน ได้แก่ เอกสารประกอบการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ได้แก่ 
หนังสือเชิญจากผู้จัด/หน่วยงานรัฐบาลของต่างประเทศหรือหนังสือเชิญจากหน่วยงานเอกชน/สมาคมที่ผ่าน
สถานทูตของประเทศปลายทาง หนังสือรับรองรายละเอียดค่าใช้จ่ายหรือหนังสืออนุมัติงบประมาณจากส านัก-
งบประมาณ แผนการเดินทางหรือก าหนดการเดินทางที่ครอบคลุมวันเดินทางไป-กลับ  

 กรณีผู้เดินทางมีหนังสือเดินทางราชการแล้ว ขอให้แนบส าเนาหนังสือเดินทางหน้าที่มีข้อมูล
ส่วนบุคคลมากับบันทึก เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการ 

 กรณีผู้เดินทางไม่มีหนังสือเดินทางราชการ ขอให้ระบุความประสงค์ขอออกหนังสือเดินทางราชการ 
หากเดินทางเป็นหมู่คณะและมีผู้ประสงค์ขอออกหนังสือเดินทางราชการหลายราย ควรระบุชื่อหรือล าดับที่ของ
ผู้แจ้งความประสงค์ 

ขั้นตอนที่ 3 
เมื่ออธิบดีกรมปศุสัตว์พิจารณาอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ และลงนามในหนังสือถึง

ปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือเดินทางราชการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ จะด าเนินการจัดส่งหนังสือน า
ดังกล่าวให้ผู้เดินทางน าไปประกอบการยื่นค าร้องขอหนังสือเดินทางราชการต่อไป 

กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี 
 เมื่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ และ

ลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือเดินทางราชการเรียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ จะด าเนินการ
จัดส่งหนังสือน าดังกล่าวให้ผู้เดินทางน าไปประกอบการยื่นค าร้องขอหนังสือเดินทางราชการต่อไป 

3.1.2 แนวทางปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ 
ขั้นตอนที่ 1 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับบันทึกข้อความจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขออนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ

ราชการ ณ ต่างประเทศ ให้ด าเนินการตรวจสอบว่ามีผู้แจ้งความประสงค์ขอออกหนังสือเดินทางราชการหรือมี
ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการของผู้เดินทางแนบมาหรือไม่  

 กรณีไม่มีการแจ้งความประสงค์และไม่มีส าเนาหน้าหนังสือเดินทางแนบมากับบันทึก เจ้าหน้าที่ควร
ตรวจสอบกับต้นสังกัดของผู้เดินทางอีกครั้ง เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็วในการด าเนินการข้ันต่อไป 

ขั้นตอนที่ 2 
เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วว่า ผู้เดินทางไม่มีหนังสือเดินทาง หรือหนังสือเดินทางมีอายุไม่ถึง 6 เดือน 

(นับจากวันเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นภารกิจ) ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติดังนี้ 
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กรณีผู้เดินทางเป็นข้าราชการหรือบุคลากรกรมปศุสัตว์ระดับต ่ากว่าอธิบดีและรองอธิบดี 
 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการ

ออกหนังสือเดินทางราชการ แนบไปกับบันทึกข้อความขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ เสนอ
อธิบดีกรมปศุสัตว์ลงนาม  

กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี 
 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการ

ออกหนังสือเดินทางราชการ แนบไปกับบันทึกข้อความขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ เสนอ
อธิบดีกรมปศุสัตว์ลงนามในบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ และลงนามรับรองส าเนาใน
หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ และส่งหนังสือดังกล่าวถึงปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือ
พิจารณาอนุมัต ิ

ขั้นตอนที่ 3 
เมื่อได้รับบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ที่พิจารณาอนุมัติและลงนามใน

หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
กรณีผู้เดินทางเป็นข้าราชการหรือบุคลากรกรมปศุสัตว์ระดับต ่ากว่าอธิบดีและรองอธิบดี 
 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ และ

ประทับตรา “ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์” ที่ใต้ตราประทับอธิบดีกรมปศุสัตว์ 
 เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนาหน้าบันทึกที่อนุมัติให้บุคลากรกรมปศุสัตว์เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 

และเอกสารประกอบ ได้แก่ หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับจากหน่วยงานต่างประเทศ หลักฐานการออกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ ก าหนดการเดินทาง แนบไปกับหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี 
 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ และถ่ายส าเนา

หน้าบันทึกที่อนุมัติให้บุคลากรกรมปศุสัตว์เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ และเอกสารประกอบ ได้แก่ 
หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับจากหน่วยงานต่างประเทศ หลักฐานการออกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ก าหนดการเดินทาง แนบไปกับหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

ขั้นตอนที่ 4 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดส่งส าเนาอนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ พร้อมหนังสือ

ขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือเดินทางราชการ กลับไปยังสังกัดของผู้เดินทางหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งให้
ผู้เดินทางด าเนินการขอรับหนังสือเดินทางราชการด้วยตนเองต่อไป 

3.1.3 เอกสารประกอบการยื่นค าร้องขอหนังสือเดินทางราชการ  
เอกสารประกอบการขอรับหนังสือเดินทางราชการ มีดังนี้ 
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1. หนังสือน าจากต้นสังกัดระดับปลัดกระทรวง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
ขอให้ออกหนังสือเดินทาง โดยแจ้งการอนุมัติให้ผู้ยื่นค าร้องเดินทางไปราชการ ให้ระบุประเทศ ก าหนดวันเวลา
ที่จะเดินทาง  

หมายเหตุ: กรณีคณะเดินทางมีผู้ยื นค่าร้องขอหนังสือเดินทางราชการมากกว่า ๑ คน ผู้ยื นค่าร้องคนอื น ๆ 
สามารถถ่ายส่าเนาหน้าหนังสือน่า ฯ และน่าไปประกอบค่าร้องได้ 

2. ส าเนาบันทึกหรือส าเนาค าสั่งที่อนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการ แสดงรายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่าย
ได้ตามสิทธิซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง, 
ค่าที่พัก, ค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ) กรณีที่ได้รับทุนสนับสนุนจากที่อ่ืน เช่น จากต่างประเทศ หรือหน่วยงาน
ในประเทศ ขอเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบ 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ / ส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานราชการ 
กรณีเป็นพนักงานราชการ ต้องแนบหลักฐานแสดงระยะเวลาการปฏิบัติงานกับต้นสังกัด เช่น 

ส าเนาสัญญาการจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดอายุใช้งานของหนังสือเดินทางราชการ 
4. บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง) และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - สกุล 
5. หนังสือเดินทางราชการฉบับเดิม (กรณีหนังสือเดินทางมีอายุการใช้งานน้อยกว่า 6 เดือน) 
6. ค่าธรรมเนียมการออกหนังสือเดินทาง จ านวน 1,000 บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน) 

3.1.4 ขั้นตอนการขอรับหนังสือเดินทางราชการ 
การยื่นค าร้องขอหนังสือเดินทางราชการ ผู้ร้องต้องด าเนินการด้วยตนเอง เนื่องจากต้องมีการเก็บ

ข้อมูลชีวภาพ (Biometric) ของผู้ถือหนังสือเดินทาง ได้แก่ ภาพใบหน้า และลายพิมพ์นิ้วมือ เพ่ือน าไปบันทึกลง
ในไมโครชิพที่ฝังไว้ในหนังสือเดินทาง  

1. ผู้เดินทางรับบัตรคิวและยื่นค าร้องขอรับหนังสือเดินทางราชการพร้อมเอกสารประกอบ  
 เขตกรุงเทพและปริมณฑล ด าเนินการ ณ ส านักงานหนังสือเดินทางศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 

80 พรรษา ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว บางนา – ศรีนครินทร์ ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว สายใต้ใหม่ – 
ตลิ่งชัน ส านักหนังสือเดินทางชั่วคราว มีนบุรี ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ปทุมวัน 

 เขตภูมิภาค ด าเนินการ ณ ส านักงานหนังสือเดินทางในจังหวัดนั้น ๆ หรือจังหวัดข้างเคียง 
2. เจ้าหน้าที่ศูนย์หนังสือเดินทางตรวจสอบเอกสาร และบันทึกข้อมูลชีวภาพของผู้เดินทาง ได้แก่ 

น้ าหนัก ส่วนสูง ลายพิมพ์นิ้วมือ (นิ้วชี้ขวาและนิ้วชี้ซ้าย ข้างละ 2 ครั้ง) และรูปภาพใบหน้า   
3. ช าระค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 1,000 บาท (หรือ 3,000 บาท กรณีต้องการรับเล่มด่วนในวัน

เดียวกัน) หากต้องการให้ส่งเล่มทางไปรษณีย์ มีค่าธรรมเนียมไปรษณีย์ด่วน (ems) 40 บาท  
4. รับใบเสร็จรับเงิน และใบรับเล่มหนังสือเดินทาง 

3.1.5 ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทางราชการ เล่มละ 1,000 บาท 
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2. ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทางราชการ กรณีเร่งด่วน (ต้องการรับเล่มภายในวันเดียวกัน) 
เล่มละ 3,000 บาท  

การเบิกค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทาง 
ผู้เดินทางสามารถเบิกค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทางราชการได้ในอัตราเล่มละ 1,000 บาท 

เฉพาะกรณีเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณราชการเท่านั้น โดยต้องเก็บใบเสร็จรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิก
ค่าใช้จ่าย ทั้งนี้ ผู้เดินทางจะไม่สามารถเบิกค่าธรรมเนียมในส่วนนี้ได้ หากได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายจาก
ต่างประเทศ หรือจากหน่วยงานในประเทศ 

3.1.6 ระยะเวลาด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการ (ไม่รวมวันยื่นค าร้อง) ทั้งนี้ กรณีต้องการรับเล่มด่วนแบบได้รับเล่ม

ภายในวันเดียวกัน ต้องยื่นค าร้องก่อนเวลา 11.00 น.  

3.1.7 เอกสารที่ต้องใช้ในการรับเล่มหนังสือเดินทางราชการ 
 กรณีรับเล่มด้วยตนเอง 

1. บัตรประชาชนตัวจริงของผู้รับ 
2. ใบรับเล่มหนังสือเดินทาง 

 กรณีให้ผู้อ่ืนรับเล่มแทน 
1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับหนังสือเดินทาง พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
2. บัตรประชาชนตัวจริงของผู้รับแทน 
3. ใบรับเล่มหนังสือเดินทาง โดยผู้รับหนังสือเดินทางต้องลงลายมือชื่อมอบอ านาจในใบรับเล่ม  

 รับทางไปรษณีย์ 
ระยะเวลาด าเนินการ 5 - 7 วันท าการ (ไม่รวมเสาร์ – อาทิตย์) 
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ตารางท่ี 1 ตารางสรุประยะเวลาการด าเนินการและการรบัเล่มหนังสือเดินทางราชการ 

สถานที ่
ท าหนังสือเดินทางราชการ 

การรับเล่ม ระยะเวลา 

ส านักงานหนังสือเดินทาง ศูนย์ราชการ
เฉลิมพระ เกี ยร ติ  80 พรรษา  และ
ส านักงานหนังสือเดินทางอื่น ๆ ในเขต
กรุงเทพมหานคร 

รับด้วยตนเอง 
เอกสารที่ต้องใช้ 
1. บัตรประชาชนตัวจริงของผู้รับ 
2. ใบรับหนังสือเดินทาง 
 

2 วันท าการ  
(ไม่นับวันยื่นค าร้อง) 
** กรณีต ้องการร ับเล่มด ่วนภายใน  
วันเดียวกันต้องยื่นค าร้องก่อนเวลา 
11.30 น.** 
 

 

 ให้ผู้อื่นรับแทน 
เอกสารที่ต้องใช้ 
1.  ส า เนาบัตรประชาชนของผู้ถือ
หนังสือเดินทาง 
2. บัตรประชาชนตัวจริงของผู้รับแทน 
3. ใบรับหนังสือเดินทางที่ผู้ถือหนังสือ
เดินทางลงนามมอบอ านาจแล้ว 

2 วันท าการ  
(ไม่นับวันยื่นค าร้อง) 

  
รับทางไปรษณีย์ 

 
5 - 7 วันท าการ  
(ไม่รวมวันเสาร์ - อาทิตย์) 

ส านักงานหนังสือเดินทางในต่างจังหวัด 
ทุกแห่ง 

รับทางไปรษณีย์เท่าน้ัน 
(ผลิตเล่มที่กรมการกงสุล) 

5 - 7 วันท าการ  
(ไม่รวมวันเสาร์ - อาทิตย์) 

 

3.1.8 สถานที่ออกหนังสือเดินทางราชการ 

ส านักงานในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล 

1. ส านักงานหนังสือเดินทาง ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา (รับท าเฉพาะหนังสือเดินทาง
ราชการเท่านั้น) 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.30 – 15.30 น.  

ที่อยู่ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา (อาคารบี ประตูฝั่งทิศตะวันออก) ชั้น 7 ถนนแจ้ง-
วัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพ ฯ 10210 

โทรศัพท ์ 0 2143 7680  
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2. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว บางนา - ศรีนครินทร์ 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 10.00 – 18.00 น.  
ที่อยู่ ศูนย์การค้าธัญญาพาร์ค ศรีนครินทร์ ชั้น 1 โซน C 

โทรศัพท ์ 0 2136 3800, 0 2136 3802 และ 093 010 5246 

3. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว สายใต้ใหม่ - ตลิ่งชัน 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00 – 16.30 น.  

ที่อยู่ อาคาร SC Plaza สถานีขนส่งกรุงเทพ (สายใต้ใหม่) ถนนบรมราชชนนี 
โทรศัพท ์ 0 2422 3431 

4. ส านักหนังสือเดินทางชั่วคราว มีนบุรี 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 10.00 – 18.00 น.  
ที่อยู่ ศูนย์การค้าบิ๊กซี สาขาสุวินทวงศ์ 29 ถนนสุวินทวงศ์ แขวงมีนบุรี เขตมีนบุรี กทม. 10510 

โทรศัพท ์ 0 2024 8362 – 64 

5. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ปทุมวัน 
วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 10.00 – 18.00 น.  

ที่อยู่ ศูนย์การค้าเอ็มบีเค เซ็นเตอร์ (MBK Center) ชั้น 5 โซน A ถนนพญาไท แขวงวังใหม่ 
เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 

โทรศัพท ์ 0 2126 7612 

ส านักงานในเขตภูมิภาค 

ภาคเหนือ 
1. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว เชียงใหม่  

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00 – 16.30 น.  

ที่อยู่ ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติเฉลิมพระเกียรติ 7 รอบพระชนมพรรษา (อาคาร 
SMEs2) เลขที่ 556 หมู่ 1 ถนนเลียบคลองชลประทาน ต าบลช้างเผือก อ าเภอเมือง 
จังหวัดเชียงใหม่ 

โทรศัพท ์ 053 112 291 – 2 หรือ 088 874 0251 

2. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว เชียงราย 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00 – 16.30 น.  
ที่อยู่ อาคารองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) หลังใหม่ ถนนศูนย์ราชการ ต าบลริมกก 

อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 
โทรศัพท ์ 053 175 375 
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ภาคกลาง 
3. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว พิษณุโลก 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 10.00 – 18.00 น.  

ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัลพลาซา พิษณุโลก ชั้น G เลขที่ 9/99 หมู่ 5 ต าบลพลายชุมพล 
อ าเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 

โทรศัพท ์ 055 338 426 และ 055 338 427 

4. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว นครสวรรค์ 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 10.00 – 18.00 น.  

ที่อยู่ ศูนย์บริการร่วมจังหวัดนครสวรรค์ ห้างสรรพสินค้าบิ๊กซี ชั้น 2 ถนนพหลโยธิน อ าเภอเมือง 
จังหวัดนครสวรรค์ 60000 

โทรศัพท ์ 056 370 801 และ 056 370 802 

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
5. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว อุดรธานี 
วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 10.00 – 18.00 น. ( 

ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัลพลาซา อุดรธานี ชั้น 3 ถนนประจักษ์ศิลปาคม ต าบลหมากแข้ง 
อ าเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี 

โทรศัพท ์ 042 212 827, 042 212 318 และ 042 222 861  

6. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ขอนแก่น 
วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00 – 16.30 น.  

ที่อยู่ ศาลากลางจังหวัดขอนแก่น (หลังเก่า) ชั้น 1 ถนนศูนย์ราชการ ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง 
จังหวัดขอนแก่น 

โทรศัพท ์ 043 242 655 และ 043 242 707 

7. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว อุบลราชธานี 
วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00 – 16.30  

ที่อยู่ อาคารศาลากลางจังหวัดอุบลราชธานี ชั้น 1 ด้านหลังฝั่งทิศตะวันตก จังหวัดอุบลราชธานี 
34000 

โทรศัพท ์ 045 344 581 และ 045 344 582 
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8. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว นครราชสีมา 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 10.00 – 18.00 น.  
ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัลพลาซา นครราชสีมา ชั้น 3 เลขที่ 990,998 ถนนมิตรภาพ-

หนองคาย ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา 
โทรศัพท ์ 044 243 132 และ 044 243 133 

9. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว บุรีรัมย์ 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00 – 16.30 น.  
ที่อยู่ โครงการบุรีรัมย์ คาสเซิล (Buriram Castle) เลขที่ 444/8 หมู่ 15 ต าบลอิสาณ อ าเภอ

เมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 
โทรศัพท ์ 044 666 496 

10. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว หนองคาย 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00 – 16.30 น.  
ที่อยู่ ส านักงานออกหนังสือผ่านแดน ชั้น 2 ศูนย์แสดงและจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ OTOP ต าบลในเมือง 

อ าเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 
โทรศัพท ์ 042 414 508 

ภาคตะวันออก 
11. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว จันทบุรี 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00 – 16.30 น.  

ที่อยู่ อาคารลานค้าชุมชน ถ.เลียบเนิน ต.วัดใหม่ อ.เมือง จ.จันทบุรี 22000 
โทรศัพท ์ 039 301 706 - 9 

12. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว พัทยา 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00 – 16.30 น.  
ที่อยู่ ศูนย์การค้าพัทยาอเวนิว ชั้น 1 เลขที ่399/9 หมู่ 10 ถนนพัทยาสาย 2 ต าบลหนองปรือ 

อ าเภอบางลุง จังหวัดชลบุรี 20150 
โทรศัพท ์ 038 422 438 

ภาคตะวันตก 
13. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว เพชรบุรี 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 10.00 – 18.00 น.  

ที่อยู่ ห้างสรรพสินค้าโรบินสัน เพชรบุรี ชั้น 2 เลขที่ 162 หมู่ 1 ต าบลสมอพลือ อ าเภอบ้านลาด 
จังหวัดเพชรบุรี 

โทรศัพท ์ 032 491 827 
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ภาคใต้ 
14. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว สุราษฎร์ธานี 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 10.00 – 18.00 น.  

ที่อยู่ ห้างสหไทย การ์เด้นพลาซ่า ชั้น 3 ถนนลาดใหม่ ต าบลตลาด อ าเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
โทรศัพท ์ 077 274 940, 077 274 942 - 3 

15. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ภูเก็ต 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 10.00 – 18.00 น.  
ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัล พลาซา เฟสติวัล ชั้น B ต าบลวิชิต อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต 

โทรศัพท ์ 076 222 080, 076 222 081, 076 222 083 

16. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว สงขลา 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00 – 16.30 น. 

ที่อยู่ อาคารโครงการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 5 จังหวัด ชายแดนภาคใต้ (ใกล้ท่าแพขนานยนต์) 
อ าเภอเมือง จังหวัดสงขลา 

โทรศัพท ์ 074 326 510 - 1 

17. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ยะลา 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00 – 16.30 น.  

ที่อยู่ ศูนย์อ านวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ. บต.) ถนนสุขยางค์ อ าเภอเมือง 
จังหวัดยะลา 95000 

โทรศัพท ์ 073 274 526, 073 274 036, 073 274 037 

18. ส านักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว นครศรีธรรมราช 

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 10.00 – 18.00  น. 

ที่อยู่ ศูนย์การค้าเซ็นทรัลพลาซา ชั้น 3 หมู่ 7 ต าบลนาสาร อ าเภอพระพรหม จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

โทรศัพท ์ 075 392 872 

3.1.9 การท าหนังสือเดินทางราชการสูญหาย 
 การท าหนังสือเดินทางราชการสูญหาย มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

 กรณีสูญหายในประเทศไทย 
เมื่อผู้เดินทางทราบว่าหนังสือเดินทางราชการสูญหายในประเทศไทย ควรปฏิบัติดังนี้ 
1) กรณีหนังสือเดินทางราชการเล่มที่สูญหายหมดอายุแล้ว 

เมื่อมีความจ าเป็นต้องเดินทางไปราชการต่างประเทศ สามารถขอท าหนังสือเดินทาง
ราชการเล่มใหม่ได้ทันทีโดยไม่ต้องด าเนินการแจ้งความ 
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2) กรณีหนังสือเดินทางราชการเล่มที่สูญหายยังมีอายุการใช้งานเหลืออยู่ 
o ผู้เดินทางจ าเลขที่หนังสือเดินทางราชการได้ หรือมีส าเนาหนังสือเดินทางราชการ

เล่มเดิมเก็บไว้ เมื่อมีความจ าเป็นต้องเดินทางไปราชการต่างประเทศ ผู้เดินทางสามารถด าเนินการแจ้งความได้ที่
สถานีต ารวจในพ้ืนที่ที่หนังสือเดินทางราชการสูญหายได้ทันที โดยระบุเลขที่หนังสือเดินทางราชการฉบับเดิม 
และน าใบแจ้งความมาประกอบการขอหนังสือเดินทางราชการเล่มใหม่ได้เมื่อมีความจ าเป็นต้องเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 

o ผู้เดินทางจ าเลขที่หนังสือเดินทางราชการไม่ได้ และไม่ได้มีส าเนาหนังสือเดินทาง
ราชการเล่มเดิมเก็บไว้ ให้ผู้เดินทางติดต่อกรมการกงสุล หรือส านักงานหนังสือเดินทางในพ้ืนที่ เพ่ือขอค้นประวัติ
เลขที่หนังสือเดินทางราชการเล่มเดิม โดยมีค่าธรรมเนียม 100 บาท และน าเลขที่หนังสือเดินทางราชการไป
ด าเนินการแจ้งความ เพ่ือน าใบแจ้งความไปประกอบการขอหนังสือเดินทางราชการเล่มใหม่ต่อไป ทั้งนี้ ในวันขอค้น
เลขที่หนังสือเดินทาง จะยังไม่สามารถขอท าหนังสือเดินทางเล่มใหม่ได้ 

 กรณีสูญหายในต่างประเทศ 
เมื่อผู้เดินทางทราบว่าหนังสือเดินทางราชการสูญหายในระหว่างปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 

ควรปฏิบัติดังนี้ 
1) แจ้งความหนังสือเดินทางสูญหายต่อทางการท้องถิ่น โดยระบุเลขหนังสือเดินทางที่สูญหาย

ในใบแจ้งความ  
2) ติดต่อสถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทยที่ใกล้ที่สุด เพ่ือขอหนังสือเดินทางเล่มใหม่ โดยเตรียม

เอกสาร ดังนี้ ใบรับแจ้งความ เอกสารแสดงการมีสัญชาติไทย หรือเอกสารทะเบียนราษฎร์ที่มีอยู่ เช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชน ทะเบียนบ้าน ส าเนาหนังสือเดินทาง ฯลฯ และ รูปถ่าย 2 นิ้ว จ านวน 2 ใบ  

3) ในกรณีที่ผู้ท าหนังสือเดินทางสูญหายมีความจ าเป็นต้องเดินทางกลับประเทศเป็นการ
เร่งด่วน ไม่สามารถรอรับเล่มหนังสือเดินทางได้ สถานทูต/สถานกงสุล จะออกเอกสารเดินทาง (Certificate of 
Identity) ให้ใช้เดินทางกลับประเทศไทยได้ครั้งเดียว เมื่อกลับถึงประเทศไทยแล้ว เอกสารเดินทางดังกล่าวจะ
หมดอายุการใช้งาน 

ทั้งนี้ เอกสารประกอบการขอเอกสารเดินทาง (Certificate of Identity) อาจมีเอกสาร
เพ่ิมเติมตามแต่ที่สถานทูต/สถานกงสุลไทยในประเทศนั้น ๆ ก าหนด ผู้เดินทางสามารถตรวจสอบเอกสาร
เพ่ิมเติมได้จากสถานทูต/สถานกงสุลไทยในประเทศท่ีเดินทางไป 

