
ขั้นตอนการขอหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือนำในการตรวจลงตรา 

ผังกระบวนงาน การดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสาร 
 
 
 
 
 

• ผู้เดินทางที่ไม่มีหนังสือเดินทางราชการ หรือ
หนังสือเดินทางราชการมีอายุไม่ครอบคลุม
วันเดินทางกลับหลงัเสร็จสิ้นภารกิจ ประสาน
ต้นสังกัดจัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ พร้อมแจ้ง
ความประสงค์ขอจัดทำหนังสือเดินทางราชการ  

• หากเดินทางเป็นคณะ ขอให้ระบุลำดับที่ของ
ผู้เดินทางที่ต้องการขอหนงัสือเดินทางราชการ 
 

 1. บันทึกข้อความจากต้นสังกัด เรียนอธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่าน 
ผอ. กรป. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ โดย
แจ้งความประสงค์ขอรับหนังสือเดินทางราชการ  
2. หนังสือเชิญจากผู้จัด/หน่วยงานรัฐบาลของต่างประเทศ 
หรือหนังสือเชิญจากหน่วยงานเอกชนผ่านสถานทูตของ
ประเทศปลายทาง  
3. หนังสือรับรองรายละเอียดค่าใช้จ่ายหรือหนังสืออนุมัติ
งบประมาณจากสำนักงบประมาณ  
4. แผนการเดินทางหรือกำหนดการเดินทางที ่ครอบคลุมวัน
เดินทางไป – กลับ 
5. สำเนาหนังสือเดินทางราชการ (หากมี) 

 
 
 
 
 

• กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร และตรวจสอบว่า
ประเทศที ่เด ินทางไปราชการต้องม ีการ
ขอรับวีซ่าหรือไม่ 

• กลุ่มวิเทศสัมพันธ์จัดทำบันทึกขออนุมัติตัว
บุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ พร้อม
หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอ
ออกหนังสือเดินทางราชการ / หนังสือนำใน
การตรวจลงตรา 

 
 
 

1-2 วันทำการ 1. บันทึกข้อความถึงอธิบดีกรมปศุสัตว์ เพื่อขออนุมัติตัว
บุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร
ประกอบ  
2. บันทึกข้อความถึงปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อ
ขอความอนุเคราะห์ในการออกหนังสือเดินทางราชการ / 
หนังสือนำในการตรวจลงตรา 
3. หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพื ่อขอออก
หนังสือเดินทางราชการ / หนังสือนำในการตรวจลงตรา 
4. สำเนาหนังสือเดินทางราชการ (กรณีขอรับหนังสือนำ
ในการตรวจลงตรา) 
 
 

ผู้เดินทางส่งบันทึกข้อความขออนมุัติ
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 

พร้อมแจ้งความประสงค์ขอทำหนังสือ
เดินทางราชการ 

(กรณีไม่มีหนังสือเดินทางราชการ) 

กรป.รับเรื่อง 
ตรวจสอบเอกสาร และประเทศที่
เดินทางไป ต้องขอรับวีซ่าหรือไม ่

เอกสารไมผ่่าน/
ไม่ครบถ้วน 

ผ่าน 

A 



ขั้นตอนการขอหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือนำในการตรวจลงตรา 

ผังกระบวนงาน การดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสาร 
กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี 
• กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบเอกสารและจัดทำ

บันทึกขออนุมัติตัวบุคคล เดินทางไปราชการ 
ณ ต่างประเทศ เสนอปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ พร้อมหนังสือถึงกระทรวงการ
ต่างประเทศเพื ่อขอออกหนังสือเดินทาง
ราชการ / หนังสือนำในการตรวจลงตรา  

กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี 
1. บันทึกข้อความถึงปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อ
ขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
พร้อมเอกสารประกอบ  
2. หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพื ่อขอออก
หนังสือเดินทางราชการ / หนังสือนำในการตรวจลงตรา 
3. สำเนาหนังสือเดินทางราชการ (กรณีขอรับหนังสือนำ
ในการตรวจลงตรา) 

 • อธิบดีกรมปศุสัตว์อนุมัติและลงนามใน
หนังสือถึงปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

• ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์หรือผู้
ได ้ร ับมอบหมายอนุม ัต ิและลงนามใน
หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ 

• สำน ักงานปล ัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ส่งเรื่องคืนกรมปศุสัตว์ 

 
กรณีผู้เดินทางระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี  
• ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์หรือผู้

ได ้ร ับมอบหมายอนุม ัต ิและลงนามใน
หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ 

• สำน ักงานปล ัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ส่งเรื่องคืนกรมปศุสัตว์ 

 

1-3 วันทำการ  

อธิบดีกรมปศสุัตว์พิจารณาอนุมัติ / 
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

พิจารณาอนุมัติและลงนาม 

A 

A 



ขั้นตอนการขอหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือนำในการตรวจลงตรา 

ผังกระบวนงาน การดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสาร 
 • กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ถ่ายสำเนาหนังสืออนุมัติ

ตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
และเอกสารประกอบ แนบไปกับหนังสือถึง
กระทรวงการต่างประเทศ 

• กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ประสานหน่วยงานต้น
สังกัดหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบภารกิจการ
เด ินทาง ส ่ งหน ั งส ือถ ึ งกระทรวงการ
ต่างประเทศ ให้ผู ้เดินทางรับไปดำเนินการ
ขอรับหนังสือเดินทางราชการ / หนังสือนำใน
การตรวจลงตรา ณ สำนักงานหนังสือเดินทาง 

 
 
 
 

1 วันทำการ 1. หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศขอความ
อนุเคราะห์ออกหนังสือเดินทางราชการ / หนังสือนำใน
การตรวจลงตรา 
2. สำเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ 
ต่างประเทศ  
3. หนังสือเชิญจากผู้จัด/หน่วยงานรัฐบาลของต่างประเทศ 
หรือหนังสือเชิญจากหน่วยงานเอกชนผ่านสถานทูตของ
ประเทศปลายทาง 
4. หนังสือรับรองรายละเอียดค่าใช้จ่าย หรือ หนังสืออนุมตัิ
งบประมาณ จากสำนักงบประมาณ  
5. แผนการเดินทางหรือกำหนดการเดินทางที ่ครอบคลุมวัน
เดินทางไป – กลับ 
6. สำเนาหนังสือเดินทางราชการ (กรณีขอรับหนังสือนำ
ในการตรวจลงตรา)  

 • ผ ู ้ เด ินทางนำหนังส ือขอออกหน ั งสือ
เดินทางราชการ/หนังสือนำในการตรวจ
ลงตราพร้อมเอกสารประกอบ เพื่อยื่นคำ
ร้อง ณ สำนักงานหนังสือเดินทาง 

• ผู ้เดินทางรับหนังสือเดินทางราชการ / 
หนังสือนำในการตรวจลงตรา  
 

2 วันทำการ 
(ไม่นับวันยื่นคำร้อง) 

1. หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ ขอความ
อนุเคราะห์ออกหนังสือเดินทางราชการ  
2. สำเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ 
ต่างประเทศ พร้อมเอกสารประกอบ 
3. บัตรประจำตัวประชาชน 
4. สำเนาบัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานราชการ  
5. สำเนาสัญญาการจ้างงาน (พนักงานราชการ) 
6. หนังส ือเดินทางราชการฉบับเด ิม (กรณีหนังสือ
เดินทางมีอายุใช้งานไม่ถึง 6 เดือน) 

ผู้เดินทางดำเนินการขอรับหนังสือเดินทางราชการ/หนังสือ
นำในการตรวจลงตรา ณ สำนักงานหนังสือเดินทาง 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์จัดส่งหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ 
ให้ผู้เดินทาง/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นำไปดำเนินการขอรับ
หนังสือเดินทางราชการ / หนังสือนำในการตรวจลงตรา 

A 

A 



ขั้นตอนการขอหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือนำในการตรวจลงตรา 

ผังกระบวนงาน การดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสาร 
7. ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท (กรณีขอออกหนังสือ
เดินทางราชการ) 
8. สำเนาหนังสือเดินทางราชการ (กรณีขอรับหนังสือนำ
ในการตรวจลงตรา) 

 กรณีต้องเดินทางไปราชการ ณ ประเทศที่
ต้องมีการขอรับวีซ่า 
• ผู ้ เด ินทางยื ่นคำร ้องขอรับว ีซ ่าพร้อม

เอกสารประกอบ และดำเนินการเก็บ
ข้อมูลชีวภาพ ณ สถานทูต สถานกงสุล 
หรือหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย 

• ผู้เดินทางรับหนังสือเดินทางที่ได้รับการ
ประทับตราวีซ่า  
(ระยะเวลาดำเนินการขึ ้นอยู ่ก ับการ
พิจารณาของสถานทูต สถานกงสุล หรือ
หน ่วยงานท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องของประเทศ
ปลายทาง) 

ขึ้นอยู่กับระยะการ
ดำเนินการของ  

สถานทูต / สถานกงสุล / 
หน่วยงานท่ีได้รับ

มอบหมายจากประเทศ
ปลายทาง 

1. ใบสมัครขอวีซ่า 
2. หนังสือนำในการตรวจลงตราทีอ่อกโดยกระทรวงการ
ต่างประเทศ  
3. สำเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการของผู้เดินทาง 
4. หนังสือเชิญจากผู้จัด/หน่วยงานรัฐบาลของต่างประเทศ หรือ
หนังสือเชิญจากหน่วยงานเอกชนผา่นสถานทูตของประเทศ
ปลายทาง  
5. รูปถา่ยส ี(จำนวนและขนาดตา่งกนัตามแตล่ะประเทศ
กำหนด) 
6. รายละเอียด/กำหนดการเดินทาง 
7. เอกสารรับรองค่าใช้จ่าย* 
8. เอกสารประกันสุขภาพและการเดินทาง* 
9. หนังสือรับรองการทำงานเป็นภาษาอังกฤษ* 
10. หลักฐานการสำรองบัตรโดยสารเครื่องบิน* 
11. หลักฐานการสำรองที่พัก* 
* เอกสารประกอบที่อาจมีเพิ ่มเติมตามแต่ที ่ประเทศ
ปลายทางกำหนด 

 

ผู้เดินทางดำเนินการขอรับวซี่า ณ 
สถานทูต / สถานกงสุล / หน่วยงานท่ี
ได้รับมอบหมายจากประเทศปลายทาง 

A 