3.2 หนังสือน าในการตรวจลงตรา  
หนังสือน าในการตรวจลงตรา เป็นเอกสารราชการที่ออกให้โดยกระทรวงการต่างประเทศถึงสถานทูต

ประเทศต่าง ๆ ที่บุคคลผู้ถือหนังสือเดินทางราชการประสงค์จะเดินทางไปปฏิบัติราชการ โดยระบุชื่อ เลขที่หนังสือ
เดินทางราชการ ประเทศท่ีจะเดินทางไปราชการ และช่วงเวลาเดินทาง 

หนังสือน าในการตรวจลงตรานี้ เป็นเอกสารส าคัญที่ผู้เดินทางจะต้องมีเพ่ือใช้แนบค าร้องขอสมัครวีซ่า
เพ่ือเดินทางไปราชการ ณ ประเทศที่ต้องขอวีซ่า 
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3.2.1 แนวทางปฏิบัติของผู้เดินทางท่ีต้องการขอรับหนังสือน าในการตรวจลงตรา 
ขั้นตอนที่ 1 
ผู้เดินทางที่ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ตรวจสอบว่าประเทศที่เดินทาง

ไปนั้นเป็นประเทศท่ีมีการยกเว้นการตรวจลงตราให้แก่หนังสือเดินทางราชการไทยหรือไม่ หากเป็นประเทศที่ มี
การยกเว้นการตรวจลงตราให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการไทย ผู้เดินทางสามารถด าเนินการขออนุมัติตัวบุคคล
เพ่ือเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศได้เลย 

หมายเหตุ: สามารถตรวจสอบรายชื อประเทศที คนไทยสามารถเดินทางไปได้โดยไม่ต้องขอรับการ
ตรวจลงตราได้ที  บทที  4 การขอรับการตรวจลงตรา (VISA) 

ขั้นตอนที่ 2 
 กรณีประเทศปลายทางไม่ยกเว้นการตรวจลงตราให้แก่หนังสือเดินทางราชการไทย 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์จะด าเนินการจัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอรับ

หนังสือน าในการตรวจลงตรา เพ่ือให้อธิบดีกรมปศุสัตว์ หรือ ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (กรณีผู้เดินทาง
ระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี) ลงนามต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3 
 กรณีผู้เดินทางต้องการหนังสือรับรองการท างานเป็นภาษาอังกฤษ เพ่ือประกอบการขอตรวจลงตรา

กับประเทศปลายทาง 
ผู้เดินทางด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเสนอกรมปศุสัตว์ ผ่านกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่าง

ประเทศเพ่ือขอหนังสือรับรองการท างานเป็นภาษาอังกฤษ โดยแจ้งรายละเอียดดังนี้ 
o ชื่อ - นามสกุล ภาษาอังกฤษ (ตัวสะกดตรงกับที่ปรากฏในหนังสือเดินทางราชการ) 
o ต าแหน่ง 
o สังกัด 
o เงินเดือนปัจจุบัน พร้อมแนบรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (ตรวจสอบได้จากเว็บไซต์กองคลัง 

กรมปศุสัตว์ หัวข้อรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน https://salary.dld.go.th) 
o วันที่บรรจุเข้ารับราชการ 

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับข้อมูลประกอบการท าหนังสือรับรองครบถ้วนแล้ว จะด าเนินการจัดท าหนังสือ
รับรองการท างานเป็นภาษาอังกฤษ เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ลงนามต่อไป 

หมายเหตุ: ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอตรวจลงตรา (VISA) ได้ที  บทที  5 การขอรับการตรวจลงตรา 
(VISA) 

ขั้นตอนที่ 4 
เมื่ออธิบดีกรมปศุสัตว์ หรือปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีและรองอธิบดี) 

อนุมัติตัวบุคคลเพ่ือเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ และลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
เจ้าหน้าที่จะจัดส่งเอกสารกลับคืนไปยังผู้เดินทาง เพ่ือน าไปด าเนินการขอรับหนังสือน าในการตรวจลงตรากับ
กระทรวงการต่างประเทศต่อไป 
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3.2.2 แนวทางปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ 
ขั้นตอนที่ 1  
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับบันทึกข้อความจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขออนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไป

ปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ให้ด าเนินการตรวจสอบว่าประเทศที่มีการเดินทางไปราชการนั้น มีการยกเว้น
การตรวจลงตราให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการไทยหรือไม่  

หมายเหตุ: สามารถตรวจสอบรายชื อประเทศที คนไทยสามารถเดินทางไปได้โดยไม่ต้องขอรับการ
ตรวจลงตราได้ที  บทที  4 การขอรับการตรวจลงตรา (VISA) 

ขั้นตอนที่ 2 
เมื่อตรวจสอบแล้วว่า ประเทศท่ีเดินทางไปราชการไม่ยกเว้นการตรวจลงตราให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทาง

ราชการไทย ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติดังนี้ 
กรณีผู้เดินทางเป็นข้าราชการหรือบุคลากรกรมปศุสัตว์และมีหนังสือเดินทางราชการแล้ว 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการ

ออกหนังสือน าในการตรวจลงตรา แนบไปกับบันทึกข้อความขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ลงนาม 

กรณีผู้เดินทางเป็นข้าราชการหรือบุคลากรกรมปศุสัตว์และไม่มีหนังสือเดินทางราชการ 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการ

ออกหนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าในการตรวจลงตรา แนบไปกับบันทึกข้อความขออนุมัติตัวบุคคล
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ลงนาม 

กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีหรือรองอธิบดีและมีหนังสือเดินทางราชการแล้ว 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการ

ออกหนังสือน าในการตรวจลงตรา แนบไปกับบันทึกข้อความขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ลงนามในบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ และลงนามรับรองส าเนา
ในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ และส่งหนังสือดังกล่าวถึงส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีหรือรองอธิบดีและไม่มีหนังสือเดินทางราชการ 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการ

ออกหนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าในการตรวจลงตรา แนบไปกับบันทึกข้อความขออนุมัติตัวบุคคลเดินทาง
ไปราชการ ณ ต่างประเทศ เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ลงนามในบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
และลงนามรับรองส าเนาในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ และส่งหนังสือดังกล่าวถึงส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 3 
เมื่อได้รับบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ที่พิจารณาอนุมัติและลงนามใน

หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
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กรณีผู้เดินทางเป็นข้าราชการหรือบุคลากรกรมปศุสัตว์ 
(1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ และประทับตรา 

“ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์” ที่ใต้ตราประทับอธิบดีกรมปศุสัตว์ 
(2) เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนาหน้าบันทึกที่อนุมัติให้บุคลากรกรมปศุสัตว์เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 

และเอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ (หากมี) หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับจาก
หน่วยงานต่างประเทศ หลักฐานการออกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ก าหนดการเดินทาง แนบไปกับ
หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี 
(1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ และถ่ายส าเนา

หน้าบันทึกที่อนุมัติให้บุคลากรกรมปศุสัตว์เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ และเอกสารประกอบ ได้แก่ 
ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ (หากมี) หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับจากหน่วยงานต่างประเทศ หลักฐาน
การออกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ก าหนดการเดินทาง แนบไปกับหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

ขั้นตอนที่ 4 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดส่งส าเนาอนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ พร้อมหนังสือขอ

ความอนุเคราะห์ออกหนังสือน าในการตรวจลงตรา กลับไปยังสังกัดของผู้เดินทางหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้ง
ให้ผู้เดินทางด าเนินการขอรับหนังสือเดินทางราชการด้วยตนเองต่อไป 

กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี 
เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบการเดินทางให้ด าเนิ นการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป หรือ 

ด าเนินการยื่นหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอรับหนังสือน าในการตรวจลงตรา ณ สถานที่ยื่นขอ
หนังสือน าในการตรวจลงตรา 

3.2.3 เอกสารประกอบการยื่นค าร้องขอหนังสือน าในการตรวจลงตรา 
1. หนังสือน าจากต้นสังกัดระดับปลัดกระทรวง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

ขอให้ออกหนังสือน าในการตรวจลงตรา โดยแจ้งการอนุมัติให้ผู้ยื่นค าร้องเดินทางไปราชการ ระบุประเทศที่
เดินทางไปราชการ ก าหนดการเดินทาง พร้อมส าเนา 1 ชุด 

2. ส าเนาบันทึกหรือส าเนาค าสั่งที่อนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการ  
3. ส าเนาหนังสือเดินทางราชการหน้าที่มีรูปถ่ายและข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ถือหนังสือเดินทาง โดย

หนังสือเดินทางต้องมีอายุใช้งานไม่น้อยกว่า 6 เดือน (กรณีผู้ยื่นค าร้องมีหนังสือเดินทางราชการอยู่แล้ว) 
4. ส าเนาหนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับจากหน่วยงานต่างประเทศ พร้อมก าหนดการเดินทาง  
5. รายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามสิทธิซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ(ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าท่ีพัก, ค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ) กรณีท่ีได้รับทุนสนับสนุน
จากที่อ่ืน เช่น จากต่างประเทศ หรือหน่วยงานในประเทศ ขอเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบ 
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3.2.4 ขั้นตอนการยื่นค าร้องขอหนังสือน าในการตรวจลงตรา 
ผู้เดินทางหรือผู้แทนยื่นหนังสือน าจากต้นสังกัดระดับปลัดกระทรวงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายถึง

ปลัดกระทรวงการต่างประเทศพร้อมเอกสารประกอบได้ที่ ฝ่ายหนังสือเดินทางทูตและหนังสือเดินทางราชการ 
กรมการกงสุล ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา หรือส านักงานหนังสือเดินทางในภูมิภาค  

3.2.5 สถานที่ย่ืนขอหนังสือน าในการตรวจลงตรา 
กรุงเทพมหานครและปริมณฑล 
 ฝ่ายหนังสือเดินทางทูตและหนังสือเดินทางราชการ กรมการกงสุล ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 

80 พรรษา  

วันท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00 – 15.30 น. 
ที่อยู่ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา (อาคารบี ประตูฝั่งทิศตะวันออก) ชั้น 7 

ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพ ฯ 10210 

โทรศัพท ์ 0 2143 7680  

ภูมิภาค 
 สามารถตรวจสอบที่ตั้งส านักงานหนังสือเดินทางในภูมิภาคได้ที่ ข้อ 3.1.8 สถานที่ขอหนังสือเดินทาง

ราชการ 

3.2.6 ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการจัดท าหนังสือน าในการตรวจลงตรา 

3.2.7 ระยะเวลาการจัดท าหนังสือน าในการตรวจลงตรา 
 กรณียื่นค าร้องขอหนังสือเดินทางราชการ พร้อมขอหนังสือน าในการตรวจลงตรา ผู้ร้องจะ ได้รับ

หนังสือน าในวันเดียวกับวันรับหนังสือเดินทางราชการ คือภายใน 2 วันท าการ ไม่นับวันยื่นค าร้อง 
 กรณีผู้ยื่นค าร้องมีหนังสือเดินทางราชการอยู่แล้ว จะได้รับหนังสือน าภายใน 2 วันท าการ ไม่นับวัน

ยื่นค าร้อง  
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เอกสารแก้ไขถกูต้อง/
ครบถ้วน 

เอกสารถูกต้อง/ครบถ้วน 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
/ไม่ครบถ้วน 

2. กรป.รับเรื่อง 
กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบเอกสาร 
และประเทศท่ีเดินทางไปต้องมีวีซา่

หรือไม ่
 

1. ผู้เดินทางส่งบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
ณ ต่างประเทศ 

พร้อมแจ้งความประสงค์ขอท าหนังสือเดินทางราชการ 
(กรณีไม่มีหนังสือเดินทางราชการ) 

แจ้งผู้เดินทางแก้ไข 
หรือเพิ่มเติมเอกสาร 

3. กลุ่มวิเทศสมัพันธ์จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทาง 
พร้อมหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ  

เสนออธิบดีกรมปศุสตัว์เพื่ออนุมัตแิละลงนาม 

 

4. อธิบดีกรมปศุสตัว์อนุมัติและลงนาม 

5. กลุ่มวิเทศสมัพันธ์ จัดส่งหนังสอืน าในการขอรับ
หนังสือเดินทางและเอกสารประกอบให้ต้นสังกัด/ 

ผู้เดินทางน าไปด าเนินการต่อไป 

รูปภาพที่ 2 ขั้นตอนการขอรับหนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าในการตรวจลงตรา 
       (กรณีผู้เดินทางเป็นบุคลากรกรมปศุสัตว์ ระดับต่ ากว่าอธิบดีและรองอธิบดี) 
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1. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบการเดินทางส่งบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 

๒. กรป. รับเรื่อง  
เจ้าหน้าท่ีประสานคณะท างานของอธิบดีหรือรองอธิบดี  

เพื่อตรวจสอบว่ามีหนังสือเดินทางราชการหรือไม ่
และตรวจสอบประเทศท่ีเดินทางไปต้องขอวีซ่าหรือไม ่

3. กลุ่มวิเทศสมัพันธ์จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทาง 
ถึงปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พร้อมหนังสือ
ถึงกระทรวงการต่างประเทศ เสนออธิบดีเพื่อลงนาม 

 
4. ปลัด กษ. อนุมัติและลงนาม 

5. กลุ่มวิเทศสมัพันธ์ จัดส่งหนังสอืน าในการขอรับ
หนังสือเดินทางและเอกสารประกอบให้คณะท างาน

อธิบดีหรือรองอธิบดีเพื่อด าเนินการต่อไป 

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร ฯ 
จัดส่งหนังสือกลับมายังกรม ฯ 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการส่งบันทึกขออนุมัติ
ไปยังส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร ฯ 

รูปภาพที่ 3 ขั้นตอนการขอรับหนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าในการตรวจลงตรา 
       (กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีและรองอธิบดี) 
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ตารางท่ี 2 ตารางแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนงาน การด าเนินการ เอกสาร 
 
 
 
 
 

 ผู้เดินทางที่ไม่มีหนังสือเดินทางราชการ 
หรือหนังสือเดินทางราชการมีอายุไม่
ครอบคลุมวันเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้น
ภารกิจ ประสานต้นสังกัดจัดท าบันทึก
ข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ พร้อมแจ้งความประสงค์ขอ
จัดท าหนังสือเดินทางราชการ  

 หากเดินทางเป็นคณะ ขอให้ระบุล าดับที่
ของผู้ เดินทางที่ ต้ องการขอหนั งสื อ
เดินทางราชการ 

 บันทึกข้ อความจากต้นสั งกัด 
เรียนอธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่าน ผอ. 
กรป. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
ณ ต่างประเทศ โดยแจ้งความประสงค์
ขอรับหนังสือเดินทางราชการ  
 ส าเนาหนังสือเดินทางราชการ 

เล่มเดิม (หากมี) 

 
 
 
 
 

 กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบเอกสารและ
จัดท าบันทึกขออนุมัติตัวบุคคลเดินทาง
ไปราชการ ณ ต่างประเทศ พร้อม
หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพื่อ
ขอออกหนังสือเดินทางราชการ 

 อธิบดีกรมปศุสัตว์อนุมัติและลงนามใน
หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ 

 กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ประทับตรา ปฏิบัติ
ราชการแทนปลัด กษ. ในหนังสือถึง
ปลั ดกระทรวงการต่ า งประ เทศ 
บริเวณใต้ต าแหน่งอธิบดีกรมปศุสัตว์ 

กรณีผู้เดินทางในระดับอธิบดี หรือรองอธิบดี  
 กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบเอกสารและ

จัดท าบันทึกขออนุมัติตัวบุคคล เดินทาง
ไปราชการ ณ ต่ างประเทศ เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พร้อม
หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพื่อ
ขอออกหนังสือเดินทางราชการ  

 ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์หรือ
ผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติและลงนามใน
หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ 

 ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ส่งเรื่องคืนกรมปศุสัตว์ 
 

 บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ ณ ต่างประเทศ พร้อม
แจ้งความประสงค์ขอรับหนังสือ
เดินทางราชการ 

ผู้เดินทางส่งเรื่องขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ ณ ตา่งประเทศ พร้อมระบุขอ

จัดท าหนังสือเดินทางราชการ หรอื หนังสือ
น าในการตรวจลงตรา 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการขออนุมตัิตัวบุคคล 
พร้อมจัดท าหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ 

เพื่อขอออกหนังสือเดินทางราชการ หรือ 
หนังสือน าในการตรวจลงตรา 
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ผังกระบวนงาน การด าเนินการ เอกสาร 
  กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ประสานหน่วยงาน

ต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ภารกิจการเดินทาง ส่ งหนั งสือถึ ง
กระทรวงการต่างประเทศ ให้ผู้เดินทาง
รับไปด าเนินการ 

 หนังสือถึ งปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศขอความอนุเคราะห์
ออกหนังสือเดินทางราชการ / 
หนังสือน าในการตรวจลงตรา 
 ส าเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคล

เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
ซึ่งมีช่ือของผู้เดินทาง 
 หนังสือเชิญจากผู้เชิญ 
 หนังสือรับรองรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

หรือ หนังสืออนุมัติงบประมาณ จาก
ส านักงบประมาณ  
 แผนการเดินทาง 

  ผู้เดินทางน าหนังสือขอออกหนังสือ
เ ดิ นทา ง ร าชการพร้ อม เอกสาร
ประกอบ เพื่อยื่นค าร้อง ณ ส านักงาน
หนังสือเดินทาง 

 หนังสือถึ งปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศ ขอความอนุเคราะห์
ออกหนังสือเดินทางราชการ  
 ส าเนาหนั งสืออนุมัติตั วบุคคล

เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
ซึ่ งมี ช่ื อของผู้ เ ดินทาง  พร้ อม
เอกสารประกอบ 
 บัตรประชาชน 
 ส า เนาบั ต รข้ า ราชการ/บัตร

พนักงานราชการ 
 ส าเนาสัญญาการจ้างงาน (เฉพาะ

พนักงานราชการ) 
 หนังสือเดินทางราชการฉบับเดิม 

( ก ร ณี ห นั ง สื อ เ ดิ น ท า งยั ง ไ ม่
หมดอายุ) 
 ค่าธรรมเนียม ๑,๐๐๐ บาท 

  

ผู้เดินทางด าเนินการขอหนังสือเดนิทาง
ราชการ ณ ส านักงานหนังสือเดินทาง 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์จัดส่งหนังสือถึงกระทรวง
การต่างประเทศ ให้ผู้เดินทาง/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง น าไปด าเนินการ 
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บทที่ 4  
การขอรับการตรวจลงตรา (Visa) 

 
การตรวจลงตรา หรือที่รู้จักกันในชื่อ Visa (วีซ่า) คือการออกเอกสารซึ่งประเทศใดประเทศหนึ่งได้ออก

ให้แก่บุคคลภายใต้การพิจารณาของประเทศนั้น ๆ เพ่ือเป็นการอนุญาตให้บุคคลต่างด้าวบุคคลนั้นสามารถเดินทาง 
เข้า - ออกประเทศผู้ออกวีซ่าได้ ภายในช่วงเวลาและขอบเขตจุดประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้ในการยื่นค าร้อง โดยใช้  
แสดงต่อเจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองขณะเดินทางเข้าประเทศของผู้ออกวีซ่า ปกติแล้วการตรวจลงตราจะถูกประทับ
ไว้ในหนังสือเดินทาง อาจเป็นในรูปแบบแผ่นสติ๊กเกอร์ ตราประทับ หรืออาจเป็นรูปเอกสารอ่ืนใดที่ไม่ได้ประทับไว้
ในหนังสือเดินทาง ปัจจุบัน การตรวจลงตราของบางประเทศอาจเป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยเชื่อมโยงข้อมูล
ต่าง ๆ ผ่านเครือข่ายในระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งจะไม่ปรากฏเครื่องหมายใด ๆ ในหนังสือเดินทาง 

4.1 การตรวจลงตราประเภทราชการ (Official Visa)  
การตรวจลงตราประเภทราชการ (Official Visa) เป็นการตรวจลงตราเข้าในประเทศโดยมีวัตถุประสงค์

เพ่ือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และผู้ร้องต้องถือหนังสือเดินทางราชการ หรือหนังสือเดินทางสหประชาชาติ (UN 
Laissez-Passer) ซึ่งเทียบเท่าหนังสือเดินทางราชการเท่านั้น 

โดยการขอรับการตรวจลงตราประเภทราชการ ต้องท าการยื่นเอกสารที่สถานทูต สถานกงสุล หรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจากประเทศที่ต้องการเดินทางไป โดยมีข้อปฏิบัติ เอกสารประกอบ ระยะเวลา
ด าเนินการ และค่าวีซ่าแตกต่างกันไปในแต่ละประเทศ ผู้เดินทางจึงควรตรวจสอบข้อมูลก่อนจัดเตรียมเอกสาร 

ทั้งนี้ ประเทศที่มีการท าความตกลงในการยกเว้นการตรวจลงตราให้ผู้ถือหนังสือเดินทางทูตและ
หนังสือเดินทางราชการของไทยรวมทั้งสิ้น 85 ประเทศ โดยประเทศที่มีความตกลงในการยกเว้นการตรวจลงตรา
ให้ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการไทย มี 79 ประเทศ ยกเว้น สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
สาธารณรัฐมอลตา สาธารณรัฐมอริเชียส สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน และราชอาณาจักรสเปน ซึ่งยกเว้น
การตรวจลงตราให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางทูต (Diplomatic Passport) เท่านั้น  
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ตารางท่ี 3 ตารางแสดงรายชื่อประเทศและดินแดนที่ผู้ถือหนังสือเดินทางไทยเดินทางไปได้โดยไม่ต้องขอวีซ่า 

 
 
ที่มา: กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 

 



 
 

 34 

ตารางท่ี 4 ตารางแสดงรายช่ือประเทศและดินแดนที่ผู้ถือหนังสือเดินทางไทยเดินทางและไม่ต้องขอวีซ่า
ล่วงหน้า โดยสามารถขอ Visa in Arrival (VOA) ได้ 

 
ที่มา: กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 

 
4.2 ประเทศที่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการต้องขอรับการตรวจลงตรา (Visa) 

คู่มือการขอรับหนังสือเดินทางราชการ (E-passport) และการตรวจลงตราประเภทราชการ (Official 
Visa) ฉบับนี้ จะรวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการด าเนินการขอรับการตรวจลงตราประเภทราชการของ
ประเทศที่บุคลากรกรมปศุสัตว์มีการเดินทางไปราชการเป็นประจ า ซึ่งมีทั้งสิ้น  8 ประเทศ เรียงตามตัวอักษร
ภาษาอังกฤษ ดังนี้ 
 1. เครือรัฐออสเตรเลีย (Australia) 
 2. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ (Bangladesh) 
 3. ประเทศแคนาดา (Canada) 
 4. สาธารณรัฐฝรั่งเศส (France) 
 5. ประเทศนิวซีแลนด์ (New Zealand) 
 6. ราชอาณาจักรสเปน (Spain) 
 7. สหราชอาณาจักร (United Kingdom) 
 8. สหรัฐอเมริกา (United States of America) 
 ทั้งนี้ เนื่องจากคู่มือการขอรับหนังสือเดินทางราชการ (E-passport) และการตรวจลงตราประเภทราชการ 
(Official Visa) ฉบับนี้ จัดท าขึ้นในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
ท าให้ขั้นตอน เงื่อนไข และระยะเวลาในการขอวีซ่าของประเทศต่าง ๆ อาจมีการเปลี่ยนแปลง ผู้เดินทางควร
ตรวจสอบข้อมูลเพ่ิมเติมก่อนด าเนินการขอวีซ่าอีกครั้ง  
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4.3 เอกสารประกอบในการขอวีซ่าประเภทราชการ 
 โดยหลักท่ัวไปแล้วประเทศท่ีต้องมีการขอวีซ่าจะมีเอกสารที่ต้องยื่น ดังนี้ 

1. ใบสมัครขอวีซ่า รายละเอียดตามแต่ประเทศปลายทางก าหนด 
ปัจจุบัน ประเทศต่าง ๆ มักก าหนดให้ผู้สมัครท าการกรอกใบสมัครผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานที่

รับผิดชอบในประเทศนั้น ๆ อาจมีการพิมพ์ใบสมัครออกมาเพ่ือลงนามก่อนยื่นค าร้องผ่านตัวแทนของสถานทูต 
หรือสามารถส่งใบสมัครแบบออนไลน์ได้ ขึ้นอยู่กับหลักเกณฑ์ของประเทศนั้น ๆ 

2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา ที่ออกโดยกระทรวงการต่างประเทศ  
3. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการของผู้เดินทาง พร้อมลงนามรับรองส าเนา โดยหนังสือเดินทางราชการ

ต้องมีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือน ครอบคลุมถึงระยะเวลาที่ประสงค์พ านักอยู่ในประเทศนั้น ๆ 
สถานทูตบางประเทศอาจก าหนดให้ผู้ยื่นค าร้องต้องแนบส าเนาหน้าที่มีการประทับตราเดินทางเข้าออก

ประเทศต่าง ๆ หรือเฉพาะประเทศท่ีเดินทางไปราชการ 
4. หนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับจาก รัฐบาล / หน่วยงานของรัฐ / สถานเอกอัครราชทูตประเทศนั้น ๆ ใน

ประเทศไทย / องค์กรระหว่างประเทศ ซึ่งระบุวัตถุประสงค์ในการเดินทาง ระยะเวลาในการพ านักอยู่ในประเทศนั้น ๆ 
และที่มาของค่าใช้จ่ายในระหว่างพ านักอยู่ในประเทศนั้น ๆ  

5. รูปถ่ายปัจจุบันของผู้เดินทาง จ านวนและขนาดต่างกันตามแต่ละประเทศก าหนด 
6. รายละเอียด/ก าหนดการเดินทาง 
7. เอกสารรับรองค่าใช้จ่าย* 
8. เอกสารประกนัสุขภาพและการเดินทาง* 
9. หนังสือรับรองการท างานเป็นภาษาอังกฤษ* 
10. หลักฐานการส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน* 
11. หลักฐานการส ารองที่พัก* 

หมายเหตุ:  * เอกสารประกอบการขอวีซ่าที อาจมีเพิ มเติมตามแต่ที ประเทศปลายทางก่าหนด 

4.4 ขั้นตอนการยื่นค าร้องขอวีซ่าประเภทราชการ 
 ขั้นตอนการยื่นค าร้องเพ่ือขอวีซ่าของแต่ละประเทศมีขั้นตอนใกล้เคียงกัน โดยแบ่งเป็น 2 รูปแบบ คือ 
ประเทศท่ีไม่ต้องมีการเก็บข้อมูลชีวภาพ (Biometric) และประเทศที่ต้องมีการเก็บข้อมูลชีวภาพ  

4.4.1 ประเทศที่ไม่ต้องเก็บข้อมูลชีวภาพ (Biometric) 
 มีข้ันตอนการยื่นค าร้อง ดังนี้ 

1. ผู้เดินทางจัดเตรียมเอกสารประกอบตามที่สถานทูตก าหนด บางประเทศอาจก าหนดให้
แนบเอกสารในเว็บไซต์ พร้อมกับใบสมัคร  

2. ผู้เดินทางลงทะเบียน กรอกใบสมัคร และยื่นค าร้อง ในเว็บไซต์ที่สถานทูตก าหนด บางสถานทูต 
อาจก าหนดให้พิมพ์ใบสมัครออกมาเพ่ือลงนามก่อนยื่นค าร้อง 
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3. ผู้เดินทางท าการนัดหมายและยื่นเอกสาร ณ สถานที่ที่สถานทูตก าหนด บางสถานทูตอาจ
มีการสัมภาษณ์ผู้สมัคร 

4. ช าระค่าธรรมเนียม (บางประเทศยกเว้นค่าธรรมเนียมให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการไทย 
แต่อาจมีค่าด าเนินการของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย) 

5. รับใบเสร็จและใบรับหนังสือเดินทาง 
6. เดินทางมารับหนังสือเดินทางตามเวลาที่ก าหนด 

4.4.2 ประเทศที่ต้องมีการเก็บข้อมูลชีวภาพ 
 มีข้ันตอนการยื่นค าร้อง ดังนี้ 

1. ผู้เดินทางจัดเตรียมเอกสารประกอบตามที่สถานทูตก าหนด บางประเทศอาจก าหนดให้
แนบเอกสารในเว็บไซต์ พร้อมกับใบสมัคร 

2. ผู้เดินทางลงทะเบียน กรอกใบสมัคร และยื่นค าร้อง ในเว็บไซต์ที่สถานทูตก าหนด บางสถานทูต
อาจก าหนดให้พิมพ์ใบสมัครออกมาเพ่ือลงนามก่อนยื่นค าร้อง  

3. ผู้เดินทางท าการนัดหมายและยื่นเอกสาร ณ สถานที่ที่สถานทูตก าหนด 
4. สถานทูตหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายท าการเก็บข้อมูลชีวภาพ (Biometric) 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (บางประเทศอาจยกเว้นค่าธรรมเนียมให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการไทย 

แต่อาจมีค่าด าเนินการของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย) 
6. รับใบเสร็จและใบรับหนังสือเดินทาง 
7. เดินทางมารับหนังสือเดินทางตามเวลาที่ก าหนด 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการเก็บข้อมูลชีวภาพ ผู้เดินทางต้องด่าเนินการด้วยตนเอง เนื องจากต้องมีการบันทึกภาพใบหน้า 
และลายนิ้วมือของผู้เดินทาง 
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ตารางท่ี 5 ตารางแสดงขั้นตอนการขอวีซ่า 

ประเทศที่ไม่ต้องเก็บข้อมูลชีวภาพ ประเทศที่ต้องมีการเก็บข้อมูลชีวภาพ 
1. ผู้เดินทางจัดเตรียมเอกสารประกอบตามที่สถานทูตก าหนด  
2. ผู้เดินทางลงทะเบียน กรอกใบสมัคร และยื่นค าร้อง ใน

เว็บไซต์ที่สถานทูตก าหนด  
3. ผู้เดินทางท าการนัดหมายและยื่นเอกสาร ณ สถานที่ที่

สถานทูตก าหนด  
**บางสถานทูตอาจมีการสัมภาษณ์ผู้สมัคร** 

4. ช าระค่าธรรมเนียม  
**บางประเทศยกเว้นค่าธรรมเนียมวีซ่าให้แก่ผู้ถือหนังสือ
เดินทางราชการไทย**  

5. รับใบเสร็จและใบรับหนังสือเดินทาง 

6. เดินทางมารับหนังสือเดินทางตามเวลาที่ก าหนด 

1. ผู้เดินทางจัดเตรียมเอกสารประกอบตามที่สถานทูตก าหนด  
2. ผู้เดินทางลงทะเบียน กรอกใบสมัคร และยื่นค าร้อง ใน

เว็บไซต์ที่สถานทูตก าหนด  
3. ผู้เดินทางท าการนัดหมายและยื่นเอกสาร ณ สถานที่ที่

สถานทูตก าหนด 
**บางสถานทูตอาจมีการสัมภาษณ์ผู้สมัคร** 

4. สถานทูตหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายท าการเก็บข้อมูล
ชีวภาพ (Biometric) ได้แก่ รูปถ่ายใบหน้า และลายนิ้วมือ 
**ขั้นตอนนี้ผู้เดินทางต้องด าเนินการด้วยตนเอง** 

5. ช าระค่าธรรมเนียม  
**บางประเทศยกเว้นค่าธรรมเนียมวีซ่าให้แก่ผู้ถือ
หนังสือเดินทางราชการไทย** 

6. รับใบเสร็จและใบรับหนังสือเดินทาง 
7. เดินทางมารับหนังสือเดินทางตามเวลาที่ก าหนด 

 

4.5 ค่าธรรมเนียมวีซ่าประเภทราชการ 
   ค่าธรรมเนียมการขอวีซ่าของแต่ละประเทศนั้น แตกต่างกันไปตามแต่ละประเทศก าหนด บางประเทศ
อาจยกเว้นการเก็บค่าธรรมเนียมจากผู้สมัครที่ถือหนังสือเดินทางราชการ หรือบางประเทศอาจยกเว้น
ค่าธรรมเนียมแต่ยังต้องช าระค่าด าเนินการให้แก่หน่วยงานเอกชนที่ได้รับมอบหมายจากประเทศนั้น ๆ  
 การเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมและค่าด าเนินการวีซ่า  
 ผู้เดินทางสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการขอวีซ่าจากต้นสังกัดได้โดยจัดเป็นค่าใช้จ่ายอื่นในการเดินทางไป
ราชการ ณ ต่างประเทศ ผู้เดินทางต้องเก็บใบเสร็จรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายต่อไป ทั้งนี้ ผู้เดินทางจะ
ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในส่วนนี้ได้ หากได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายจากต่างประเทศ หรือจากหน่วยงานในประเทศ 

4.6 รายละเอียดการขอวีซ่าประเภทราชการของประเทศต่าง ๆ 
 รายละเอียดการขอวีซ่าประเทศต่าง ๆ  นั้น ผู้ศึกษาได้ท าการรวบรวมข้อมูลจากเว็บไซต์สถานทูต และเว็บไซต์
ของตัวแทนที่ได้รับมอบอ านาจจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 (COVID-19) ข้อมูลจึงอาจมีความแตกต่างจากสถานการณ์ปกติ ผู้เดินทางจึงควรตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 

4.6.1 เครือรัฐออสเตรเลีย (Australia)  
 วีซ่าส าหรับผู้เดินทางไปเครือรัฐออสเตรเลียเป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยหลักฐานที่แสดงว่าผู้สมัครได้รับ
วีซ่าจะไม่ถูกประทับตราลงในหนังสือเดินทาง แต่รายละเอียดของวีซ่าจะถูกบันทึกอยู่ในระบบข้อมูลโดยเชื่อมโยง
กับเลขหมายรายละเอียดจากหนังสือเดินทางของผู้ได้รับอนุมัติวีซ่า เมื่อได้รับการอนุมัติวีซ่าเรียบร้อยแล้ว ผู้เดินทาง
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จะได้รับจดหมายแจ้งผลวีซ่าซึ่งระบุรายละเอียดเกี่ยวกับเงื่อนไขของวีซ่านั้น ๆ เช่น ระยะเวลาของวีซ่า เงื่อนไข
การเดินทางเข้าประเทศ ผู้เดินทางควรเก็บรักษาจดหมายดังกล่าวเพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการเดินทาง 

 รายการเอกสารประกอบค าร้องขอวีซ่า 
1. หนังสือน าในการตรวจลงตรา ที่ออกโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
2. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง มีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือน ครอบคลุมถึงระยะเวลาที่ประสงค์พ านัก

อยู่ในประเทศ 
3. ส าเนาหนังสือเดินทางราชการของผู้เดินทางหน้าที่มีข้อมูลผู้เดินทาง และทุกหน้าที่มีการประทับตรา 

พร้อมรับรองส าเนา  
4. ส าเนาบัตรประชาชนที่ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
5. รูปถ่ายสี หน้าตรง ฉากหลังสีขาว จ านวน 1 รูป (ขนาด 45 มม. x 35 มม.) ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 
6. หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับ จากหน่วยงานของรัฐบาลออสเตรเลียหรือสถานเอกอัครราชทูตเครือรัฐ-

ออสเตรเลีย ในประเทศไทย ซึ่งระบุวัตถุประสงค์ในการเดินทาง ระยะเวลาในการพ านักอยู่ในประเทศ และท่ีมา
ของค่าใช้จ่ายในระหว่างพ านักอยู่ในประเทศ 

7. เอกสารรับรองค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
8. ก าหนดการเดินทาง 
9. หนังสือรับรองการท างานภาษาอังกฤษ 

หมายเหตุ: รายการเอกสารประกอบอาจมีการเปลี ยนแปลงขึ้นอยู่กับสถานเอกอัครราชทูตเครือรัฐออสเตรเลีย 

ขั้นตอนการยื่นค าร้องวีซ่าราชการ 
1. ผู้เดินทางสแกนเอกสารตามรายการเอกสารเบื้องต้น ควรแยกไฟล์และตั้งชื่อไฟล์เป็นภาษาอังกฤษ 
2. ลงทะเบียนในเว็บไซต์ กระทรวงกิจการภายใน (Department of Home Affairs) เครือรัฐออสเตรเลีย 

(https://online.immi.gov.au/lusc/register)   
3. กรอกใบสมัคร Visitor Visa (Subclass 600) โดยเลือกประเภท Business  
4. แนบไฟล์เอกสารประกอบการยื่นค าร้องในเว็บไซต์  
5. ช าระค่าธรรมเนียม 145 ดอลลาร์ออสเตรเลีย (ข้อมูล ณ วันที่ 7 กันยายน 2564) 
6. ผู้เดินทางจะได้รับ e-mail แจ้งการขอข้อมูลเพ่ิมเติม ผู้สมัครควรดาวน์โหลดเอกสารแนบเก็บไว้ เพ่ือ

ใช้เป็นหลักฐานในการเก็บข้อมูลชีวภาพ (Biometric) ต่อไป 
 

https://online.immi.gov.au/lusc/register
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รูปภาพที่ 4 เว็บไซต์กระทรวงกิจการภายใน เครือรัฐออสเตรเลีย (หน้าลงทะเบียนสร้างบัญชีผู้สมัคร) 
ที่มา: https://online.immi.gov.au/lusc/register  
 

ขั้นตอนการเก็บข้อมูลชีวภาพ 
1. เมื่อได้รับ e-mail จากกระทรวงกิจการภายใน เครือรัฐออสเตรเลีย แจ้งขอข้อมูลเพ่ิมเติม ให้ผู้เดินทาง

ด าเนินการนัดหมายออนไลน์เพ่ือเก็บข้อมูลชีวภาพ (Biometric) โดยด าเนินการลงทะเบียนเพ่ือนัดหมายกับ VFS 
Global Australia ซึ่ ง เ ป็ น ศู น ย์ เ ก็ บ ข้ อมู ล ชี ว ภ า พที่ ไ ด้ รั บ ม อบห มา ยจ า ก เ ค รื อ รั ฐ อ อส เ ต ร เ ลี ย 
(https://visa.vfsglobal.com/tha/th/aus/login) 

2. ผู้เดินทางด าเนินการเก็บข้อมูลชีวภาพ ณ ศูนย์ VFS Global โดยต้องน าเอกสารติดตัวไป ดังนี้ 
1)  ใบนัดหมายของศูนย์ VFS Global Australia 
2)  จดหมายเก็บข้อมูลชีวภาพที่ออกโดยกระทรวงกิจการภายใน เครือรัฐออสเตรเลีย 
3)  หนังสือเดินทาง หรือบัตรประจ าตัวประชาชน 

3. ช าระค่าบริการ 734 บาท โดยจ่ายเป็นเงินสด (ข้อมูล ณ วันที่ 7 กันยายน 2564)  
4. เมื่อด าเนินการเก็บข้อมูลชีวภาพเรียบร้อยแล้ว ผู้เดินทางต้องยืนยันการด าเนินการที่เว็บไซต์ 

กระทรวงกิจการภายในอีกครั้ง โดยเข้าไปยืนยันในเมนู Attach Document 
5. ผลการพิจารณาวีซ่าจะถูกแจ้งทาง e-mail ที่ผู้สมัครแจ้งไว้ตอนลงทะเบียน 

หมายเหตุ:  1. ขั้นตอนการยื นค่าร้องอาจมีการเปลี ยนแปลง ขึ้นอยู่กับเครือรัฐออสเตรเลีย  
 2. ขั้นตอนการเก็บข้อมูลชีวภาพ ผู้เดินทางต้องด่าเนินการด้วยตนเอง  
 

https://online.immi.gov.au/lusc/register
https://visa.vfsglobal.com/tha/th/aus/login
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รูปภาพที่ 5 เว็บไซต์ VFS Global Australia 
ที่มา: https://visa.vfsglobal.com/tha/th/aus  
 

ค่าธรรมเนียม  
1) ค่าธรรมเนียมวีซ่า 145 ดอลลาร์ออสเตรเลีย  
2) ค่าบริการการเก็บข้อมูลชีวภาพ 734 บาท 

(ข้อมูล ณ วันที่ 7 กันยายน 2564) 

ระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติวีซ่า 
 ประมาณ 10 วันท าการ โดยจะได้รับแจ้งผลการพิจารณาทาง E-mail ที่ผู้เดินทางลงทะเบียนไว้ 

สถานที่รับค าร้องวีซ่า/ศูนย์เก็บข้อมูลชีวภาพ 
 ศูนย์เก็บข้อมูลชีวภาพออสเตรเลีย (VFS Global Australia) 

ที่อยู่:  อาคารเดอะเทรนดี้ ออฟฟิศ ชั้น 28 สุขุมวิท ซอย 13 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา 
กรุงเทพ ฯ 10110 

เวลาท าการ:  วันจันทร์ และ วันพุธ 08.30 – 13.00 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
โทรศัพท:์  0 2118 7100  
Website:  https://visa.vfsglobal.com/tha/th/aus/  

 กระทรวงกิจการภายใน เครือรัฐออสเตรเลีย  
Website: https://covid19.homeaffairs.gov.au  
 
 

https://visa.vfsglobal.com/tha/th/aus
https://visa.vfsglobal.com/tha/th/aus/
https://covid19.homeaffairs.gov.au/
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4.6.2 สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ (Bangladesh)  
 รายการเอกสารประกอบค าร้องขอวีซ่า 

1. ใบสมัครขอวีซ่าซึ่งกรอกรายละเอียดเป็นภาษาอังกฤษ และลงนามโดยผู้สมัคร  
2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา ที่ออกโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
3. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง มีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือน ครอบคลุมถึงระยะเวลาที่ประสงค์

พ านักอยู่ในประเทศ และมีหน้าว่างอย่างน้อย 2 หน้า 
4. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ หน้าที่มีข้อมูลผู้เดินทาง และส าเนาทุกหน้าที่มีการตรวจลงตรา

เข้าสาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ (กรณีเคยเดินทางไป) 1 ชุด 
5. ส าเนาบัตรประชาชนที่ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
6. รูปถ่ายสี หน้าตรง ฉากหลังสีขาว จ านวน 2 รูป (ขนาด 45 มม. x 35 มม.) ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 
7. หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับ จากรัฐบาล / หน่วยงานของรัฐ / สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐ

ประชาชนบังกลาเทศ / องค์กรระหว่างประเทศ โดยระบุวัตถุประสงค์ในการเดินทาง ระยะเวลาในการพ านักอยู่
ในประเทศ และที่มาของค่าใช้จ่ายในระหว่างพ านักอยู่ในประเทศ 

8. เอกสารรับรองค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

หมายเหตุ: รายการเอกสารประกอบอาจมีการเปลี ยนแปลงขึ้นอยู่กับสถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐประชาชน
บังกลาเทศ 

ขั้นตอนการยื่นค าร้องวีซ่าราชการ 
1. ผู้เดินทางกรอกใบสมัครขอวีซ่าในเว็บไซต์ Department of Immigration and Passport สาธารณรัฐ-

ประชาชนบังกลาเทศ (https://www.visa.gov.bd/home.aspx)  
2. พิมพ์ใบสมัครออกมาเพ่ือลงนาม โดยลายมือชื่อต้องเหมือนในหนังสือเดินทางราชการ  
3. ด าเนินการยื่นแบบฟอร์มขอวีซ่า พร้อมเอกสารประกอบค าร้อง ณ สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐ

ประชาชนบังกลาเทศ (ไม่ต้องท าการนัดหมายล่วงหน้า) 
4. รับเอกสารรับเล่มหนังสือเดินทาง 
5. รับหนังสือเดินทางคืน โดยใช้เอกสารดังนี้ 
 กรณีรับด้วยตนเอง 

1) ใบรับเล่มหนังสือเดินทางจากสถานทูต 
2) บัตรประชาชนของผู้สมัคร 

 กรณีมอบหมายผู้อ่ืนรับแทน 
1) ใบรับเล่มหนังสือเดินทางจากสถานทูต 
2) ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางของผู้สมัคร 
3) เอกสารยืนยันตัวตนของผู้รับมอบอ านาจที่ออกให้โดยรัฐบาล เช่น บัตรประชาชน ใบขับขี่ 

หนังสือเดินทาง 

https://www.visa.gov.bd/home.aspx
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หมายเหตุ:  1. ขั้นตอนการขอวีซ่าอาจะมีการเปลี ยนแปลงได้ ขึ้นอยู่สถานทูต 
2. ไม่ต้องท่าการนัดหมายล่วงหน้า 

 

 
รูปภาพที่ 6 เว็บไซต์ Department of Immigration and Passport สาธารณรัฐ-ประชาชนบังกลาเทศ 
ที่มา: https://www.visa.gov.bd/home.aspx 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการจะได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมในการขอวีซ่าประเภทราชการ (ต้องมี
หนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือยกเว้นค่าธรรมเนียม) 

ระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติวีซ่า 
 ประมาณ 5 วันท าการ นับจากวันที่ยื่นค าร้อง 

สถานที่รับค าร้องวีซ่า 
สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
ที่อยู่:  47/8 เอกมัย ซอย 80 สุขุมวิท 63 แขวงคลองตันเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพ ฯ 10110 
เวลาท าการ:  ยื่นค าร้อง  

- วันจันทร์ – วันพฤหัสบดี เวลา 9.30 – 12.00 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
   รับหนังสือเดินทาง  

- วันจันทร์ - วันพฤหัสบดี เวลา 15.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
โทรศัพท์:  0 2390 5107 ต่อ 102 (ฝ่ายกงสุล) 
E-Mail:  mission.bangkok@mofa.gov.bd 
Website: https://bdembassybangkok.org/  

https://bdembassybangkok.org/
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4.6.3 ประเทศแคนาดา (Canada)  

 รายการเอกสารประกอบค าร้องขอวีซ่า 
1. ใบสมัครขอวีซ่า Temporary Residence Visa หรือ IMM5257 
2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา ที่ออกโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
3. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง มีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือน ครอบคลุมถึงระยะเวลาที่ประสงค์

พ านักอยู่ในประเทศ และมีหน้าว่างอย่างน้อย 2 หน้า 
4. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ หน้าที่มีข้อมูลผู้เดินทาง 2 ชุด และส าเนาทุกหน้าที่มีการตรวจลงตรา 

1 ชุด พร้อมรับรองส าเนา 
5. รูปถ่ายสี หน้าตรง ฉากหลังสีขาว จ านวน 2 รูป (ขนาด 45 มม. x 35 มม.) ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 
6. หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับจากรัฐบาล / หน่วยงานของรัฐ / สถานเอกอัครราชทูตแคนาดา / 

องค์กรระหว่างประเทศ โดยระบุวัตถุประสงค์ในการเดินทาง ระยะเวลาในการพ านักอยู่ในประเทศ  และที่มา
ของคา่ใช้จ่ายในระหว่างพ านักอยู่ในประเทศ 

7. เอกสารรับรองค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
8. หนังสือรับรองการท างานเป็นภาษาอังกฤษ 

หมายเหตุ: รายการเอกสารประกอบอาจมีการเปลี ยนแปลงขึ้นอยู่กับสถานเอกอัครราชทูตแคนาดา 

ขั้นตอนการยื่นค าร้องวีซ่าราชการ 
1. ผู้เดินทางลงทะเบียนสร้างบัญชีผู้สมัครวีซ่าและกรอกข้อมูลในใบสมัครวีซ่าผ่านเว็บไซต์ของส านักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง ผู้ลี้ภัย และการเป็นพลเมืองของประเทศแคนาดา 
(https://www.canada.ca/en/immigration-refugees-citizenship/services/application/account.html)  

2. แนบไฟล์เอกสารประกอบการยื่นค าร้องในเว็บไซต์  
3. ช าระค่าธรรมเนียม 185 ดอลลาร์แคนาดา (ช าระออนไลน์ด้วยบัตรเครดิตหรือบัตรเดบิตเท่านั้น) 

1) ค่าธรรมเนียมวีซ่า 100 ดอลลาร์แคนาดา 
2) ค่าธรรมเนียมการเก็บข้อมูลชีวภาพ 85 ดอลลาร์แคนาดา 
 (ข้อมูล ณ วันที่ 13 กันยายน 2564) 
ทั้งนี้ ควรบันทึกและพิมพ์เอกสารใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากเว็บไซต์ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการติดตาม

ใบค าร้องต่อไป 
4. เมื่อด าเนินการยื่นค าร้องทางออนไลน์เรียบร้อยแล้ว ผู้เดินทางสามารถตรวจสอบเลขที่ใบสมัคร และ

ข้อความแจ้งเตือนจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ฯ ของประเทศแคนาดา ได้จากบัญชีผู้ใช้ที่สมัครไว้ โดยจะมี
การแจ้งการยืนยันเอกสารและแจ้งให้ผู้เดินทางเข้ารับการเก็บข้อมูลชีวภาพต่อไป 
 

https://www.canada.ca/en/immigration-refugees-citizenship/services/application/account.html
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รูปภาพที่ 7 เว็บไซต์ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ผู้ลี้ภัย และการเป็นพลเมือง ประเทศแคนาดา (หน้าลงทะเบียน

สร้างบัญชีผู้สมัครวีซ่า) 
ที่มา: https://www.canada.ca/en/immigration-refugees- citizenship/services/application/account.html 
 

ขั้นตอนการเก็บข้อมูลชีวภาพ 
1. เมื่อได้รับการแจ้งเตือนจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ผู้ลี้ภัย และการเป็นพลเมืองของประเทศ

แคนาดา ให้ผู้เดินทางด าเนินการนัดหมายออนไลน์เพ่ือเก็บข้อมูลชีวภาพ โดยด าเนินการลงทะเบียนเพ่ือนัดหมาย
กั บ  VFS Global Canada ซึ่ ง เป็ นศู นย์ เก็ บข้ อมู ลชี วภาพที่ ได้ รั บมอบหมายจากประเทศแคนาดา 
(https://visa.vfsglobal.com/tha/th/can/) 

2. ผู้เดินทางด าเนินการเก็บข้อมูลชีวภาพ ณ ศูนย์ VFS Global โดยต้องน าเอกสารติดตัวไป ดังนี้ 
1)  ใบนัดหมายของศูนย์ VFS Global Canada 
2)  จดหมายเก็บข้อมูลชีวภาพที่ออกโดยส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ผู้ลี้ภัย และการเป็นพลเมือง

ของประเทศแคนาดา 
3. เมื่อด าเนินการเก็บข้อมูลชีวภาพเรียบร้อยแล้ว ผู้สมัครจะได้รับข้อความแจ้งให้น าหนังสือเดินทางไปส่งยัง 

VFS Global Canada เพ่ือน าส่งต่อให้สถานเอกอัครราชทูตประทับตราวีซ่า ทั้งนี้ ผู้เดินทางต้องท าการนัดหมายอีกครั้ง 
4. รบัหนังสือเดินทางคืน โดยใช้เอกสารดังนี้ 
 กรณีรับด้วยตนเอง 

1) ส าเนาหนังสือเดินทางที่ได้รับการประทับตราจากศูนย์ VFS Global Canada 
2) บัตรประชาชนของผู้สมัคร 

 กรณีมอบหมายผู้อ่ืนรับแทน 
1) แบบฟอร์มขออนุญาตใช้บริการที่ศูนย์ VFS Global Canada (สามารถสอบถามได้จาก

เจ้าหน้าที่ศูนย์ ฯ) 

https://visa.vfsglobal.com/tha/th/can/
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2) ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางของผู้สมัคร 
3) เอกสารยืนยันตัวตนของผู้รับมอบอ านาจที่ออกให้โดยรัฐบาล เช่น บัตรประชาชน ใบขับขี่ 

หนังสือเดินทาง 
 กรณีส่งหนังสือเดินทางคืนทางไปรษณีย์มีค่าธรรมเนียม 210 บาท 

หมายเหตุ:  1. ขั้นตอนการขอวีซ่าอาจมีการเปลี ยนแปลงได้ ขึ้นอยู่กับส่านักงานตรวจคนเข้าเมือง ฯ ประเทศแคนาดา 
2. ขั้นตอนการยื นค่าร้องสมัครวีซ่า สามารถให้ผู้อื นด่าเนินการแทนได้ แต่ต้องเตรียมข้อมูลและ

เอกสารให้ครบถ้วน 
3. ขั้นตอนการเก็บข้อมูลชีวภาพ ผู้เดินทางต้องด่าเนินการด้วยตนเอง  

 

 
รูปภาพที่ 8 เว็บไซต์ VFS Global Canada 
ที่มา: https://visa.vfsglobal.com/tha/th/can  
 

ค่าธรรมเนียม 
185 ดอลลาร์แคนาดา (ช าระผ่านออนไลน์ด้วยบัตรเครดิตหรือบัตรเดบิตเท่านั้น) 

1) ค่าธรรมเนียมวีซ่า 100 ดอลลาร์แคนาดา 
2) ค่าธรรมเนียมการเก็บข้อมูลชีวภาพ 85 ดอลลาร์แคนาดา 

หากประสงค์ขอรับเล่มหนังสือเดินทางคืนทางไปรษณีย์ มีค่าใช้จ่ายเพิ่ม 210 บาท (ข้อมูล ณ วันที่ 13 กันยายน 
2564) 

ระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติวีซ่า 
 ประมาณ 16 วันท าการ นับจากวันที่ยื่นค าร้อง 

https://visa.vfsglobal.com/tha/th/can
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สถานที่รับค าร้องวีซ่า/ศูนย์เก็บข้อมูลชีวภาพ 
 ศูนย์รับค าร้องยื่นวีซ่าแคนาดา (VFS Global Canada) 

ที่อยู่: อาคารเดอะเทรนดี้ ออฟฟิศ ชั้น 28 สุขุมวิท ซอย 13 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา 
กรุงเทพ ฯ 10110 

เวลาท าการ:  วันจันทร์ - วันศุกร์ 09.00 – 17.00 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
โทรศัพท์:  0 2118 7100 
E-Mail:  info.canbkk@vfshelpline.com 
Website:  https://visa.vfsglobal.com/tha/th/can/  

 ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ผู้ลี้ภัย และการเป็นพลเมืองของประเทศแคนาดา 
Website: https://www.canada.ca/en/services/immigration-citizenship.html  

4.6.4 สาธารณรัฐฝรั่งเศส (France) 

 รายการเอกสารประกอบค าร้องขอวีซ่า 
1. ใบสมัครขอวีซ่า Schengen ที่กรอกข้อมูลและลงนามโดยผู้เดินทางเรียบร้อยแล้ว โดยกรอกผ่าน

เว็บไซต์ https://france-visas.gouv.fr/en_US/web/france-visas  
2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา ที่ออกโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
3. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง มีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือน ครอบคลุมถึงระยะเวลาที่ประสงค์

พ านักอยู่ในประเทศ และมีหน้าว่างอย่างน้อย 2 หน้า 
4. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ หน้าที่มีข้อมูลผู้เดินทาง 2 ชุด และส าเนาทุกหน้าที่มีการตรวจลงตรา 

1 ชุด 
5. รูปถ่ายสี หน้าตรง ฉากหลังสีขาว จ านวน 2 รูป (ขนาด 45 มม. x 35 มม.) ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 
6. หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับจากรัฐบาล / หน่วยงานของรัฐ / สถานเอกอัครราชทูตฝรั่งเศส / องค์กร

ระหว่างประเทศ โดยระบุวัตถุประสงค์ในการเดินทาง ระยะเวลาในการพ านักอยู่ในประเทศ  และที่มาของ
ค่าใช้จ่ายในระหว่างพ านักอยู่ในประเทศ 

7. เอกสารรับรองค่าใช้จ่าย 
8. หลักฐานการส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
9. หลักฐานการส ารองที่พัก 
10. ก าหนดการเดินทาง 

หมายเหตุ: รายการเอกสารประกอบอาจมีการเปลี ยนแปลงขึ้นอยู่กับสถานเอกอัครราชทูตฝรั งเศส 

ขั้นตอนการยื่นค าร้องวีซ่าราชการ 
1. ผู้ เดินทางลงทะเบียนสร้างบัญชีผู้ สมัครวีซ่าและกรอกข้อมูลในใบสมัครวีซ่าผ่ านเว็บไซต์   

https://france-visas.gouv.fr/en_US/web/france-visas 

mailto:info.canbkk@vfshelpline.com
https://visa.vfsglobal.com/tha/th/can/
https://www.canada.ca/en/services/immigration-citizenship.html
https://france-visas.gouv.fr/en_US/web/france-visas
https://france-visas.gouv.fr/en_US/web/france-visas
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2. พิมพ์แบบฟอร์มขอวีซ่าที่กรอกข้อมูลแล้ว และลงนามโดยผู้เดินทาง 
3. ลงทะเบียนกับศูนย์ TLS Contact เพ่ือท าการจองวันนัดหมายเข้ายื่นเอกสารและเก็บข้อมูลชีวภาพ 

(https://fr.tlscontact.com/th/bkk/register.php)  
 

 
รูปภาพที่ 9  เว็บไซต์ France – Visas 
ที่มา: https://france-visas.gouv.fr 
 

ขั้นตอนการเก็บข้อมูลชีวภาพ 
1. ผู้เดินทางลงทะเบียนกับศูนย์ TLS Contact เพ่ือท าการจองวันนัดหมายเข้ายื่นเอกสารและเก็บข้อมูล

ชีวภาพ (https://fr.tlscontact.com/th/bkk/register.php)  
2. ผู้เดินทางด าเนินการยื่นเอกสารและด าเนินการเก็บข้อมูลชีวภาพที่ศูนย์ TLS Contact โดยมีเอกสารที่

ต้องท าไปด้วย ดังนี้ 
1) ใบนัดหมายของศูนย์ TLS Contact 
2) ใบตรวจสอบเอกสารของศูนย์ TLS Contact 
3) แบบฟอร์มขอวีซ่า Schengen ที่พิมพ์เป็นภาษาอังกฤษ และลงนามโดยผู้เดินทางเรียบร้อยแล้ว  
4) เอกสารประกอบการยื่นค าร้องตามเบื้องต้น 
5) หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง 

3. ด าเนินการเก็บข้อมูลชีวภาพ 
4. ช าระค่าบริการการด าเนินการ 1,324 บาท (ข้อมูล ณ วันที่ 15 กันยายน 2564) 
5. รับหนังสือเดินทางคืน โดยใช้เอกสารดังนี้ 
 กรณีรับด้วยตนเอง 

1) ใบรับหนังสือเดินทาง (ใบตรวจสอบเอกสาร) 

https://fr.tlscontact.com/th/bkk/register.php
https://fr.tlscontact.com/th/bkk/register.php
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2) บัตรประชาชนของผู้สมัคร 
 กรณีมอบหมายผู้อ่ืนรับแทน 

1) หนังสือมอบอ านาจอย่างเป็นทางการที่จัดท าโดยสถานเอกอัครราชทูตฝรั่งเศส (สามารถ
ดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์ของศูนย์ TLS Contact เมนู ค าถาม) 

2) ใบรับหนังสือเดินทาง (ใบตรวจสอบเอกสาร) 
3) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับแทน 

 กรณีส่งหนังสือเดินทางคืนทางไปรษณีย์มีค่าธรรมเนียม 180 บาท 

หมายเหตุ:  1. ผู้เดินทางต้องด่าเนินการขั้นตอนการเก็บข้อมูลชีวภาพด้วยตนเอง  
2. ผู้เดินทางที เคยเก็บข้อมูลชีวภาพแล้ว (ไม่น้อยกว่า 59 เดือน) สามารถให้ผู้แทนยื นเอกสารแทนได้ 

ทั้งนี้ ต้องระบุเลขที วีซ่าที เคยมีการเก็บข้อมูลชีวภาพในใบสมัคร 
3. การนัดหมายเพื อยื นเอกสารและเก็บข้อมูลชีวภาพส่าหรับผู้ถือหนังสือเดินทางราชการ ไม่จ่าเป็นต้อง

เข้ารับบริการตามเวลานัดหมาย แต่ต้องท่าการลงทะเบียนและนัดหมายกับระบบเพื อให้มีข้อมูลกับศูนย์ TLS 
Contact ทั้งนี้ หากต้องการเข้าใช้บริการศูนย์ TLS Contact ในวันเสาร์ จะมีค่าบริการเพิ ม 
 

 
รูปภาพที่ 10 เว็บไซต์ TLS Contact 
ที่มา: https://fr.tlscontact.com/th/bkk/index.php?l=th 
 

ค่าธรรมเนียม 
ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการจะได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมวีซ่าฝรั่งเศส แต่ต้องช าระค่าบริการการ

ด าเนินการโดยศูนย์ TLS Contact จ านวน 1,324 บาท (ข้อมูล ณ วันที่ 15 กันยายน 2564) 
 หากเข้าใช้บริการในวันเสาร์ มีค่าธรรมเนียมเพ่ิม 1,600 บาท 
 หากประสงค์ขอรับเล่มหนังสือเดินทางคืนทางไปรษณีย์ มีค่าใช้จ่ายเพิ่ม 210 บาท 
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ระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติวีซ่า 
 5 วันท าการ นับจากวันที่ยื่นค าร้อง 

สถานที่รับค าร้องวีซ่า/ศูนย์เก็บข้อมูลชีวภาพ 
 ศูนย์ยื่นวีซ่าทีแอลเอสคอนแทค (TLS Contact) 

ที่อยู่:  สาทรซิตี้ทาวเวอร์ ชั้น 12 ถนนสาทรใต้ แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร กรุงเทพ ฯ 10120 
เวลาท าการ:  การนัดหมายทั่วไป (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

- วันจันทร ์ 08.00 – 13.00 น. 
- วันพุธ   08.00 – 12.30 น. และ 13.30 – 16.00 น. 
- วันเสาร์  08.00 – 12.00 น. 
การรับเล่มหนังสือเดินทาง (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
- วันจันทร์   08.00 – 13.30 น.  
- วันพุธ      08.00 – 12.30 น. และ 13.30 – 16.00 น. 

โทรศัพท์:  0 2838 6688 
Website:  https://fr.tlscontact.com/th/bkk/index.php  

 France-Visas เว็บไซต์อย่างเป็นทางการเกี่ยวกับวีซ่าสาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 Website:  https://france-visas.gouv.fr/en_US/web/france-visas/  

4.6.5 ประเทศนิวซีแลนด์ (New Zealand) 
 วีซ่าประเทศนิวซีแลนด์อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์เช่นเดียวกับของวีซ่าของเครือรัฐออสเตรเลีย แต่ผู้สมัคร
ต้องท าการส่งหนังสือเดินทางให้แก่หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายท าการสแกนข้อมูลส่งกลับไปยังส านักงานตรวจ
คนเข้าเมืองนิวซีแลนด์ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติวีซ่า 

จากข้อมูล ณ วันที่ 15 กันยายน 2564 สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-
19) ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองของประเทศนิวซีแลนด์ในประเทศต่าง ๆ ยังคงปิดท าการ ท าให้การด าเนินการพิจารณา
อนุมัติวีซ่าเป็นไปได้อย่างจ ากัด โดยส านักงานตรวจคนเข้าเมืองประเทศนิวซีแลนด์จะด าเนินการพิจารณาอนุมัติให้
เฉพาะค าร้องที่มีวัตถุประสงค์ระดับวิกฤติเท่านั้น 

 รายการเอกสารประกอบค าร้องขอวีซ่า 
1. หนังสือน าในการตรวจลงตรา ที่ออกโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
2. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง มีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือน ครอบคลุมถึงระยะเวลาที่ประสงค์

พ านักอยู่ในประเทศ และมีหน้าว่างอย่างน้อย 2 หน้า 
3. ส าเนาหนังสือเดินทางราชการของผู้ เดินทาง หน้าที่มีข้อมูลผู้ เดินทาง และทุกหน้าที่มีการ

ประทับตรา พร้อมลงนามรับรองส าเนา 
4. ส าเนาบัตรประชาชน 
5. รูปถ่ายสี หน้าตรง ฉากหลังสีขาว จ านวน 2 รูป (ขนาด 45 มม. x 35 มม.) ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 

https://fr.tlscontact.com/th/bkk/index.php
https://france-visas.gouv.fr/en_US/web/france-visas/
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6. หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับจากรัฐบาล / หน่วยงานของรัฐ / สถานเอกอัครราชทูตนิวซีแลนด์ / 
องค์กรระหว่างประเทศ โดยระบุวัตถุประสงค์ในการเดินทาง ระยะเวลาในการพ านักอยู่ในประเทศ  และที่มา
ของค่าใช้จ่ายในระหว่างพ านักอยู่ในประเทศ 

7. หนังสือรับรองการท างานภาษาอังกฤษ 
8. เอกสารรับรองค่าใช้จ่าย 
9. ก าหนดการเดินทาง 
10.  หลักฐานการส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
11.  ประกันสุขภาพและการเดินทาง 

หมายเหตุ: รายการเอกสารประกอบอาจมีการเปลี ยนแปลงขึ้นอยู่กับส่านักงานตรวจคนเข้าเมืองนิวซีแลนด์ 

ขั้นตอนการยื่นค าร้องวีซ่าราชการ 
1. ผู้เดินทางลงทะเบียนและกรอกข้อมูลในใบสมัครวีซ่า ในเว็บไซต์ของส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ประเทศนิวซีแลนด์  https://online.immigration.govt.nz  
2. แนบไฟล์เอกสารประกอบการยื่นค าร้องในเว็บไซต์ 
3. ช าระค่าธรรมเนียม 211 ดอลลาร์นิวซีแลนด์ (ข้อมูล ณ วันที่ 14 กันยายน 2564) 
 หลังช าระค่าธรรมเนียมจะได้รับหลักฐานยืนยันการรับค าร้องและที่อยู่ในการจัดส่งหนังสือเดินทาง 

ให้พิมพ์ออกมาเก็บไว้แนบกับหนังสือเดินทาง 
4. ระบบจะส่ง e-mail ยืนยันการยื่นค าร้องภายใน 1 วัน 
5. ลงทะเบียนกับศูนย์ VFS Global New Zealand เพ่ือท าการจองวันนัดหมายเข้ายื่นหนังสือเดินทาง  

( https://visa.vfsglobal.com/tha/en/nzl/login)  
6. ผู้เดินทางด าเนินการยื่นหนังสือเดินทางที่ศูนย์ VFS Global New Zealand โดยมีเอกสารที่ต้อง

น าไปด้วย ดังนี้ 
1) ใบนัดหมายของศูนย์ VFS Global New Zealand 
2) หลักฐานการจ่ายค่าธรรมเนียมวีซ่า 
3) หลักฐาน e-mail ยืนยันการยื่นค าร้อง 
4) หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง 

7. ช าระค่าบริการการด าเนินการ 548 บาท (ข้อมูล ณ วันที่ 14 กันยายน 2564) หากต้องการให้
ส่งหนังสือเดินทางกลับทางไปรษณีย์ มีค่าธรรมเนียมเพ่ิม 50 บาท 

8. ผู้สมัครจะได้รับผลการพิจารณาวีซ่าทาง e-mail ที่ลงทะเบียนไว้ตอนสมัครวีซ่า  
9. รับหนังสือเดินทางคืน โดยใช้เอกสารดังนี้ 

 กรณีรับด้วยตนเอง 
1) ใบเสร็จค่าบริการการด าเนินการ 
2) บัตรประชาชนของผู้สมัคร 

https://online.immigration.govt.nz/
https://visa.vfsglobal.com/tha/en/nzl/login
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 กรณีมอบหมายผู้อ่ืนรับแทน 
1) หนังสือมอบอ านาจที่ลงนามโดยผู้สมัคร 
2) ใบเสร็จค่าบริการการด าเนินการ 
3) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับแทน 

 กรณีส่งหนังสือเดินทางคืนทางไปรษณีย์มีค่าธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการยื นหนังสือเดินทางที ศูนย์ VFS Global New Zealand ผู้สมัครต้องด่าเนินการด้วยตนเอง 
 

 
รูปภาพที่ 11 เว็บไซต์ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ประเทศนิวซีแลนด์ 
ที่มา: https://www.immigration.govt.nz 

 

 
รูปภาพที่ 12 เว็บไซต์ VFS Global New Zealand 
ที่มา: https://visa.vfsglobal.com/tha/en/nzl 

https://www.immigration.govt.nz/
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ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมวีซ่า 211 ดอลลาร์นิวซีแลนด์ (ข้อมูล ณ วันที่ 14 กันยายน 2564) 
 ค่าบริการการด าเนินการโดยศูนย์ VFS Global จ านวน 548 บาท  

(ข้อมูล ณ วันที่ 15 กันยายน 2564) 

ระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติวีซ่า 
 7 – 10  วันท าการ ในสถานการณ์ปกติ  

เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ส านักงานตรวจ
คนเข้าเมืองนิวซีแลนด์อาจใช้ระยะเวลาในการพิจารณาประมาณ 4 - 11 เดือน ผู้เดินทางควรตรวจสอบ
ระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติวีซ่าจากเว็บไซต์ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองนิวซีแลนด์อีกครั้ง 

สถานที่รับค าร้องวีซ่า/ศูนย์เก็บข้อมูลชีวภาพ 
 ศูนย์ VFS Global New Zealand 

ที่อยู่:  40/41 (19D) อาคาร ITF Tower ชั้น 19 ถนนสีลม เขตบางรัก กรุงเทพฯ 10500 
เวลาท าการ:  วันอังคาร และ วันพฤหัสบดี เวลา 09.00 – 12.00 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
โทรศัพท์:  0 2838 6688  
E-Mail:   info.inzbangkok@vfshelpline.com 
Website: https://visa.vfsglobal.com/tha/en/nzl  

 ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองนิวซีแลนด์  
 Website: https://www.immigration.govt.nz  

4.6.6 ราชอาณาจักรสเปน (Spain) 

 รายการเอกสารประกอบค าร้องขอวีซ่า 
1. ใบสมัครขอวีซ่า Schengen ที่กรอกข้อมูลและลงนามโดยผู้เดินทางเรียบร้อยแล้ว  
2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา ที่ออกโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
3. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง ซึ่งมีหน้าว่างอย่างน้อย 2 หน้า มีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือน ก่อนการ

เดินทาง และมีอายุไม่น้อยกว่า 3 เดือนเมื่อเดินทางกลับถึงประเทศไทย  
4. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ หน้าที่มีข้อมูลผู้เดินทาง 2 ชุด และส าเนาทุกหน้าที่มีการตรวจลงตรา 

1 ชุด 
5. รูปถ่ายสี หน้าตรง ฉากหลังสีขาว จ านวน 2 รูป (ขนาด 45 มม. x 35 มม.) ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 
6. หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับจากรัฐบาล / หน่วยงานของรัฐ / สถานเอกอัครราชทูตสเปน / องค์กร

ระหว่างประเทศ โดยระบุชื่อผู้เดินทาง วัตถุประสงค์ในการเดินทาง ระยะเวลาในการพ านักอยู่ในประเทศ  และ
ที่มาของค่าใช้จ่ายในระหว่างพ านักอยู่ในประเทศ 

7. เอกสารรับรองค่าใช้จ่ายของผู้เชิญ 

mailto:info.inzbangkok@vfshelpline.com
https://visa.vfsglobal.com/tha/en/nzl
https://www.immigration.govt.nz/
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8. หนังสือรับรองการท างานภาษาอังกฤษ 
9. หลักฐานการส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
10.  หลักฐานการส ารองที่พัก 
11.  ก าหนดการเดินทาง 

หมายเหตุ: 1. รายการเอกสารประกอบอาจมีการเปลี ยนแปลงขึ้นอยู่กับสถานเอกอัครราชทูตสเปน 
    2. สถานเอกอัครราชทูตสเปนอาจขอดูเอกสารตัวจริงเพิ มเติมได้ 
    3. ผู้สมัครที ถือหนังสือเดินทางราชการจะได้รับยกเว้นเอกสารประกันการเดินทาง 

 
รูปภาพที่ 13 ตัวอย่างใบสมัครขอวีซ่า Schengen 
ที่มา: BLS Spain Visa Center 

ขั้นตอนการยื่นค าร้องวีซ่าราชการ 
1. ผู้ เ ดิ นทา งกรอกข้ อมู ล ใน ใบสมั ค รขอวี ซ่ า เ ช ง เ ก้ น  โ ดยดาวน์ โ หลดได้ จ าก เ ว็ บ ไซต์  

https://thailand.blsspainvisa.com/thai/pdf/VisaApplicationForm.pdf 
2. ลงทะเบียนกับศูนย์ยื่นขอวีซ่าสเปน BLS (BLS Spain Visa Center) เพ่ือท าการจองวันนัดหมายเข้ายื่น

เอกสารและเก็บข้อมูลชีวภาพ (https://thailand.blsspainvisa.com/book_appointment.php) 

ขั้นตอนการเก็บข้อมูลชีวภาพ 
1. ผู้เดินทางด าเนินการยื่นเอกสารและเก็บข้อมูลชีวภาพที่ศูนย์ BLS Spain Visa Center โดยมีเอกสาร

ที่ต้องน าไปด้วย ดังนี้ 

https://thailand.blsspainvisa.com/thai/pdf/VisaApplicationForm.pdf
https://thailand.blsspainvisa.com/book_appointment.php
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1) ใบนัดหมายของศูนย์ BLS 
2) แบบฟอร์มขอวีซ่า Schengen ที่กรอกข้อมูลเป็นภาษาอังกฤษ และลงนามโดยผู้เดินทางเรียบร้อยแล้ว  
3) เอกสารประกอบการยื่นค าร้องตามเบื้องต้น 

2. ช าระค่าธรรมเนียม 3,490 บาท โดยแบ่งเป็น  
1) ค่าธรรมเนียมวีซ่า 2,925 บาท  
2) ค่าบริการการด าเนินการ 565 บาท  
(ข้อมูล ณ วันที่ 15 กันยายน 2564) 

3. ด าเนินการเก็บข้อมูลชีวภาพ 
4. เมื่อวีซ่าได้รับการพิจารณาแล้ว ศูนย์ BLS จะแจ้งให้ผู้เดินทางมารับหนังสือเดินทางคืน โดยใช้เอกสาร

ดังนี้ 
 กรณีรับด้วยตนเอง 

1) ใบรับหนังสือเดินทาง (ส าเนาหนังสือเดินทางหน้าแรกที่ยื่นพร้อมค าร้อง) 
2) บัตรประชาชนของผู้สมัคร 

 กรณีมอบหมายผู้อ่ืนรับแทน 
1) หนังสือมอบอ านาจที่ลงนามโดยผู้สมัครวีซ่า 
2) ใบรับหนังสือเดินทาง (ส าเนาหนังสือเดินทางหน้าแรกที่ยื่นพร้อมค าร้อง) 
3) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับแทน 

หมายเหตุ: 1. ขั้นตอนการขอวีซ่าอาจมีการเปลี ยนแปลง ขึ้นอยู่กับสถานทูตสเปน 
   2. ผู้เดินทางต้องด่าเนินการขั้นตอนการเก็บข้อมูลชีวภาพด้วยตนเอง  
 

 
ภาพที ่14 เว็บไซต์ BLS Spain Visa Center 
ที่มา: https://thailand.blsspainvisa.com/thai/index.php 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 3,490 บาท โดยแบ่งเป็น  
1)  ค่าธรรมเนียมวีซ่า 2,925 บาท  
2)  ค่าบริการการด าเนินการ 565 บาท  
(ข้อมูล ณ วันที่ 15 กันยายน 2564) 

ระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติวีซ่า 
 15 วันท าการ นับจากวันที่ยื่นค าร้อง 

สถานที่รับค าร้องวีซ่า/ศูนย์เก็บข้อมูลชีวภาพ 
 ศูนย์ยื่นวีซ่าสเปน BLS (BLS Spain Visa Center)  

ที่อยู่:  399 อาคารอินเตอร์เชนจ์ ชั้น B2 ยูนิต A/1 ถ.สุขุมวิท แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา 
กรุงเทพมหานคร 10110 

เวลาท าการ:  การนัดหมายทั่วไป  
    - วันจันทร์ - วันศุกร์ 08.30 – 12.00, 13.00 –16.00 (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

การรับเล่มหนังสือเดินทาง 
- วันจันทร์ - วันศุกร์ 14.00 – 16.00 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

โทรศัพท์:  02 258 3524 
E-Mail:  info.bkk@blshelpline.com 
Website:  https://thailand.blsspainvisa.com/thai/index.php  

4.6.7 สหราชอาณาจักร (United Kingdom) 
 สหราชอาณาจักร มีชื่อเต็มว่า สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ ประกอบด้วยดินแดน 
4 ส่วน คือ อังกฤษ สก๊อตแลนด์ เวลส์ และไอร์แลนด์เหนือ ซึ่งผู้เดินทางที่ประสงค์จะเดินทางไปยังดินแดนทั้ง 4 
ส่วน ของสหราชอาณาจักร จะต้องด าเนินการขอวีซ่าจากส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่ง สหราชอาณาจักร 

 รายการเอกสารประกอบค าร้องขอวีซ่า 
1. หนังสือน าในการตรวจลงตรา ที่ออกโดยกระทรวงการต่างประเทศ 
2. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง มีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือน ครอบคลุมถึงระยะเวลาที่ประสงค์

พ านักอยู่ในประเทศ และมีหน้าว่างอย่างน้อย 2 หน้า  
3. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ หน้าที่มีข้อมูลผู้เดินทาง 2 ชุด และส าเนาทุกหน้าที่มีการตรวจลงตรา 

1 ชุด 
4. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีการตรวจลงตรา ทุกเล่มที่เคยมีการใช้งาน 1 ชุด 

mailto:info.bkk@blshelpline.com
https://thailand.blsspainvisa.com/thai/index.php
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5. หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับจากรัฐบาล / หน่วยงานของรัฐ / สถานเอกอัครราชทูตอังกฤษ / 
องค์กรระหว่างประเทศ โดยระบุชื่อผู้เดินทาง วัตถุประสงค์ในการเดินทาง ระยะเวลาในการพ านักอยู่ในประเทศ  
และที่มาของค่าใช้จ่ายในระหว่างพ านักอยู่ในประเทศ 

6. หนังสือรับรองการท างานภาษาอังกฤษ 
7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
8. หลักฐานการส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
9. หลักฐานการส ารองที่พัก 
10.  ก าหนดการเดินทาง 

หมายเหตุ: 1. รายการเอกสารประกอบอาจมีการเปลี ยนแปลงขึ้นอยู่กับสถานเอกอัครราชทูตอังกฤษ 
    2. การสมัครวีซ่าสหราชอาณาจักรไม่ต้องแนบรูปถ่าย เนื องจากผู้เดินทางต้องถ่ายรูปที ศูนย์รับค่าร้อง
วีซ่าอีกครั้ง 

ขั้นตอนการยื่นค าร้องวีซ่าราชการ 
1. ผู้เดินทางลงทะเบียนและกรอกข้อมูลในใบสมัครขอวีซ่า ผ่านเว็บไซต์ของส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

แห่งสหราชอาณาจักร (https://visas-immigration.service.gov.uk/alt-language-selection-skip-visa)  
2. แนบไฟล์เอกสารประกอบการยื่นค าร้องในเว็บไซต์ 
3. ช าระค่าธรรมเนียมวีซ่าระยะสั้น 137 ดอลลาร์สหรัฐ (USD) (ข้อมูล ณ วันที่ 20 กันยายน 2564) 
4. เมื่อช าระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ผู้สมัครจะได้รับเลขหมายใบค าร้องวีซ่า ที่ขึ้นต้นด้วย GWF 

ควรจดเลขหมายใบค าร้องไว้ เพ่ือใช้ในกรณีต้องการแก้ไขใบค าร้อง 
5. ระบบของเว็บไซต์จะเชื่อมโยงกับเว็บไซต์ของศูนย์รับค าร้องวีซ่าของสหราชอาณาจักร (VFS Global UK) 

เพ่ือให้ผู้เดินทางท าการจองวันนัดหมายเข้าเก็บข้อมูลชีวภาพต่อไป (https://visa.vfsglobal.com/tha/th/gbr/your-
appointment)  

หมายเหตุ: ขั้นตอนการแนบไฟล์เอกสาร ผู้สมัครสามารถให้ศูนย์ VFS Global UK ด่าเนินการได้ โดยมีค่าใช้จ่ายเพิ มเติม 
 

https://visas-immigration.service.gov.uk/alt-language-selection-skip-visa
https://visa.vfsglobal.com/tha/th/gbr/your-appointment
https://visa.vfsglobal.com/tha/th/gbr/your-appointment
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รูปภาพที่ 15 เว็บไซต์ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง สหราชอาณาจักร 
ที่มา: https://www.gov.uk/browse/visas-immigration/tourist-short-stay-visas  
 

ขั้นตอนการเก็บข้อมูลชีวภาพ 
1. ผู้เดินทางด าเนินการเก็บข้อมูลชีวภาพที่ศูนย์ VFS Global UK ตามวันและเวลาที่ลงทะเบียนไว้ โดย

มีเอกสารที่ต้องน าไปด้วย ดังนี้ 
1) ใบนัดหมายของศูนย์ VFS Global UK  
2) หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง 
3) กรณีต้องการให้ศูนย์ VFS Global UK สแกนเอกสารเข้าระบบให้ ให้น าเอกสารทั้งหมดติดไปด้วย 
2. ด าเนินการเก็บข้อมูลชีวภาพ 
3. กรณีใช้บริการสแกนเอกสาร ต้องช าระค่าบริการ 460 บาท (ข้อมูล ณ วันที่ 20 กันยายน 2564)  
4. เมื่อวีซ่าได้รับการพิจารณาแล้ว ศูนย์ VFS Global UK จะส่ง e-mail แจ้งให้ผู้เดินทางมารับหนังสือ

เดินทางคืน โดยใช้เอกสารดังนี้ 
 กรณีรับด้วยตนเอง 

1) ใบรับหนังสือเดินทาง (ใบเสร็จค่าบริการ) 
2) บัตรประชาชนของผู้สมัคร 

 กรณีมอบหมายผู้อ่ืนรับแทน 
1) หนังสือมอบอ านาจที่ลงนามโดยผู้สมัครวีซ่า 
2) ใบรับหนังสือเดินทาง (ใบเสร็จค่าบริการ) 
3) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับแทน 

 กรณีส่งหนังสือเดินทางคืนทางไปรษณีย์มีค่าธรรมเนียม 280 บาท 

 

https://www.gov.uk/browse/visas-immigration/tourist-short-stay-visas
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หมายเหตุ: 1. ขั้นตอนการขอวีซ่าอาจมีการเปลี ยนแปลง ขึ้นอยู่กับส่านักงานตรวจคนเข้าเมือง สหราช-อาณาจักร 
    2. ผู้เดินทางต้องด่าเนินการขั้นตอนการเก็บข้อมูลชีวภาพด้วยตนเอง  

 

 
รูปภาพที่ 16 เว็บไซต์ VFS Global UK 
ที่มา: https://visa.vfsglobal.com/tha/th/gbr  

 
ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมวีซ่า 137 ดอลลาร์สหรัฐ (USD) จ่ายด้วยบัตรเครดิตหรือบัตรเดบิตเท่านั้น  
2) ค่าบริการสแกนเอกสาร 460 บาท (กรณีต้องการให้ศูนย์ VFS Global UK ด าเนินการสแกนเอกสาร

เข้าระบบให้) 
ทั้งนี้ หากผู้เดินทางจ าเป็นต้องได้รับการพิจารณาวีซ่าเร่งด่วน จะมีค่าบริการเพิ่มเติม ดังนี้  

 การพิจารณาค าร้องภายใน 5 วันท าการ มีค่าบริการเพ่ิมเติม 9,313 บาท 
 การพิจารณาค าร้องภายใน 24 ชั่วโมง มีค่าบริการเพ่ิมเติม 40,468 บาท 

(ข้อมูล ณ วันที่ 20 กันยายน 2564) 

ระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติวีซ่า 
 15 วันท าการ นับจากวันที่ยื่นค าร้อง 

สถานที่รับค าร้องวีซ่า/ศูนย์เก็บข้อมูลชีวภาพ 
 ศูนย์รับค าร้องวีซ่าของสหราชอาณาจักร (VFS Global UK) 

ที่อยู่:  อาคารเดอะเทรนดี้ ชั้น 28 ซอยสุขุมวิท 13 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร 
10110 

 

https://visa.vfsglobal.com/tha/th/gbr
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เวลาท าการ:  การนัดหมายทั่วไป  
  - วันจันทร์, วันพุธ, วันศุกร์ 08.30 – 15.00 (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
  การรับเล่มหนังสือเดินทาง 
  - วันจันทร์, วันพุธ, วันศุกร์ 14.00 – 15.00 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
Website:  https://visa.vfsglobal.com/tha/th/gbr/  

 ศูนย์รับค าร้องวีซ่าของสหราชอาณาจักร (VFS Global UK) ศูนย์เชียงใหม่ 
ที่อยู่:  191 อาคารศิริพานิช ชั้น 6 ถนนห้วยแก้ว ต าบลสุเทพ อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 50200 
เวลาท าการ:   การนัดหมายทั่วไป 
 - วันจันทร์ และ วันพุธ  08.30 – 12.00 
 การรับเล่มหนังสือเดินทาง 
 - วันจันทร์ และ วันพุธ  13.00 – 14.00 

 ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่งสหราชอาณาจักร  
 Website:  https://www.gov.uk/browse/visas-immigration  

4.6.8 สหรัฐอเมริกา (United States of America)  
 สถานเอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกาแบ่งการพิจารณาอนุมัติวีซ่าส าหรับผูเ้ดินทางที่ถือหนังสือเดินทางราชการ 
เป็น 2 ประเภท คือ วีซ่านักการทูตหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ (A1/A2) และ วีซ่าธุรกิจ/นักท่องเที่ยว (B1/B2) 

1) วีซ่าประเภท A วีซ่านักการทูต หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ 
เจ้าหน้าที่หน่วยงานราชการที่จะเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ที่สหรัฐอเมริกา จะต้องมีคุณสมบัติตาม

ข้อก าหนดส าหรับการของวีซ่าราชการหรือวีซ่านักการทูตตามกฎหมายตรวจคนเข้าเมืองสหรัฐอเมริกา ผู้เดินทาง
ที่จะขอวีซ่าประเภท A จะต้องเดินทางไปสหรัฐอเมริกาในนามของรัฐบาล เพ่ือปฏิบัติหน้าที่หรือภารกิจทาง
ราชการให้กับรัฐบาลของประเทศ โดยเป็นการเดินทางที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานของรัฐบาลสหรัฐอเมริกา
เท่านั้น การเดินทางไปปฏิบัติราชการที่ติดต่อกับหน่วยงานที่ไม่ได้เป็นหน่วยงานของรัฐบาลสหรัฐอเมริกา 
สถานเอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกาจะถือว่าไม่เป็นการเดินทางไปราชการ และผู้เดินทางจะไม่ได้รับการ
พิจารณาให้ได้รับวีซ่าประเภท A แม้ว่าจะถือหนังสือเดินทางราชการก็ตาม 

2) วีซ่าประเภท B1/B2 วีซ่าธุรกิจ/นักท่องเที่ยว 
วีซ่าประเภท B1/B2 หรือวีซ่าประเภทเยี่ยมเยียน เป็นวีซ่าส าหรับผู้เดินทางไปสหรัฐอเมริกาเป็น

การชั่วคราว โดยแบ่งเป็น วีซ่า B1 เพ่ือวัตถุประสงค์ทางธุรกิจ ผู้เข้าประชุมเชิงวิทยาศาสตร์ การศึกษา หรืออาชีพ 
การฝึกอบรมระยะสั้น วีซ่าชนิด B-2 เพ่ือการเดินทางไปพักผ่อน การท่องเที่ยว เยี่ยมเยียนเพ่ือนฝูงหรือญาติ  
การรักษาด้านการแพทย์ และการเข้าร่วมงานการกุศล กิจกรรมเพ่ือสังคม หรือกิจกรรมด้านการบริการ วีซ่า B-1 
และ B-2 มักจะออกร่วมกันเป็นวีซ่าเดียว เป็นวีซ่าชนิด B-1/B-2 โดยส่วนใหญ่จะออกให้ 10 ปี ทั้งนี้ ผู้เดินทางที่
ถือหนังสือเดินทางราชการที่ยื่นขอวีซ่าประเภท B1/B2 จะต้องเสียค่าธรรมเนียมวีซ่าและต้องเข้ารับการสัมภาษณ์
กับเจ้าหน้าที่สถานเอกอัครราชทูต  

https://visa.vfsglobal.com/tha/th/gbr/
https://www.gov.uk/browse/visas-immigration


 
 

 60 

 รายการเอกสารประกอบค าร้องขอวีซ่า 
1. แบบฟอร์มการยื่นค าร้องขอวีซ่าชั่วคราว DS-160   
2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา ที่ออกโดยกระทรวงการต่างประเทศ ซึ่งระบุ ชื่อ-นามสกุล ผู้เดินทาง 

วันเดือนปีเกิด ต าแหน่งงาน สถานที่ที่เดินทางไปปฏิบัติราชการ ค าอธิบายเกี่ยวกับลักษณะงาน วันและเวลาที่
เดินทาง ระยะเวลาที่คาดว่าจะอยู่ในสหรัฐอเมริกา 

3. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง มีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือน ครอบคลุมถึงระยะเวลาที่ประสงค์
พ านักอยู่ในประเทศ และมีหน้าว่างอย่างน้อย 2 หน้า  

4. รูปถ่าย ขนาด 2x2 นิ้ว พื้นหลังสีขาว ไม่สวมแว่น  
5. ไฟล์รูปถ่าย พ้ืนหลังสีขาว ไม่สวมแว่น โดยไฟล์มีขนาดไม่ต่ ากว่า 600 พิกเซล x 600 พิกเซล และมี

ขนาดไม่เกิน 1,200 พิกเซล x 1,200 พิกเซล 
6. หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับจากรัฐบาล / หน่วยงานของรัฐ / สถานเอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกา / 

องค์กรระหว่างประเทศ โดยระบุชื่อผู้เดินทาง วัตถุประสงค์ในการเดินทาง รายละเอียดการไปปฏิบัติ หน้าที่
ราชการ ระยะเวลาในการพ านักอยู่ในประเทศ และที่มาของค่าใช้จ่ายในระหว่างพ านักอยู่ในประเทศ 

7. ก าหนดการเดินทาง 
8. หนังสือรับรองการท างานภาษาอังกฤษ (วีซ่าประเภท B1/B2) 
9. หลักฐานการรับรองค่าใช้จ่ายจากผู้เชิญ (วีซ่าประเภท B1/B2) 
10.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (วีซ่าประเภท B1/B2) 

หมายเหตุ: รายการเอกสารประกอบอาจมีการเปลี ยนแปลงขึ้นอยู่กับสถานเอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกา 

ขั้นตอนการยื่นค าร้องวีซ่าราชการ 
1. ผู้เดินทางสร้างบัญชีผู้สมัครวีซ่าและกรอกแบบค าร้องขอวีซ่าชั่วคราว  (DS-160) ในเว็บไซต์ US 

Department of States : Consulate Electronic Application Center (https://ceac.state.gov/genniv/) พร้อมแนบไฟล์
รูปถ่าย ขนาดตามท่ีก าหนด 

2. พิมพ์ใบยืนยันค าร้อง DS-160 โดยบาร์โค้ดท่ีปรากฏในใบยืนยันต้องชัดเจน ไม่บิดเบี้ยว  
3. ลงทะเบียนและสร้างบัญชีผู้สมัครในเว็บไซต์ https://www.ustraveldocs.com/th/index.html  
 กรณีผู้เดินทางที่ยื่นขอวีซ่าประเภท A1/A2  
 ไม่ต้องช าระค่าธรรมเนียมวีซ่า และไม่ต้องท าการนัดหมายเพ่ือเข้ารับการสัมภาษณ์ โดยผู้เดินทาง

สามารถยื่นเอกสาร ณ สถานเอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกา กรุงเทพ ฯ ได้ ตามวันและเวลาท าการที่ก าหนด ทั้งนี้ 
เจ้าหน้าที่กงสุลจะเป็นผู้พิจารณาคุณสมบัติของผู้สมัครวีซ่า โดยผู้สมัครที่ไม่ผ่านคุณสมบัติการยื่นวีซ่าราชการจะ
ได้รับค าชี้แจงเพ่ิมเติม 

 กรณีผู้เดินทางที่ยื่นขอวีซ่าประเภท B1/B2  

https://ceac.state.gov/genniv/
https://www.ustraveldocs.com/th/index.html
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1) ช าระค่าธรรมเนียม 160 ดอลลาร์สหรัฐ หรือ 5,440 บาท (ข้อมูล ณ วันที่ 21 กันยายน 2564) 
โดยสามารถช าระผ่านการโอนเงินอิเล็กทรอนิกส์ (EET) หรือ พิมพ์ใบช าระค่าธรรมเนียม CGI เพ่ือช าระค่าธรรมเนียม 
ณ ธนาคารกรุงศรีอยุธยาทุกสาขา  

2) เมื่อช าระค่าธรรมเนียมแล้ว ผู้เดินทางสามารถท าการนัดหมายเข้ารับการสัมภาษณ์ได้หลังเวลา 
12.00 น. ของวันท าการถัดไป (กรณีช าระด้วยเงินสด) หรือหลัง 14.00 น. ของ 2 วันท าการถัดไป (กรณีช าระด้วย
การโอนเงินอิเล็กทรอนิกส์) 

4. ผู้เดินทางด าเนินการยื่นเอกสาร ณ สถานเอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกา ตามวันและเวลาท าการที่ก าหนด 
 กรณีผู้เดินทางที่ยื่นขอวีซ่าประเภท A1/A2 มีเอกสารที่ต้องน าไปด้วย ดังนี้ 
 ใบยืนยันแบบค าร้อง DS-160  
 เอกสารประกอบค าร้อง 
 หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง 

 กรณีผู้เดินทางที่ยื่นขอวีซ่าประเภท B1/B2 มีเอกสารที่ต้องน าไปด้วย ดังนี้ 
 ใบยืนยันการนัดหมายเข้ารับการสัมภาษณ์ 
 ใบยืนยันแบบค าร้อง DS-160  
 หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง 
 หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียม 
 เอกสารประกอบค าร้อง 

5. ผู้เดินทางที่ยื่นขอวีซ่าประเภท B1/B2 เก็บข้อมูลชีวภาพ (ลายนิ้วมือ) ทั้ง 10 นิ้ว และเข้ารับการสัมภาษณ์
กับเจ้าหน้าที่แผนกกงสุล ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่อาจขอดูเอกสารเพ่ิมเติมได้ 

6. เจ้าหน้าที่แผนกกงสุลจะแจ้งผลวีซ่าให้ทราบ หากวีซ่าได้รับการอนุมัติ  
7. การรับหนังสือเดินทางราชการคืน สถานเอกอัครราชทูต ฯ จะด าเนินการส่งคืนหนังสือเดินทางของ

ผู้สมัครทางไปรษณีย์เท่านั้น 

หมายเหตุ: 1. ขั้นตอนการยื นค่าร้องและเอกสารอาจมีการเปลี ยนแปลง ขึ้นอยู่กับสถานเอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกา 
   2. ผู้เดินทางที ยื นขอวีซ่าประเภท A1/A2 สามารถให้ผู้อื นด่าเนินการยื นเอกสารแทนได้ ทั้งนี้ ควรด่าเนินการ

ด้วยตนเองหากเป็นไปได้ หากเกิดกรณีที เจ้าหน้าที แผนกกงสุล เห็นควรให้เปลี ยนเป็นวีซ่าประเภทอื น 
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รูปภาพที่ 17 เว็บไซต์ US Department of States : Consulate Electronic Application Center 
ที่มา: https://ceac.state.gov/genniv/ 
 

 
รูปภาพที่ 18 เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลวีซ่าสหรัฐอเมริกา 

ที่มา: https://www.ustraveldocs.com/th_th/index.html  
 
 ค่าธรรมเนียม 

 วีซ่าประเภท A1/A2 ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 
 วีซ่าประเภท B1/B2 มีค่าธรรมเนียม 160 ดอลลาร์สหรัฐ หรือ 5,440 บาท  
(ข้อมูล ณ วันที่ 21 กันยายน 2564) 

https://ceac.state.gov/genniv/
https://www.ustraveldocs.com/th_th/index.html
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ระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติวีซ่า 
 ผู้สมัครวีซ่าจะได้รับทราบผลการพิจารณาภายในวันที่เข้ารับการสัมภาษณ์ และได้รับหนังสือเดินทางคืน
ในอีก 2-3 วันท าการ 

สถานที่รับค าร้องวีซ่า/ศูนย์เก็บข้อมูลชีวภาพ 
 แผนกกงสุล สถานเอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกา กรุงเทพมหานคร 
 ที่อยู่:  95 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330  
 เวลาท าการ:  วีซ่านักการทูต/วีซ่าราชการ (A1/A2)  
   - วันจันทร์ และ วันพุธ 13.00 – 15.00 น. (ปิดทุกวันพุธสุดท้ายของเดือน) 
   วีซ่าธุรกิจ/นักท่องเที่ยว (B1/B2) 

   - วันจันทร ์- วันศุกร์ 08.30 – 15.00  
 Website:  https://th.usembassy.gov/th/  

 ศูนย์ข้อมูลวีซ่าสหรัฐอเมริกา 
 เวลาท าการ:  วันจันทร์ – วันศุกร์ 8.00 – 16.00 น. 
 โทรศัพท์:  0 2105 4110 
 E-Mail:  support-thailand@ustraveldocs.com 
 Website:  https://www.ustraveldocs.com/th_th/index.html?firstTime=No 
 

https://th.usembassy.gov/th/
mailto:support-thailand@ustraveldocs.com
https://www.ustraveldocs.com/th_th/index.html?firstTime=No
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ตารางท่ี 6 ตารางสรุปข้อมูลการขอวีซ่าราชการประเทศต่าง ๆ 

ประเทศ เอกสารประกอบ การยื่นค าร้อง เก็บข้อมูล
ชีวภาพ 

ค่าธรรมเนียม/ 
ค่าด าเนินการ 

ระยะเวลา
พิจารณา 

หมายเหตุ 

  ออนไลน์ ยื่นเอกสาร   (วันท าการ)  
ออสเตรเลีย 1. ใบสมัครหมายเลข 1415 

2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา 
3. พาสปอร์ตฉบับจริง 
4. ส าเนาพาสปอร์ตหน้าท่ีมีข้อมูลผูส้มัคร และ

ทุกหน้าท่ีมีการตรวจลงตรา 
5. ส าเนาบตัรประชาชน 
6. หนังสือเชิญจากรัฐบาล/หน่วยงานของรัฐ/

สถานทูตออสเตรเลีย/องค์กรระหว่างประเทศ 
7. รูปถ่ายสี พ้ืนหลังขาว 1 รูป  

ขนาด 45 มม. x 35 มม.  
8. เอกสารรับรองค่าใช้จ่าย 
9. ก าหนดการเดินทาง/ประชุม 
10. หนังสือรับรองการท างาน 
11. ประกันการเดินทาง 
 
 

    ค่าธรรมเนียม 
145 ดอลลาร์
ออสเตรเลีย 

 ค่าบริการ 734 บาท 
 

10 วัน  วีซ่าออสเตรเลยีเป็น electronic visa ไม่มี
การติดหนา้วีซ่าลงในหนังสือเดินทาง ผู้สมัคร
จะไดร้ับแจ้งผลพิจารณาผ่าน e-mail ทั้งนี้ 
เจ้าหน้าท่ี ณ ดา่นตรวจคนเข้าเมือง อาจขอดู
ผลการพิจารณาได้  

 ข้อมูลเพิ่มเติม   
: กระทรวงกิจการภายในแห่งออสเตรเลีย 
https://covid19.homeaffairs.gov.au  
: VFS Global Australia 
https://visa.vfsglobal.com/tha/th/aus/  

https://covid19.homeaffairs.gov.au/
https://visa.vfsglobal.com/tha/th/aus/
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ประเทศ เอกสารประกอบ การยื่นค าร้อง เก็บข้อมูล
ชีวภาพ 

ค่าธรรมเนียม/ 
ค่าด าเนินการ 

ระยะเวลา
พิจารณา 

หมายเหตุ 

  ออนไลน์ ยื่นเอกสาร   (วันท าการ)  
บังกลาเทศ 
 
 
 
 
 

1. ใบสมัครขอรบัวีซ่า 
2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา 
3. พาสปอร์ตฉบับจริง 
4. ส าเนาพาสปอร์ตหน้าท่ีมีข้อมูลผูส้มัคร และ

ทุกหน้าท่ีมีการตรวจลงตราเข้าบังกลาเทศ 
5. ส าเนาบตัรประชาชน 
6. หนังสือเชิญจากรัฐบาล/หน่วยงานของรัฐ/

สถานทูตบังกลาเทศ/องค์กรระหวา่งประเทศ 
7. รูปถ่ายสี พ้ืนหลังขาว 2 รูป  

ขนาด 45 มม. x 35 มม.  
8. เอกสารรับรองค่าใช้จ่าย 

    5 วัน  ผู้สมคัรต้องกรอกใบสมัครในรูปแบบออนไลน์ 
และพิมพ์ออกมาลงนาม 

 สถานทูตบังกลาเทศยกเว้นค่าธรรมเนียมวีซ่า
ให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการ โดยต้องมี
หนังสือน าในการตรวจลงตราประกอบการยื่น
ค าร้อง 

 ข้อมูลเพิ่มเติม : สถานทูตบังกลาเทศ 
https://bdembassybangkok.org/ 

แคนาดา 
 
 
 
 
 
 

1. ใบสมัครขอวีซ่า Temporary Residence 
Visa หรือ IMM5257 

2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา 
3. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง  
4. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ หน้าที่มี

ข้อมูลผู้เดินทาง 2 ชุด และส าเนาทุกหน้าที่มี
การตรวจลงตรา 1 ชุด  

   185 ดอลลาร์
แคนาดา 

16 วัน  ข้อมูลเพิ่มเติม 
: ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ผูล้ี้ภยั และการ
เป็นพลเมืองของประเทศแคนาดา
https://www.canada.ca/en/services/im
migration-citizenship.html  
 
 

https://bdembassybangkok.org/
https://www.canada.ca/en/services/immigration-citizenship.html
https://www.canada.ca/en/services/immigration-citizenship.html
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ประเทศ เอกสารประกอบ การยื่นค าร้อง เก็บข้อมูล
ชีวภาพ 

ค่าธรรมเนียม/ 
ค่าด าเนินการ 

ระยะเวลา
พิจารณา 

หมายเหตุ 

  ออนไลน์ ยื่นเอกสาร   (วันท าการ)  
แคนาดา (ต่อ) 5. รูปถ่ายสี ฉากหลังขาว 2 รูป  

ขนาด 45 มม. x 35 มม. 
6. หนังสือเชิญจากรัฐบาล/หน่วยงานของรัฐ/

สถานทูตแคนาดา/องค์กรระหว่างประเทศ 
7. เอกสารรับรองค่าใช้จ่าย 
8. หนังสือรับรองการท างานเป็นภาษาอังกฤษ 
9. ประกันการเดินทาง 

: VFS Global Canada 
https://visa.vfsglobal.com/tha/th/can/  

ฝรั่งเศส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใบสมัครขอวีซ่า Schengen  
2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา  
3. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง  
4. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ หน้าที่มี

ข้อมูลผู้เดินทาง 2 ชุด และส าเนาทุกหน้าที่มี
การตรวจลงตรา 1 ชุด 

5. รูปถ่ายสี ฉากหลังขาว 2 รูป  
ขนาด 45 มม. x 35 มม.  
6. หนังสือเชิญจากรัฐบาล/หน่วยงานของรัฐ/

สถานทูตฝรั่งเศส/องค์กรระหว่างประเทศ 
7. เอกสารรับรองค่าใช้จ่าย 

  
 

 ค่าด าเนินการ 
1,324 บาท 

3 – 5 วัน  ผู้สมคัรต้องกรอกใบสมัครในรูปแบบออนไลน์ 
และพิมพ์ออกมาลงนาม 

 สถานทูตฝรั่งเศสยกเว้นค่าธรรมเนยีมวีซ่า
ให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการ โดยต้องมี
หนังสือน าในการตรวจลงตราประกอบการยื่น
ค าร้อง 

 เปิดให้ยืน่ใบสมัครในวันเสาร์ แตม่ีค่าบริการเพิม่ 
1,600 บาท 

 ข้อมูลเพิ่มเติม 
: France-Visas  

https://visa.vfsglobal.com/tha/th/can/
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ประเทศ เอกสารประกอบ การยื่นค าร้อง เก็บข้อมูล
ชีวภาพ 

ค่าธรรมเนียม/ 
ค่าด าเนินการ 

ระยะเวลา
พิจารณา 

หมายเหตุ 

  ออนไลน์ ยื่นเอกสาร   (วันท าการ)  
ฝรั่งเศส (ต่อ) 8. ประกันการเดินทาง 

9. หลักฐานการส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
10. หลักฐานการส ารองที่พัก 
11. ก าหนดการเดินทาง 

https://france-
visas.gouv.fr/en_US/web/france-visas/ 
: TLS Contact 
https://fr.tlscontact.com/th/bkk/index.
php?l=th  

นิวซีแลนด ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใบสมัครขอวีซ่า 
2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา 
3. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง  
4. ส าเนาหนังสือเดินทางราชการหน้าที่มีข้อมูลผู้

เดินทาง และทุกหน้าท่ีมีการประทับตรา  
5. ส าเนาบัตรประชาชน 
6. รูปถ่ายสี ฉากหลังขาว 2 รูป  
ขนาด 45 มม. x 35 มม. 
7. หนังสือเชิญจากรัฐบาล/หน่วยงานของรัฐ/

สถานทูตนิวซีแลนด์/องค์กรระหว่างประเทศ 
8. หนังสือรับรองการท างานภาษาอังกฤษ 
9. เอกสารรับรองค่าใช้จ่าย 
10. ก าหนดการเดินทาง 

    ค่าธรรมเนียม 
211 ดอลลาร์
นิวซีแลนด ์

 ค่าด าเนินการ 
548 บาท 

7 – 10 วัน 
 

 ในสถานการณ์การแพรร่ะบาดของโรค 
COVID-19 ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองจะ
อนุมัติวีซ่าให้เฉพาะสถานการณ์วกิฤตเท่าน้ัน 
ทั้งนี้ วีซ่าท่ัวไปใช้เวลาพิจารณาอนุมัติ
ประมาณ 9 – 11 เดือน  

 ข้อมูลเพิ่มเติม  
: ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองนิวซแีลนด ์

https://www.immigration.govt.nz 

: VFS Global New Zealand 
https://visa.vfsglobal.com/tha/en/nzl  

https://france-visas.gouv.fr/en_US/web/france-visas/
https://france-visas.gouv.fr/en_US/web/france-visas/
https://fr.tlscontact.com/th/bkk/index.php?l=th
https://fr.tlscontact.com/th/bkk/index.php?l=th
https://www.immigration.govt.nz/
https://visa.vfsglobal.com/tha/en/nzl
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ประเทศ เอกสารประกอบ การยื่นค าร้อง เก็บข้อมูล
ชีวภาพ 

ค่าธรรมเนียม/ 
ค่าด าเนินการ 

ระยะเวลา
พิจารณา 

หมายเหตุ 

  ออนไลน์ ยื่นเอกสาร   (วันท าการ)  
นิวซีแลนด์ (ต่อ) 11. หลักฐานการส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน 

12. ประกันการเดินทาง 
สเปน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ใบสมัครขอวีซ่า Schengen  
2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา 
3. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง  
4. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ หน้าที่มี

ข้อมูลผู้เดินทาง 2 ชุด และส าเนาทุกหน้าที่มี
การตรวจลงตรา 1 ชุด 

5. รูปถ่ายสี ฉากหลังขาว 2 รูป  
ขนาด 45 มม. x 35 มม.  

6. หนังสือเชิญจากรัฐบาล/หน่วยงานของรัฐ/
สถานทูตสเปน/องค์กรระหว่างประเทศ 

7. เอกสารรับรองค่าใช้จ่าย 
8. หนังสือรับรองการท างาน 
9. หลักฐานการส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
10. หลักฐานการส ารองที่พัก 
11. ก าหนดการเดินทาง 

   3,490 บาท 15 วัน  สถานทูตสเปนยกเว้นการแสดงเอกสาร
ประกันการเดินทางให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทาง
ราชการ โดยต้องมีหนังสือน าในการตรวจลง
ตราประกอบการยื่นค าร้อง 

 ข้อมูลเพิ่มเติม 
: BLS International 
https://thailand.blsspainvisa.com/thai/i
ndex.php  

 

https://thailand.blsspainvisa.com/thai/index.php
https://thailand.blsspainvisa.com/thai/index.php
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ประเทศ เอกสารประกอบ การยื่นค าร้อง เก็บข้อมูล
ชีวภาพ 

ค่าธรรมเนียม/ 
ค่าด าเนินการ 

ระยะเวลา
พิจารณา 

หมายเหตุ 

  ออนไลน์ ยื่นเอกสาร   (วันท าการ)  
สหราชอาณาจักร 1. ใบสมัครขอวีซ่า 

2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา 
3. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง 
4. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ หน้าที่มี

ข้อมูลผู้เดินทาง 2 ชุด และส าเนาทุกหน้าที่มีการ
ตรวจลงตรา 1 ชุด 

5. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีการ
ตรวจลงตรา ทุกเล่มที่เคยมีการใช้งาน 1 ชุด 

6. หนังสือเชิญจากรัฐบาล/หน่วยงานของรัฐ/
สถานทูตอังกฤษ/องค์กรระหว่างประเทศ 

7. หนังสือรับรองการท างานภาษาอังกฤษ 
8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
9. หลักฐานการส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
10. หลักฐานการส ารองที่พัก 
11. ก าหนดการเดินทาง 
 
 

   137 ดอลลารส์หรัฐ 15 วัน  การพิจารณาวีซ่าแบบเร่งด่วน มีคา่บริการ
เพิ่มเตมิดังนี ้
 ภายใน 5 วันท าการ 9,313 บาท 
 ภายใน 24 ช่ัวโมง 40,468 บาท  
(ข้อมูล ณ วันท่ี 15 กันยายน 2564) 

 ข้อมูลเพิ่มเติม 
:ส านักงานตรววจคนเข้าเมืองแห่งสหราช
อาณาจักร 
https://www.gov.uk/browse/visas-
immigration 
: VFS Global UK 
https://visa.vfsglobal.com/tha/th/gbr/ 

https://www.gov.uk/browse/visas-immigration
https://www.gov.uk/browse/visas-immigration
https://visa.vfsglobal.com/tha/th/gbr/
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ประเทศ เอกสารประกอบ การยื่นค าร้อง เก็บข้อมูล
ชีวภาพ 

ค่าธรรมเนียม/ 
ค่าด าเนินการ 

ระยะเวลา
พิจารณา 

หมายเหตุ 

  ออนไลน์ ยื่นเอกสาร   (วันท าการ)  
สหรัฐอเมริกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใบสมัครขอวีซ่าช่ัวคราว DS-160   
2. หนังสือน าในการตรวจลงตรา ซึ่งระบุ ช่ือ-

นามสกุล วันเดือนปีเกิด ต าแหน่งงาน สถานท่ี
ที่เดินทางไปปฏิบัติราชการ ค าอธิบายเกี่ยวกับ
ลักษณะงาน วันและเวลาที่เดินทาง ระยะเวลา
ที่คาดว่าจะอยู่ในสหรัฐอเมริกา 

3. หนังสือเดินทางราชการฉบับจริง มี  
4. รูปถ่ายสี พื้นหลังสีขาว ไม่สวมแว่น ขนาด 2 x 2 

นิ้ว 
5. ไฟล์รูปถ่าย ขนาดไม่ต่ ากว่า 600 พิกเซล x 600 

พิกเซล และมีขนาดไม่เกิน 1,200 พิกเซล x 
1,200 พิกเซล 

6. หนังสือเชิญจากรัฐบาล/หน่วยงานของรัฐ/
สถานทูตอังกฤษ/องค์กรระหว่างประเทศโดย
ระบุช่ือผู้เดินทาง วัตถุประสงค์ ในการเดินทาง 
รายละเอียดการไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ ระยะ-
เวลาในการพ านักอยู่ในประเทศ และที่มาของ 
ค่าใช้จ่ายในระหว่างพ านักอยู่ในประเทศ 

      160 ดอลลารส์หรัฐ 
(เฉพาะวีซ่า B1/B2) 

  สถานทูตสหรัฐอเมริกายกเว้นค่าธรรมเนียม
และยกเว้นการสมัภาษณ์ให้แก่ผูเ้ดนิทางที่ยื่น
สมัครวซี่า A1/A2 (ภารกิจของรัฐบาลเท่านั้น)  

 เจ้าหน้าท่ีแผนกกงสุลจะเป็นผู้พิจารณา
ประเภทวีซ่าอีกครั้ง 

 ผู้เดินทางที่เดินทางไปเข้าร่วมการสัมมนา การ
ฝึกอบรม หรือปฏิบัตภิารกิจเชิงพาณิชย์ จะ
ได้รับการพิจารณาให้ขอวีซ่าประเภท B1/B2  

 ข้อมูลเพิ่มเติม 
: แผนกกงสุล สถานทูตอเมริกา 
https://th.usembassy.gov/th/ 
: ศูนย์ข้อมูลวีซ่าสหรัฐอเมริกา 
https://www.ustraveldocs.com/th_th/i
ndex.html?firstTime=No 
โทรศัพท:์ 0 2105 4110  
 

https://th.usembassy.gov/th/
https://www.ustraveldocs.com/th_th/index.html?firstTime=No
https://www.ustraveldocs.com/th_th/index.html?firstTime=No
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ประเทศ เอกสารประกอบ การยื่นค าร้อง เก็บข้อมูล
ชีวภาพ 

ค่าธรรมเนียม/ 
ค่าด าเนินการ 

ระยะเวลา
พิจารณา 

หมายเหตุ 

  ออนไลน์ ยื่นเอกสาร   (วันท าการ)  
สหรัฐอเมริกา 
(ต่อ) 

7. ก าหนดการเดินทาง 
8. หนังสือรับรองการท างานภาษาอังกฤษ (วีซ่า

ประเภท B1/B2) 
9. หลักฐานการรับรองค่าใช้จ่ายจากผู้เชิญ (วีซ่า

ประเภท B1/B2) 
10. ส า เนาบัตรประจ าตัวประชาชน (วีซ่ า

ประเภท B1/B2) 
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บทที่ 5  
บทสรุป ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 บทสรุปผลการด าเนินงาน 
 5.1.1 แนวทางปฏิบัติในการขอรับหนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าในการตรวจลงตรา 
 การขอรับหนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าในการตรวจลงตราเพื่อใช้ประกอบการขอวีซ่าใน
การเดินทางเพ่ือไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ มีข้ันตอนปฏิบัติซึ่งสรุปได้ดังนี้ 

 เมื่อผู้เดินทางได้รับหนังสือเชิญหรือได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 
ให้ผู้เดินทางด าเนินการตรวจสอบว่าตนมีหนังสือเดินทางราชการหรือไม่ หรือหนังสือเดินทางราชการที่มีอยู่ 
อายุเหลือไม่น้อยกว่า 6 เดือน นับจากวันเดินทางกลับจากการปฏิบัติภารกิจหรือไม่ และประเทศที่จะเดินทาง
ไปราชการต้องมีการขอวีซ่าหรือไม่ 

 ผู้เดินทางประสานหน่วยงานต้นสังกัดจัดท าหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเพ่ือเดินทางไปราชการ 
ณ ต่างประเทศ โดยแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติให้ครบถ้วน 

o ผู้เดินทางที่ไม่มีหนังสือเดินทางราชการหรือหนังสือเดินทางราชการที่มีอายุเหลือน้อยกว่า 
6 เดือน ขอให้แจ้งความประสงค์ขอท าหนังสือเดินทางราชการมาในหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล เพ่ือด าเนินการ
จัดท าหนังสือของหนังสือเดินทางราชการต่อไป  

o ผู้เดินทางที่มีหนังสือเดินทางราชการที่มีอายุครอบคลุมการปฏิบัติภารกิจ ควรแนบส าเนา
หน้าหนังสือเดินทางราชการมากับบันทึก เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบเอกสาร 

o หากประเทศที่เดินทางไปต้องมีหนังสือรับรองการท างานภาษาอังกฤษที่ออกโดยกรมปศุสัตว์
เพ่ือใช้ประกอบการขอวีซ่า ผู้เดินทางควรแจ้งข้อมูลที่จ าเป็นในการออกหนังสือรับรองการท างาน ได้แก่ ชื่อ-นามสกุล 
ภาษาอังกฤษที่สะกดตรงตามหน้าหนังสือเดินทาง ต าแหน่ง เงินเดือน และวันบรรจุเข้ารับราชการ  

 เจ้าหน้าที่กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ ด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสาร รายละเอียดของผู้เดินทาง และประเทศปลายทางที่เดินทางไป และด าเนินการสรุปเรื่อง
พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ น าเรียนอธิบดีกรมปศุสัตว์ หรือปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีและรองอธิบดี) 

 ผู้เดินทางที่ขอรับหนังสือเดินทางราชการต้องด าเนินการยื่นค าร้องขอหนังสือเดินทางราชการ 
ณ ส านักงานหนังสือเดินทาง ด้วยตนเอง เนื่องจากต้องมีการบันทึกข้อมูลชีวภาพ คือรูปถ่ายและลายนิ้วมือ  

o เอกสารประกอบค าร้องขอหนังสือเดินทางราชการ ได้แก่ 
1) หนังสือน าจากหน่วยงานราชการต้นสังกัด แจ้งขอความอนุเคราะห์กระทรวงการต่างประเทศ

ในการออกหนังสือเดินทาง  
2) ส าเนาบันทึกอนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ แสดงรายละเอียด

การเดินทาง การเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิ์ กรณีได้รับทุนสนับสนุนจากท่ีอ่ืนขอให้แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบ 
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3) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ / พนักงานราชการ 
 - กรณีพนักงานราชการ ต้องแนบเอกสารอ่ืน ๆ ประกอบ เช่น ส าเนาสัญญาการจ้าง 
4) บัตรประชาชน 
5) หนังสือเดินทางราชการฉบับเก่า (ถ้ามี) 
6) ค่าธรรมเนียมการขอหนังสือเดินทางราชการ 1,000 บาท สามารถน าใบเสร็จรับเงิน

เป็นหลักฐานเบิกคืนจากหน่วยงานต้นสังกัด 
หมายเหต:ุ กรณีผู้เดินทางได้รับทุนสนับสนุนจากที อื น จะไม่สามารถเบิกค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางราชการได้ 

 ผู้เดินทางท่ีขอรับหนังสือน าในการตรวจลงตรา หากมีหนังสือเดินทางราชการอยู่แล้ว สามารถ
มอบหมายให้ผู้แทนด าเนินการยื่นค าร้องขอหนังสือน าในการตรวจลงตราได้  

o เอกสารประกอบค าร้องขอหนังสือน าในการตรวจลงตรา ได้แก่ 
1) หนังสือน าจากหน่วยงานราชการต้นสังกัด แจ้งขอความอนุเคราะห์กระทรวงการต่างประเทศ

ในการออกหนังสือน าในการตรวจลงตรา  
2) ส าเนาบันทึกอนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ แสดงรายละเอียด

การเดินทาง การเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิ์ กรณีได้รับทุนสนับสนุนจากที่อ่ืนขอให้แนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบ 

3) ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการของผู้เดินทาง 

5.1.2 แนวทางปฏิบัติในการขอรับวีซ่า 
การขอวีซ่าประเภทราชการเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ประเทศที่ไม่ยกเว้นวีซ่าให้หนังสือเดินทาง

ราชการไทย มีข้ันตอนปฏิบัติซึ่งสรุปได้ดังนี้ 
 เมื่อผู้เดินทางได้รับหนังสือเชิญหรือได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 

ควรตรวจสอบว่าประเทศท่ีจะเดินทางไปนั้น มีการยกเว้นวีซ่าให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการไทยหรือไม่  
 หากประเทศนั้นไม่ยกเว้นวีซ่าให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการไทย ขอให้ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการขอวีซ่า ขั้นตอนการยื่นค าร้อง และระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติวีซ่าของประเทศปลายทาง  
 โดยประเทศที่ต้องขอรับวีซ่าซึ่งบุคลากรกรมปศุสัตว์มีการเดินทางไปราชการเป็นประจ ามี 8 ประเทศ 

ได้แก่ เครือรัฐออสเตรเลีย สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ ประเทศแคนาดา สาธารณรัฐฝรั่งเศส ประเทศ
นิวซีแลนด์ ราชอาณาจักรสเปน สหราชอาณาจักร และ สหรัฐอเมริกา 

 เอกสารประกอบการของวีซ่าเพ่ือเดินทางไปราชการ ณ ประเทศที่ต้องขอวีซ่า ได้แก่ 
1) ใบสมัครขอวีซ่าของประเทศนั้น ๆ 
2) หนังสือน าในการตรวจลงตรา ที่ออกโดยกระทรวงการต่างประเทศ ประเทศไทย 
3) หนังสือเดินทางราชการ 
4) ส าเนาหนังสือเดินทางราชการ หน้าที่มีข้อมูลของผู้สมัครขอวีซ่า 
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- บางประเทศอาจต้องใช้ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางที่มีข้อมูลการตรวจลงตราเข้าออก
ประเทศนั้น ๆ หรือประเทศต่าง ๆ 

5) รูปถ่ายสี พื้นหลังขาว ขนาดตามท่ีประเทศนั้น ๆ ก าหนด 
6) หนังสือเชิญจากรัฐบาล / หน่วยงานของรัฐ / สถานทูตของประเทศนั้น ๆ / องค์การ

ระหว่างประเทศ โดยต้องระบุวัตถุประสงค์ในการเดินทางไป ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย 
7) ก าหนดการเดินทาง 
ทั้งนี้ บางประเทศอาจร้องขอเอกสารประกอบเพ่ิมเติม เช่น หนังสือรับรองการท างาน

ภาษาอังกฤษ เอกสารรับรองค่าใช้จ่าย เอกสารประกันการเดินทาง หลักฐานการส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
หลักฐานการส ารองที่พัก 

 ในปัจจุบัน ประเทศที่ต้องขอวีซ่าเพ่ือเดินทางไปราชการ นิยมให้ผู้สมัครขอวีซ่าด าเนินการส่ง
ใบสมัครและเอกสารแนบผ่านทางออนไลน์ เพ่ือความสะดวกและลดการติดต่อระหว่างบุคคล ทั้งนี้ ยังมีบางประเทศ
ที่ด าเนินการกรอกข้อมูลในใบสมัครผ่านทางออนไลน์ แต่ต้องพิมพ์ใบสมัครออกมาลงนามและยื่นค าร้องพร้อม
เอกสารให้แก่เจ้าหน้าที่ของสถานทูตหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
สาธารณรัฐฝรั่งเศส ราชอาณาจักรสเปน และสหรัฐอเมริกา  

 ขั้นตอนการขอวีซ่า มีดังนี้ 
1) ผู้สมัครขอวีซ่าด าเนินการลงทะเบียนในเว็บไซต์ที่ประเทศนั้น ๆ ก าหนด  
2) ผู้เดินทางกรอกข้อมูลในใบสมัคร โดยกรอกข้อมูลตามความจริงและเป็นภาษาอังกฤษทั้งหมด 
3) ผู้เดินทางด าเนินการแนบไฟล์เอกสารตามที่ประเทศปลายทางก าหนดในเว็บไซต์  
4) บางประเทศอาจก าหนดให้ยื่นใบสมัครและเอกสารประกอบในรูปแบบกระดาษ ผู้เดินทาง

ควรพิมพ์ใบสมัครออกมาลงนาม (ลายมือชื่อต้องเหมือนในหนังสือเดินทาง) และจัดเรียงเอกสารตามที่ประเทศ
ปลายทางก าหนด เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายต่อไป 

5) ผู้เดินทางช าระค่าธรรมเนียมและค่าบริการ โดยเก็บใบเสร็จรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานใน
การเบิกคืนจากหน่วยงานต้นสังกัด  

 ** กรณีได้รับทุนสนับสนุนจากที อื น จะไม่สามารถเบิกค่าธรรมเนียมและค่าด่าเนินการ
ขอวีซ่าได้ 

6) กรณีต้องมีการบันทึกข้อมูลชีวภาพ ผู้เดินทางต้องด าเนินการเก็บข้อมูลชีวภาพ ได้แก่ 
ภาพถ่ายใบหน้า และลายนิ้วมือ ด้วยตนเอง ไม่สามารถมอบหมายผู้แทนได้ 

7) รับใบเสร็จรับเงินและใบรับหนังสือเดินทาง 
8) รับหนังสือเดินทางคืนเมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งนี้ บางหน่วยงานอาจ

จัดส่งหนังสือเดินทางคืนทางไปรษณีย์เท่านั้น 
9) อาจมีขั้นตอนอ่ืน ๆ เพิ่มเติมตามแต่ละประเทศก าหนด ควรตรวจสอบขั้นตอนให้ละเอียด

ก่อนด าเนินการ 
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5.2 ปัญหาอุปสรรค 
จากการศึกษาข้อมูลและการปฏิบัติงานตามขั้นตอนในการขอรับหนังสือเดินทางราชการและการตรวจ

ลงตราประเภทราชการ พบปัญหาอุปสรรค ดังนี้ 
1. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 

ผู้เดินทางและ/หรือหน่วยงานต้นสังกัด ด าเนินการส่งบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ
ในระยะเวลากระชั้นชิด ท าให้การด าเนินการเป็นไปอย่างรีบเร่ง และส่งผลให้ไม่สามารถแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
ได้อย่างทันท่วงท ี

2. หนังสือเดินทางราชการ 
2.1 ผู้เดินทางและ/หรือหน่วยงานต้นสังกัด ไม่ได้แจ้งความประสงค์ในการขอรับหนังสือเดินทาง

ราชการ (กรณีไม่มีหนังสือเดินทางราชการหรือหนังสือเดินทางราชการหมดอายุ) ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
วิเทศสัมพันธ์ไม่ได้ด าเนินการจัดท าหนังสือน าเพ่ือขอรับหนังสือเดินทางราชการให้ ซึ่งอาจส่งผลให้ผู้เดินทางไม่
สามารถด าเนินการขอรับหนังสือเดินทางราชการได้ทันตามก าหนดเวลาเดินทาง และจะต้องใช้หนังสือเดินทาง
ธรรมดาในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ และอาจต้องมีค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือขอรับวีซ่าส าหรับการเดินทางไป
ราชการ ณ ประเทศที่ยกเว้นวีซ่าให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการแต่ไม่ยกเว้นวีซ่าให้ผู้หนังสือเดินทางธรรมดา 

2.2 ผู้เดินทางท าหนังสือเดินทางราชการสูญหาย และประสงค์จะด าเนินการแจ้งความเพ่ือใช้เป็น
หลักฐานการขอรับหนังสือเดินทางราชการเล่มใหม่ แต่จ าเลขหนังสือเดินทางเล่มเดิมไม่ได้ 

2.3 ผู้เดินทางมีวีซ่าที่ยังมีอายุใช้งานได้อยู่ในหนังสือเดินทางราชการเล่มเดิมที่หมดอายุ และมี
ข้อสอบถามถึงการใช้หนังสือเดินทางราชการ 2 เล่มควบคู่กันในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งประเทศ
ปลายทางแต่ละประเทศมีหลักเกณฑ์การพิจารณาและข้อปฏิบัติในด้านนี้แตกต่างกันไป 

3. วีซ่าราชการ 
3.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ไม่ได้ตรวจสอบข้อมูลประเทศที่ต้องการเดินทางไปราชการ ว่า

เป็นประเทศที่มีการยกเว้นวีซ่าให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการหรือไม่ ท าให้ไม่ได้ด าเนินการจัดท าหนังสือน า
ในการตรวจลงตราแนบไปกับขั้นตอนขออนุมัติตัวบุคคลเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ท าให้
ขั้นตอนการด าเนินการเพ่ิมขึ้น เนื่องจากต้องจัดท าหนังสือน าในการตรวจลงตราและเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ 
หรือปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนามอีกครั้ง และอาจส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการด าเนินการขอวีซ่า
ต่อไป 

3.2 ผู้เดินทาง หน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบภารกิจการเดินทาง ไม่ทราบว่าประเทศที่
ต้องการเดินทางไปราชการเป็นประเทศที่ไม่ยกเว้นวีซ่าให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการไทย ท าให้ไม่ได้น าหนังสือ
ขอรับหนังสือน าในการตรวจลงตราที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ไปด าเนินการต่อ ณ กรมการกงสุล 
กระทรวงการต่างประเทศ ซึ่งส่งผลต่อการด าเนินการด้านวีซ่า และอาจท าให้ไม่สามารถเดินทางไปราชการได้ตาม
ก าหนดการเดินทางท่ีก าหนดไว้  

4. สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
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ในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ท าให้ประเทศต่าง ๆ 
มีการปรับเปลี่ยนเงื่อนไขและความเข้มงวดในการพิจารณาวีซ่าเพ่ือเดินทางเข้าประเทศ หลายประเทศระงับการ
เดินทางของผู้เดินทางที่ถือวีซ่าระยะสั้น เช่น วีซ่าท่องเที่ยว หรือวีซ่าธุรกิจ ท าให้ข้อมูลด้านขั้นตอนและระยะเวลา
ในการพิจารณาอาจมีความคลาดเคลื่อน 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
 จากปัญหาอุปสรรคเบื้องต้น ผู้ศึกษาในฐานะผู้ปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

1. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
 ผู้ศึกษาขอเสนอแนะเพ่ือแก้ปัญหาและอุปสรรคที่ค้นพบ คือ การขออนุมัติเพ่ือเดินทางไปราชการ  

ณ ต่างประเทศ นั้น มีขั้นตอนที่ต้องใช้เวลาในการตรวจสอบและด าเนินการ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การเดินทางไป
ราชการ ณ ต่างประเทศ ที่ผู้เดินทางไม่มีหนังสือเดินทางราชการ หรือประเทศที่เดินทางไปปฏิบัติราชการจ าเป็นต้อง
ขอรับวีซ่า ซึ่งมีขั้นตอนในการด าเนินการเพ่ิมเติม ผู้เดินทาง หน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานที่เป็นผู้รับผิดชอบ
ภารกิจเดินทาง ควรมีข้อปฏิบัติ ดังนี้ 

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ที่ต้องมีการขอหนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือน าในการตรวจลงตรา ผู้เดินทางควรด าเนินการขออนุมัติล่วงหน้าอย่างน้อย 20 วันท าการ ก่อนการ
ออกเดินทาง เนื่องจากการขอรับหนังสือเดินทางราชการจะใช้เวลาด าเนินการอย่างน้อย 2 วันท าการ (ไม่นับวัน
ยื่นค าร้อง) หรือ 7 วันท าการ กรณียื่นค าร้องขอท าหนังสือเดินทางราชการที่ส านักงานหนังสือเดินทางใน
ภูมิภาคซึ่งสามารถรับเล่มได้ทางไปรษณีย์เท่านั้น และประเทศที่ต้องมีการขอรับวีซ่าเพ่ือเดินทางเข้าประเทศนั้น 
มีระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติวีซ่าแตกต่างกันไป ตั้งแต่ 5 – 20 วันท าการ 

ทั้งนี้ เนื่องจากไต้หวันเป็นดินแดนที่ไม่ได้มีการท าความตกลงใช้หนังสือเดินทางราชการกับประเทศไทย 
จึงไม่สามารถใช้หนังสือเดินทางราชการเพื่อเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ไต้หวัน ได้ ผู้เดินทางจึงควรด าเนินการ
จัดท าหนังสือเดินทางธรรมดา (เล่มสีน้ าตาล) ไว้ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ไต้หวัน  

2. หนังสือเดินทางราชการ 
 ผู้ศึกษาขอเสนอแนะเพ่ือแก้ปัญหาและอุปสรรคที่ค้นพบ ดังนี้ 
 2.1 เมื่อผู้เดินทางได้รับหนังสือเชิญหรือได้รับมอบหมายให้เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 

ขอให้ผู้เดินทางหรือหน่วยงานต้นสังกัดด าเนินการตรวจสอบทันทีว่า ผู้เดินทางมีหนังสือเดินทางราชการหรือไม่ 
หรือหนังสือเดินทางราชการที่มีอยู่ มีอายุเหลือไม่ต่ ากว่า 6 เดือน หากผู้เดินทางไม่มีหนังสือราชการ หรือ
หนังสือเดินทางราชการใกล้หมดอายุ ควรรีบด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
พร้อมแจ้งความประสงค์ในการขอรับหนังสือเดินทางราชการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์จะได้
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างทันท่วงที ทั้งนี้ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ได้รับหนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ แล้ว ควรด าเนินการตรวจสอบกับผู้เดินทางหรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
ภารกิจอีกครั้ง เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการด าเนินการจัดท าหนังสือขอรับหนังสือเดินทางราชการให้แก่ผู้เดินทาง
ต่อไป 
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 หมายเหตุ: ผู้เดินทางที หนังสือเดินทางราชการหมดอายุ แต่ไม่ได้มีภารกิจในการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ ต่างประเทศ จะยังไม่สามารถขอท่าหนังสือเดินทางราชการเล่มใหม่ได้ จนกว่าจะมีการมอบหมายให้
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 

 2.2 หากผู้เดินทางท าหนังสือเดินทางราชการสูญหาย  
 เนื่องจากการขอรับหนังสือเดินทางราชการเล่มใหม่กรณีหนังสือเดินทางสูญหาย จะต้องมี   

ใบแจ้งความเป็นหลักฐานในการด าเนินการ ผู้เดินทางจึงควรถ่ายส าเนาหนังสือเดินทางหน้าที่มีรูปถ่ายและ
ข้อมูลส่วนบุคคล รวมถึงส าเนาหน้าวีซ่าของประเทศท่ีเคยมีการเดินทางไปราชการและยังไม่หมดอายุเก็บไว้เป็น
ข้อมูล เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการแจ้งความและใช้ประกอบการขอหนังสือเดินทางราชการเล่มใหม่ได้ นอกจากนี้ 
เมื่อมีการขออนุมัติตัวบุคคลเพ่ือเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ผู้เดินทางควรแนบส าเนาหนังสือเดินทางราชการ
ที่ยังไม่หมดอายุการใช้งานมาพร้อมหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล ฯ ด้วย เพ่ือกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือ-
ด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ ซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการด าเนินการขออนุมัติตัวบุคคล ฯ จะได้เก็บไว้
เป็นข้อมูลอีกทางหนึ่ง 

 กรณีผู้เดินทางท าหนังสือเดินทางสูญหายในต่างประเทศ การขอรับเอกสารประกอบการขอเอกสาร
เดินทาง (Certificate of Identity : COI) เพ่ือใช้เดินทางกลับประเทศไทยในกรณีหนังสือเดินทางราชการสูญหายนั้น 
จะต้องมีใบแจ้งความเป็นหลักฐานในการด าเนินการกับสถานทูตหรือสถานกงสุล ดังนั้น ก่อนการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ผู้เดินทางควรถ่ายส าเนาหนังสือเดินทางหน้าที่มีรูปถ่ายและข้อมูลส่วนบุคคล 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน รวมถึงส าเนาหน้าวีซ่าของประเทศที่เดินทางไป (หากมี) เก็บไว้กับตัว รวมทั้ง
ควรมีที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์ของสถานทูต/สถานกงสุลไทยของประเทศที่จะเดินทางไปหรือเดินทางผ่าน 
โดยสามารถตรวจสอบที่อยู่ของสถานทูต/สถานกงสุลไทยในต่างประเทศ ได้จากเว็บไซต์ของกระทรวงการ
ต่างประเทศ หัวข้อ สถานทูตไทยในต่างประเทศ (https://www.thaiembassy.org)  

หมายเหตุ: เมื อผู้เดินทางได้ยื นค่าร้องขอออกหนังสือเดินทางราชการฉบับใหม่แล้ว หนังสือเดินทางราชการ
ฉบับเดิมจะถูกยกเลิกการใช้งานทันที แม้ว่าจะพบหนังสือเดินทางราชการฉบับเดิมในภายหลัง ก็ไม่สามารถน่ามาใช้อีกได้ 

2.3 หนังสือเดินทางราชการหมดอายุ แต่วีซ่ายังมีอายุคงเหลืออยู่และใช้งานได ้
ผู้เดินทางสามารถยื่นค าร้องขอแก้ไขหนังสือเดินทางเพ่ือขอให้กระทรวงการต่างประเทศด าเนินการ

รับรองเลขที่หนังสือเดินทาง (Endorsement) เล่มเก่าลงในหนังสือเดินทางเล่มใหม่ แล้วใช้ถือคู่กันเพ่ือเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ โดยมีเอกสารประกอบการรับรองหนังสือเดินทางเล่มเดิมที่มีวีซ่าต่างประเทศ ดังนี้  

- หนังสือเดินทางเล่มปัจจุบัน 
- หนังสือเดินทางเล่มเดิมพร้อมส าเนาหน้าข้อมูลผู้ถือหนังสือเดินทาง 
- ส าเนาหน้าวีซ่าที่มีอายุการใช้งาน   

 การรับรองหนังสือเดินทางเล่มใหม่มีค่าธรรมเนียม 100 บาท ระยะเวลาด าเนินการ 1 – 2 วันท าการ 
หลังยื่นค าร้อง โดยผู้เดินทางสามารถด าเนินการยื่นค าร้องได้ที่ กรมการกงสุล  และ ส านักงานหนังสือเดินทาง 
ศูนยร์าชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา หรือส านักงานหนังสือเดินทาง 17 แห่ง ได้แก่ ศรีนครินทร์ (ธัญญาพาร์ค) 

https://www.thaiembassy.org/
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สายใต้ใหม่ – ตลิ่งชัน มีนบุรี เชียงใหม่ เชียงราย พิษณุโลก นครสวรรค์ อุดรธานี ขอนแก่น อุบลราชธานี 
นครราชสีมา จันทบุรี เมืองพัทยา สุราษฎร์ธานี ภูเก็ต สงขลา และยะลา 

ทั้งนี้ เนื่องจากการรับรองหนังสือเดินทางเป็นเพียงการรับรองอย่างเป็นทางการจากกระทรวง
การต่างประเทศซึ่งเป็นผู้ออกหนังสือเดินทาง เพ่ือยืนยันว่าหนังสือเดินทางเล่มที่บันทึกนี้มีผู้ครอบครองเป็น
บุคคลเดียวกับเลขที่หนังสือเดินทางเล่มเดิมเท่านั้น ผู้เดินทางจึงควรตรวจสอบกับสถานทูตของประเทศที่
เดินทางไปปฏิบัติราชการอีกครั้ง เนื่องจากเกณฑ์การพิจารณาอาจมีความแตกต่างไปตามแต่ละประเทศก าหนด 

3. วีซ่าราชการ 
 3.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ ควรตรวจสอบข้อมูลประเทศที่ต้องการเดินทางไปราชการมีการ

ยกเว้นวีซ่าให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการหรือไม่ โดยสามารถตรวจสอบได้จากเว็บไซต์กรมการกงสุล 
กระทรวงการต่างประเทศ (https://consular.mfa.go.th/th/index) หัวข้อ รายชื่อประเทศที่คนไทยไม่ต้องขอวีซ่า 
และควรประสานแจ้งให้ผู้เดินทางทราบถึงขั้นตอนและการเตรียมเอกสารเพ่ือใช้ในการขอหนังสือน าในการตรวจลงตรา 

 3.2 ผู้เดินทาง หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบภารกิจการเดินทาง ควรตรวจสอบรายชื่อประเทศที่ต้องการ
เดินทางไปราชการ ว่ามีการยกเว้นวีซ่าให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการไทยหรือไม่ โดยสามารถประสานขอข้อมูล
ได้จากเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ หรือตรวจสอบข้อมูลได้ด้วย
ตนเองที่ เว็บไซต์กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ (https://consular.mfa.go.th/th/index) หัวข้อ 
รายชื่อประเทศที่คนไทยไม่ต้องขอวีซ่า ทั้งนี้ ผู้เดินทางหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบภารกิจการเดินทางที่จะต้อง
เดินทางไปราชการ ณ ประเทศที่ไม่ยกเว้นวีซ่าให้แก่ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการไทย ควรตรวจสอบเอกสารและ
ขั้นตอนการขอวีซ่าราชการอีกครั้งจากเว็บไซต์ของสถานเอกอัครราชทูตของประเทศปลายทาง 

4. สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
 ด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ส่งผลต่อมาตรการ

เดินทางเข้าออกประเทศของประเทศต่าง ๆ บางประเทศมีการปรับเปลี่ยนหลักเกณฑ์การพิจารณาและ
ระยะเวลาการพิจารณาอนุมัติ เอกสารประกอบและข้อก าหนดในการเดินทางเข้า - ออกประเทศ ท าให้ขั้นตอน
การขอวีซ่าอาจเกิดความล่าช้า ผู้เดินทางหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปปฏิบัติราชการควรติดตาม
ประกาศของประเทศท่ีมีการวางแผนว่าจะเดินทางไปราชการอย่างใกล้ชิด เพ่ือเตรียมความพร้อมในการเดินทาง
ไปราชการเมื่อสถานการณ์มีการเปลี่ยนแปลง 
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รายช่ือสถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศในประเทศไทย 

1. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐอาร์เจนตินา  
(Embassy of the Argentine Republic) 
ที่อยู่ อาคารวสุ 1 สุขุมวิทซอย 25 ถนนสุขุมวิท เขตวัฒนา กรุงเทพ ฯ 10110 
โทรศัพท์ 0 2259 0401, 0 2259 9198 
Website https://etail.cancilleria.gob.ar/en  
E-mail etail@mrecic.gov.ar 

2. สถานเอกอัครราชทูตเครือรัฐออสเตรเลีย 
(The Australia Embassy) 
ที่อยู่ 181 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 10330 
โทรศัพท์ 0 2344 6300 
Website https://thailand.embassy.gov.au/bkok/home.html   
E-mail austembassy.bangkok@dfat.gov.au  

3. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐออสเตรีย 
(The Austrian Embassy) 
ที่อยู่ 14 ซอยนันทา-โมซาร์ท สาทร ซอย 1 ถนนสาทรใต้ แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร กรุงเทพฯ 10120 
โทรศัพท์ 0 2105 6700-09, 0 2105 6710 (แผนกวีซ่า/กงสุล) 
Website https://www.bmeia.gv.at/th/oeb-bangkok/   
E-mail Bangkok-ob@bmeia.gv.at  

4. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
(The Embassy of the People's Republic of Bangladesh) 
ที่อยู่ 47/8 เอกมัย ซอย 30 (สุขุมวิท 63) แขวงคลองตันเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพ ฯ 10110 
โทรศัพท์ 0 2 390 5107 57 ถึง 8  
Website https://bdembassybangkok.org  
E-mail mission.bangkok@mofa.gov.bd  
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5. สถานเอกอัครราชทูตราชอาณาจักรเบลเยียม 
(The Embassy of the Kingdom of Belgium) 
ที่อยู่ อาคารสาทรสแควร์ ชั้น 16 ถนนสาทรเหนือ แขวงบางรัก เขตบางรัก กรุงเทพ ฯ 10500  
โทรศัพท์ 0 2108 1800   
Website https://diplomatie.belgium.be/en/thailand  
E-mail bangkok@diplobel.fed.be, bangkok.visa@diplobel.fed.be (สอบถามข้อมูลวีซ่า) 

6. สถานเอกอัครราชทูตราชอาณาจักรภูฎาน 
(The Royal Bhutan Embassy) 
ที่อยู่ 375/1 ถนนรัชดานิเวศน์ แขวงสามเสนนอก เขตห้วยขวาง กรุงเทพ ฯ 10310 
โทรศัพท์ 0 2274 4740 ถึง 2 
E-mail st.rbe.reception@gmail.com  

7. สถานเอกอัครราชทูตสหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
(The Embassy of the Federative Republic of Brazil) 
ที่อยู่ อาคารลุมพินีทาวเวอร์ ชั้น 34 1168/101 ถนนพระรามสี่ แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร กรุงเทพ ฯ 10210 
โทรศัพท์ 0 2679 8567 ถึง 68, 0 2679 6080  
Website http://bangkok.itamaraty.gov.br  
E-mail brasemb.bangkok@itamaraty.gov.br  

8. สถานเอกอัครราชทูต เนการา บรูไน ดารุสซาลาม 
(The Embassy of Brunei Darussalam)  
ที่อยู่ 12 เอกมัย ซอย 2 ถนนสุขุมวิท ซอย 63 แขวงพระโขนงเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพ ฯ 10110    
โทรศัพท์ 0 2714 7395 ถึง 9  
Website http://www.mfa.gov.bn/thailand-bangkok/SitePages/Home.aspx   
E-mail Bangkok.thailand@mfa.gov.bn   

9. สถานเอกอัครราชทูตราชอาณาจักรกัมพูชา 
(The Royal Embassy of Cambodia) 
ที่อยู่ 518/4 ถนนประชาอุทิศ (ซอยรามค าแหง 39) เขตวังทองหลาง กรุงเทพ ฯ 10310   
โทรศัพท์ 0 2957 5851 ถึง 2  
E-mail camemb.tha@mfaic.gov.kh   
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10. สถานเอกอัครราชทูตแคนาดา 
(The Embassy of Canada) 
ที่อยู่ อาคารอับดุลราฮิม เพลส ชั้น 15 990 ถนนพระรามสี่ เขตบางรัก กรุงเทพ ฯ 10500   
โทรศัพท์ 0 2646 4300  
Website https://www.canadainternational.gc.ca/thailand-thailande/   
E-mail bngkk@international.gc.ca  

11. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐชิลี 
(The Embassy of the Republic of Chile) 
ที่อยู่ ยูนิต A 193/67 อาคารเลครัชดาออฟฟิศคอมเพล็กซ์ ชั้น 17 ถนนรัชดาภิเษก เขตคลองเตย กรุงเทพ ฯ 

10110 
โทรศัพท์ 0 2260 0045 ถึง 8  
Website http://chile.gob.cl/tailandia/en/  
E-mail embassychilethai@minrel.gob.cl  

12. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐประชาชนจีน 
(The Embassy of the People’s Republic of China) 
ที่อยู่ 57 ถนนรัชดาภิเษก เขตดินแดง กรุงเทพ ฯ 10400   
โทรศัพท์ 0 2245 0088  
Website http://www.chinaembassy.or.th/eng/  
E-mail chinaemb_th@mfa.gov.cn  

13. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐเช็ก 
(The Embassy of the Czech Republic) 
ที่อยู่ 71/6 ร่วมฤดี ซอย 2 ถนนเพลินจิต เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 10330   
โทรศัพท์ 0 2250 9223 ถึง 4  
Website https://www.mzv.cz/bangkok/en/index.html   
E-mail bangkok@embassy.mzv.cz 
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14. สถานเอกอัครราชทูตราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
(The Royal Danish Embassy) 
ที่อยู่ 10 ซอยสาทร 1 (ซอยอรรถการประสิทธิ์) ถนนสาทรใต้ กรุงเทพ ฯ 10120   
โทรศัพท์ 0 2343 1100  
Website https://thailand.um.dk  
E-mail bkkamb@um.dk, bkkvisa@um.dk (แผนกวีซ่า)  

15. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
(The Embassy of the Arab Republic of Egypt) 
ที่อยู่ อาคารสรชัย ชั้น 31 23/122 – 125 สุขุมวิท 63 (เอกมัย) แขวงคลองตันเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพ ฯ 10110 
โทรศัพท์ 0 2726 9831 ถึง 3  
E-mail embassy.bangkok@mfa.gov.eg, egy.emb.bkk@gmail.com   

16. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐฟินแลนด์ 
(The Embassy of Finland)  
ที่อยู่ อาคารแอทธินีทาวเวอร์ ชั้น 14 63 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน 10330   
โทรศัพท์ 0 2207 8700  
Website https://finlandabroad.fi/web/tha/frontpage 
E-mail sanomat.ban@formin.fi, viisumi.ban@formin.fi  (แผนกวีซ่า) 

17. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐฝรั่งเศส 
(The French Embassy) 
ที่อยู่ 35 ซ.เจริญกรุง 36 (ถนนแบรสต์) ถ.เจริญกรุง บางรัก กรุงเทพฯ 10500   
โทรศัพท์ 0 2657 5100  
Website https://th.ambafrance.org  

18. สถานเอกอัครราชทูตสหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
(The Embassy of the Federal Republic of Germany) 
ที่อยู่ 9 ถนนสาทรใต้ กรุงเทพ ฯ 10110  
โทรศัพท์ 0 2287 9000  
Website https://bangkok.diplo.de  
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19. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐเฮเลนิก (กรีซ) 
(The Embassy of the Helenic Republic) 
ที่อยู่ ยูนิต 100 100/41 อาคารสาทรนครทาวเวอร์ ชั้น 23 ถนนสาทรเหนือ แขวงสีลม เขตบางรัก กรุงเทพ ฯ 

10500  
โทรศัพท์ 0 2667 0090 ถึง 2  
Website https://www.mfa.gr/missionsabroad/en/thailand.html  
E-mail gremb.ban@mfa.gr  

20. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐฮังการี 
(The Embassy of Hungary) 
ที่อยู่ ยูนิต 1401, 1411-1412 อาคารพาร์คเวนเชอร์อีโคเพล็กซ์ ชั้น 14 57 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน 

กรุงเทพ ฯ 10330  
โทรศัพท์ 0 2118 9600  
Website https://bangkok.mfa.gov.hu/eng  
E-mail mission.bgk@mfa.gov.hu  

21. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐอินเดีย 
(The Embassy of the Republic of India) 
ที่อยู่ 46 ประสานมิตร ถนนสุขุมวิท ซอย 23 กรุงเทพ ฯ 10110  
โทรศัพท์ 0 2258 0300 ถึง 6  
Website https://embassyofindiabangkok.gov.in  
E-mail enquiries.bangkok@mea.gov.in  

22. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(The Embassy of the Republic of Indonesia) 
ที่อยู่ 600 – 602 ถนนเพชรบุรี เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  
โทรศัพท์ 0 2252 3135 ถึง 40 
Website https://kemlu.go.id/bangkok/en   
E-mail bangkok.kbri@kemlu.go.id  
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23. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
(The Embassy of the Islamic Republic of Iran) 
ที่อยู่ 215 สุขุมวิท 49/11 (ซอยกลาง) แขวงคลองตันเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพ ฯ 10110  
โทรศัพท์ 0 2390 0871 ถึง 3 
Website https://Thailand.mfa.gov.ir 
E-mail Iranemb.Bkk@mfa.gov.ir  

24. สถานเอกอัครราชทูตไอร์แลนด์ 
(The Embassy of Ireland) 
ที่อยู่ ยูนิต 1201 อาคาร 208 วายเลสโรด ชั้น 12 208 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 10330  
โทรศัพท์ 0 2016 1360 
Website https://www.dfa.ie/irish-embassy/thailand/  
E-mail IrishEmbassyThailand@dfa.ie  

25. สถานเอกอัครราชทูตรัฐอิสราเอล 
(The Embassy of Islael) 
ที่อยู่ อาคารโอเชียนทาวเวอร์ II ชั้น 25 75 สุขุมวิท ซอย 19 กรุงเทพ ฯ 10110  
โทรศัพท์ 0 2204 9200 
Website https://embassies.gov.il/bangkok-en  
E-mail info@bangkok.mfa.gov.il, consular@bangkok.mfa.gov.il  

26. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐอิตาลี 
(The Embassy of Italy) 
ที่อยู่ อาคาร ซีอาร์ซี ทาวเวอร์ ชั้น 40 ออลซีซันเพลส 87 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 10330  
โทรศัพท์ 0 2250 4970  
Website https://ambbangkok.esteri.it/ambasciata_bangkok/en/   
E-mail ambasciata.bangkok@esteri.it  

27. สถานเอกอัครราชทูตญี่ปุ่น 
(The Embassy of Japan) 
ที่อยู่ 177 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 10330  
โทรศัพท์ 0 2696 3000, 0 2207 8500  
Website https://www.th.emb-japan.go.jp/itprtop_ja/index.html  

https://thailand.mfa.gov.ir/
mailto:Iranemb.Bkk@mfa.gov.ir
https://www.dfa.ie/irish-embassy/thailand/
mailto:IrishEmbassyThailand@dfa.ie
https://embassies.gov.il/bangkok-en
mailto:info@bangkok.mfa.gov.il
mailto:consular@bangkok.mfa.gov.il
https://ambbangkok.esteri.it/ambasciata_bangkok/en/
mailto:ambasciata.bangkok@esteri.it
https://www.th.emb-japan.go.jp/itprtop_ja/index.html
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28. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 
(The Embassy of the Republic of Korea) 
ที่อยู่ 23 ถนนเทียมร่วมมิตร รัชดาภิเษก ห้วยขวาง กรุงเทพ 10310 
โทรศัพท์ 0 2247 7537 ถึง 39, 0 2247 7540 ถึง 44 (แผนกกงสุล) 
Website https://overseas.mofa.go.kr/th-th/index.do   
E-mail koembth0404@mofa.go.kr 

29. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(The Embassy of the Lao’s People’s Democratic Republic) 
ที่อยู่ 520, 23502/13 ซอยสหการประมูล ถนนประชาอุทิศ เขตวังทองหลาง กรุงเทพ ฯ 10310  
โทรศัพท์ 0 2539 4018, 0 2539 6667 

30. สถานเอกอัครราชทูตมาเลเซีย 
(The Embassy of Malaysia) 
ที่อยู่ 33 – 35 ถนนสาทรใต้ แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร กรุงเทพ ฯ 10120 
โทรศัพท์ 0 2629 6800 
Website https://www.kln.gov.my/web/tha_bangkok/home   
E-mail mwbangkok@kln.gov.my 

31. สถานเอกอัครราชทูตสหรัฐเม็กซิโก 
(The Embassy of the United Mexico State) 
ที่อยู่ ยูนิต 1101 อาคาร Q House Lumphini ชั้น 11 1 ถนนสาทรใต้ แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร กรุงเทพ 

ฯ 10120 
โทรศัพท์ 0 2006 0734, 0 2020 0735, 0 2050 0736, 0 2060 0737 
Website https://embamex.sre.gob.mx/tailandia/index.php  
E-mail infotai@sre.gob.mx  

32. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา 
(The Embassy of the Republic of the Union of Myanmar) 
ที่อยู่ 110 ถนนสาทรเหนือ เขตบางรัก กรุงเทพ ฯ 10500  
โทรศัพท์ 0 2233 2237, 0 2233 7250, 0 2234 4698, 0 2237 7744 
Website http://www.myanmarembassybkk.com   
E-mail myanmarembassybkk@gmail.com  

https://overseas.mofa.go.kr/th-th/index.do
mailto:koembth0404@mofa.go.kr
https://www.kln.gov.my/web/tha_bangkok/home
mailto:mwbangkok@kln.gov.my
https://embamex.sre.gob.mx/tailandia/index.php
mailto:infotai@sre.gob.mx
http://www.myanmarembassybkk.com/
mailto:myanmarembassybkk@gmail.com
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33. สถานเอกอัครราชทูตสหพันธ์สาธารณรัฐประชาธิปไตยเนปาล 
(The Embassy of Nepal) 
ที่อยู่ 4/1 ซอยปรีดีพนมยงค์ 27 ถนนสุขุมวิท 71 แขวงคลองตัน เขตวัฒนา กรุงเทพ ฯ 10110  
โทรศัพท์ 0 2391 7240, 0 2390 2280 
Website https://th.nepalembassy.gov.np 
E-mail eonbangkok@mofa.gov.np, nepbkk1@gmail.com  

34. สถานเอกอัครราชทูตราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
(The Embassy of the Kingdom of the Netherlands) 
ที่อยู่ 15 ซอยต้นสน ถนนเพลินจิต แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 10330  
โทรศัพท์ 0 2309 5200 
Website https://www.netherlandsworldwide.nl/countries/thailand 
E-mail ban@minbuza.nl  

35. สถานเอกอัครราชทูตนิวซีแลนด์ 
(The New Zealand Embassy) 
ที่อยู่ อาคาร เอ็ม-ไทยทาวเวอร์ ชั้น 14 87 ออลซีซันส์เพลส ถนนวิทยุ กรุงเทพ ฯ 10330  
โทรศัพท์ 0 2309 5200 
Website http://www.mfat.govt.nz/thailand  
E-mail info@newzealandembassybkk.com  

36. สถานเอกอัครราชทูตราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
(The Royal Norwegian Embassy) 
ที่อยู่ อาคาร UBC II ชั้น 18 591 ถนนสุขุมวิท ซอย 33 กรุงเทพ ฯ 10110  
โทรศัพท์ 0 2204 6500 
Website https://www.norway.no/en/thailand/  
E-mail emb.bangkok@mfa.no 

37. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
(The Embassy of the Islamic Republic of Pakistan) 
ที่อยู่ 31 ซอยนานาเหนือ ถนนสุขุมวิท ซอย 3 เขตวัฒนา กรุงเทพ ฯ 10110  
โทรศัพท์ 0 2253 0288 ถึง 9 
Website https://mofa.gov.pk/bangkok-thailand/  
E-mail parepbangkok@mofa.gov.pk  

https://th.nepalembassy.gov.np/
mailto:eonbangkok@mofa.gov.np
mailto:nepbkk1@gmail.com
https://www.netherlandsworldwide.nl/countries/thailand
mailto:ban@minbuza.nl
http://www.mfat.govt.nz/thailand
mailto:info@newzealandembassybkk.com
https://www.norway.no/en/thailand/
mailto:emb.bangkok@mfa.no
https://mofa.gov.pk/bangkok-thailand/
mailto:parepbangkok@mofa.gov.pk
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38. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐเปรู 
(The Embassy of the Republic of Peru) 
ที่อยู่ อาคาร Glas Huas ชั้น 16 1 ถนนสุขุมวิท ซอย 25 เขตวัฒนา กรุงเทพ ฯ 10110  
โทรศัพท์ 0 2260 6243, 0 2260 6245, 0 2260 6248 
Website http://www.peruthai.or.th  
E-mail info@peruthai.or.th  

39. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
(The Embassy of the Republic of the Philippines) 
ที่อยู่ 760 ถนนสุขุมวิท ซอย 30/1 แขวงคลองตันเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพ ฯ 10110  
โทรศัพท์ 0 2259 0139 ถึง 40  
Website https://bangkokpe.dfa.gov.ph   
E-mail bangkok.pe@dfa.gov.ph  

40. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐโปแลนด์ 
(The Embassy of the Republic of Poland) 
ที่อยู่ ยูนิต 605 – 607 อาคารแอทธินี ชั้น 6 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 10330     
โทรศัพท์ 0 2079 7300 
Website https://www.gov.pl/web/thailand  
E-mail bangkok.amb.sekretariat@msz.gov.pl  

41. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐโปรตุเกส 
(The Embassy of Portugal) 
ที่อยู่ 26 ถนนเจริญกรุง ซอย 30 (ซอยกัปตันบุช) เขตบางรัก กรุงเทพ ฯ 10500   
โทรศัพท ์ 0 2234 2123   
Website https://banguecoque.embaixadaportugal.mne.gov.pt/en/  
E-mail bangkok@mne.pt  

42. สถานเอกอัครราชทูตรัฐกาตาร์  
(The Embassy of the State of Qatar) 
ที่อยู่ อาคารแอทธินี ชั้น 20 63 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 10330 
โทรศัพท์ 0 2660 1111  
Website https://bangkok.embassy.qa/en  
E-mail bangkok@mofa.gov.qa  

http://www.peruthai.or.th/
mailto:info@peruthai.or.th
https://bangkokpe.dfa.gov.ph/
mailto:bangkok.pe@dfa.gov.ph
https://www.gov.pl/web/thailand
mailto:bangkok.amb.sekretariat@msz.gov.pl
https://banguecoque.embaixadaportugal.mne.gov.pt/en/
mailto:bangkok@mne.pt
https://bangkok.embassy.qa/en
mailto:bangkok@mofa.gov.qa
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43. สถานเอกอัครราชทูตโรมาเนีย 
(The Embassy of Romania) 
ที่อยู่ 388/41 อาคารสิรินรัตน์ ชั้น 12 ถนนพระรามสี่ เขตคลองเตย กรุงเทพ ฯ 10110  
โทรศัพท์ 0 2240 2522 
Website https://bangkok.mae.ro/en  
E-mail Bangkok@mae.ro  

44. สถานเอกอัครราชทูตสหพันธรัฐรัสเซีย 
(The Embassy of the Russian Federation) 
ที่อยู่ 78 ถนนทรัพย์ แขวงบางรัก เขตบางรัก กรุงเทพ ฯ 10500  
โทรศัพท์ 0 2234 9824, 0 2268 1169  
Website https://thailand.mid.ru/en/  
E-mail rusembbangkok@gmail.com  

45. สถานเอกอัครราชทูตราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
(The Royal Embassy of Saudi Arabia) 
ที่อยู่ 82 อาคารแสงทองธานี ชั้น 23 และ 24 ถนนสาทรเหนือ แขวงสีลม เขตบางรัก กรุงเทพฯ 10500  
โทรศัพท์ 0 2639 2999  

46. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐสิงคโปร์ 
(The Embassy of the Republic of Singapore)  
ที่อยู่ 129 ถนนสาทรใต้ แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร กรุงเทพ ฯ 10120  
โทรศัพท์ 0 2348 6700 
Website https://www.mfa.gov.sg/bangkok 
E-mail singemb_bkk@mfa.sg  

47. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
(The Embassy of the Republic of South Africa) 
ที่อยู่ อาคารเอ็ม-ไทยทาวเวอร์ ชั้น 12A ออลซีซันส์เพลส 87 ถนนวิทยุ เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 10330  
โทรศัพท์ 0 2092 2900 
Website http://www.dirco.gov.za/bangkok  
E-mail saembbkk@loxinfo.co.th  

 

https://bangkok.mae.ro/en
mailto:Bangkok@mae.ro
https://thailand.mid.ru/en/
mailto:rusembbangkok@gmail.com
https://www.mfa.gov.sg/bangkok
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48. สถานเอกอัครราชทูตราชอาณาจักรสเปน 
(The Embassy of Spain) 
ที่อยู่ อาคารเลครัชดาออฟฟิศคอมเพล็กซ์ ชั้น 23 193 ถนนรัชดาภิเษก กรุงเทพ ฯ 10110  
โทรศัพท์ 0 2661 8384 ถึง 6 
Website http://www.exteriores.gob.es/embajadas/bangkok/en  
E-mail emb.bangkok@maec.es, emb.bangkok.vis@maec.es (วีซ่า) 

49. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
(The Embassy of the Democratic Socialist Republic of Sri Lanka) 
ที่อยู่ อาคารโอเชียนทาวเวอร์ ชั้น 13 75 – 6/7 สุขุมวิท ซอย 19 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพ 10110  
โทรศัพท์ 0 2105 4851  
Website https://bangkok.embassy.gov.lk   
E-mail slemb.bangkok@mfa.gov.lk  

50. สถานเอกอัครราชทูตราชอาณาจักรสวีเดน 
(The Embassy of Sweden) 
ที่อยู่ อาคารแปซิฟิก เพลส วัน ชั้น 20 140 ถนนสุขุมวิท (ระหว่างซอย 4 และ ซอย 6) กรุงเทพ ฯ 10110  
โทรศัพท์ 0 2263 7200 
Website https://www.swedenabroad.se/en/embassies/thailand-bangkok/  
E-mail ambassaden.bangkok@gov.se  

51. สถานเอกอัครราชทูตสมาพันธรัฐสวิส 
(The Embassy of Switzerland) 
ที่อยู่ 35 ถนนวิทยุเหนือ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 10330   
โทรศัพท์ 0 2674 6900 
Website https://www.eda.admin.ch/bangkok 
E-mail bangkok@eda.admin.ch  

52. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐตุรกี 
(The Embassy of the Republic of Turkey) 
ที่อยู่ 61/1 ซอยจัดสรร ถนนสุทธิสาร เขตห้วยขวาง กรุงเทพ ฯ 10310   
โทรศัพท์ 0 2355 5486 ถึง 89 
Website http://bangkok.emb.mfa.gov.tr/Mission  
E-mail embassy.bangkok@mfa.gov.tr  

http://www.exteriores.gob.es/embajadas/bangkok/en
mailto:emb.bangkok@maec.es
mailto:emb.bangkok.vis@maec.es
https://bangkok.embassy.gov.lk/
mailto:slemb.bangkok@mfa.gov.lk
https://www.swedenabroad.se/en/embassies/thailand-bangkok/
mailto:ambassaden.bangkok@gov.se
https://www.eda.admin.ch/bangkok
mailto:bangkok@eda.admin.ch
http://bangkok.emb.mfa.gov.tr/Mission
mailto:embassy.bangkok@mfa.gov.tr
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53. สถานเอกอัครราชทูตสหรัฐอาหรับเอมิเรตส์ 
(The Embassy of the United Arab Emirates) 
ที่อยู่ อาคาร ซีอาร์ซี ทาวเวอร์ ชั้น 29 ออลซีซันส์เพลส 87/2 ถนนวิทยุ เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 10330   
โทรศัพท์ 0 2402 4000 
Website https://sp.mofaic.gov.ae/EN/DiplomaticMissions/Embassies/Bangkok/Pages/home.aspx  
E-mail BangkokEMB@mofaic.gov.ae   

54. สถานเอกอัครราชทูตสหราชอาณาจักร 
(The British Embassy) 
ที่อยู่ อาคาร เอไอเอ สาทร ทาวเวอร์ ชั้น 12A 11/1 ถนนสาทรใต้ แขวงยานนาวา เขตสาทร กรุงเทพ ฯ 10120  
โทรศัพท์ 0 2305 8333 
Website https://www.gov.uk/world/organisations/british-embassy-bangkok  
E-mail Info.Bangkok@fcdo.gov.uk  

55. สถานเอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกา 
(The Embassy of the United States of America) 
ที่อยู่ 95 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330 
โทรศัพท์ 0 2205 4000 
Website https://th.usembassy.gov/th/  
E-mail visasbkkiv@state.gov (วีซ่า) 

56. สถานเอกอัครราชทูตสาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(The Embassy of the Socialist Republic of Vietnam) 
ที่อยู่ 83/1 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพ ฯ 10330 
โทรศัพท์ 0 2267 9602 
Website https://vietnamembassy-thailand.org/en/  
E-mail vnembtl@asianet.co.th  

57. ส านักงานเศรษฐกิจและวัฒนธรรมไทเปประจ าประเทศไทย 
(Taipei Economic and Culture Office in Thailand) 
ที่อยู่ 40/64 ซอยวิภาวดีรังสิต 66 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงบางเขน เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210   
โทรศัพท์ 0 21193555 
Website https://www.roc-taiwan.org/th_th/index.html    

https://sp.mofaic.gov.ae/EN/DiplomaticMissions/Embassies/Bangkok/Pages/home.aspx
mailto:BangkokEMB@mofaic.gov.ae
https://www.gov.uk/world/organisations/british-embassy-bangkok
mailto:Info.Bangkok@fcdo.gov.uk
https://th.usembassy.gov/th/
mailto:visasbkkiv@state.gov
https://vietnamembassy-thailand.org/en/
mailto:vnembtl@asianet.co.th
https://www.roc-taiwan.org/th_th/index.html
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ภาคผนวก ข 
 
 ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ี 250/2560 เรื่อง มอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทน

หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาการผลิต ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2560 
 ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 
 ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 
 ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2564 
 ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558  
 หนังสือที่ กค 0409.6/13178 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2548 เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
 หนังสือด่วนที่สุดที ่กค. 0526.5/ว71 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2539 เรื่อง การเบิกค่าธรรมเนยีมเขา้ประเทศ (วีซ่า) 
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ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ 250/2560  
เรื่อง มอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนหัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาการผลิต ลงวันที่ 28 

กุมภาพันธ์ 2560 
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ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2548 
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ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ ว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2564  
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ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนยีมหนังสือเดินทาง พ.ศ. 2564 
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ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558 
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หนังสือที่ กค 0409.6/13178 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2548 เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียม 
หนังสือเดินทาง 
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หนังสือด่วนที่สุดที่ กค. 0526.5/ว71 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2539 เรื่อง  
การเบิกค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า)  
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ภาคผนวก ค 
 
 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติพร้อมขอท าหนังสือเดินทางและหนังสือน าในการตรวจลงตรา 
 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติพร้อมขอท าหนังสือเดินทางและหนังสือน าในการตรวจลงตรา  

(กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี) 
 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติพร้อมขอท าหนังสือน าและหนังสือรับรอง 
 ตัวอย่างหนังสือถึง กต. ขอหนังสือเดินทางและหนังสือน า 
 ตัวอย่างหนังสือรับรองการท างานภาษาอังกฤษ 
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ตัวอย่างหนังสืออนุมัติพร้อมขอท าหนังสือเดินทางและหนังสือน าในการตรวจลงตรา 
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ตัวอย่างหนังสืออนุมัติพร้อมขอท าหนังสือเดินทางและหนังสือน าในการตรวจลงตรา 
(กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี) 
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ตัวอย่างหนังสืออนุมัติพร้อมขอท าหนังสือน าและหนังสือรับรอง 
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ตัวอย่างหนังสือถึง กต. ขอหนังสือเดินทางและหนังสือน า 
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ตัวอย่างหนังสือรับรองการท างานภาษาอังกฤษ 
 


