
 
 

                                 การขอมหีนังสือเดินทางราชการ  (เล่มสีน ้าเงิน) 

1. การออกหนังสือเดินทางราชการ 

        ตามระเบยีบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสอืเดินทาง พ .ศ. 2548 ข้อ 9 ก าหนดให้ออก
หนังสือเดินทางราชการแก่บุคคลดังต่อไปนี ้
 (1) ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่จัดต้ังตามรัฐธรรมนูญ และสมาชิกรัฐสภา ซึ่งเดินทางไป
ราชการในต่างประเทศ 
 (2) ข้าราชการซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ประจ าอยู่ ณ สถานเอกอัครราชทูตหรืสถานกงสุลไทย หรือ ในคณะทูต
ถาวรประจ าองค์การระหว่างประเทศในต าแหน่งอื่นที่มิใช่ต าแหน่งทางการทูต รวมทั้ง  คู่สมรส และบุตรที่ชอบ
ด้วยกฎหมายซึ่งอยู่ในความดูแลของบิดามารดาที่ประจ าอยู่ หรือท าการศึกษาอยู่ในประเทศอื่น  แต่บุตรต้องอายุ
ไม่เกิน 25 ป ี
 (3) บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ไปราชการต่างประเทศ 
 (4) บุคคลอื่นใดเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการหรือในกรณีที่เห็นสมควรเป็นพิเศษ หรือ เกี่ยวกับการ
เผยแพร่ช่ือเสียงเกียรติคุณของประเทศ ให้ปลัดกระทรวงการต่างประเทศหรือผู้ที่ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ
มอบหมาย มีอ านาจใช้ดุลยพินิจในการอนุมัติให้ออกหนังสือเดินทางได ้
          
         หนังสือเดินทางราชการมีอายุไม่เกิน 5 ปี หรือเมื่อเสร็จภารกิจหรือผู้ถือขาดคุณสมบัติที่จะถือหนังสือ
เดินทางราชการ ให้ส่งหนังสือเดินทางราชการนั้นแก่กระทรวงการต่างประเทศ ทั้งนี้ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการ
จะน าไปใช้ในการเดินทางส่วนตัวไม่ได้ 

2. เอกสารประกอบการขอหนังสือเดินทางราชการ 

 (1) ผู้ยื่นค าร้องขอหนังสือเดินทาง ต้องมาด าเนินการด้วยตนเอง เนื่องจากต้องเก็บข้อมูลชีวภาพของผู้
ถือหนังสือเดินทาง ได้แก่ ภาพใบหน้า และลายพิมพ์นิ้วมือ เพื่อน าไปบันทึกลงในไมโครชิพที่ฝังในหนังสือเดินทาง 

  (2) เอกสารที่ต้องเตรียมมาในวันย่ืนค าร้อง 
  1) หนังสือน าจากต้นสังกัดระดับปลัดกระทรวง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายถึงปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศ ขอให้ออกหนังสือเดินทาง โดยแจ้งการอนุมัติให้ผู้ยื่นค าร้องเดินทางไปราชการ ให้ระบุประเทศ 
ก าหนดวันเวลาที่จะเดินทาง พร้อมส าเนา 1 ชุด 
  2) ส าเนาบันทึกหรือส าเนาค าสั่งที่อนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการ แสดงรายละเอียดการ
เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามสิทธิซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
(ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าที่พัก, ค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ) กรณีที่ได้รับทุนสนับสนุนจากที่อื่น เช่น จาก
ต่างประเทศ หรือหน่วยงานในประเทศ ขอเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบ 
  3) บัตรประจ าตัวข้าราชการ พร้อมบัตรประจ าตัวประชาชน 
  4) กรณีเป็นพนักงานของรัฐ หรือ พนักงานมหาวิทยาลัย โปรดน าหลักฐานแสดงระยะเวลาการ



 
ปฏิบัติงานกับต้นสังกัด เช่น สัญญาการจ้างมาแสดง เพื่อประกอบการพิจารณาก าหนดอายุการใช้งานของหนังสือ
เดินทาง  

3. ค่าธรรมเนียม ในการขอหนังสือ   

 ค่าธรรมเนียม ในการขอหนังสือเดินทางราชการ 1,000 บาท สามารถน าใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานเบิก
คืนจากหน่วยงานต้นสังกัด 

4. การขอหนังสือน าไปขอรับการตรวจลงตรา (VISA) 

 (1) หนังสือน าจากต้นสังกัดระดับปลัดกระทรวง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายถึงปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศ ขอให้ออกหนังสือเดินทาง โดยแจ้งการอนุมัติให้ผู้ยื่นค าร้องเดินทางไปราชการ  ให้ระบุประเทศ 
ก าหนดวันเวลาที่จะเดินทาง พร้อมส าเนา 1 ชุด 

 (2)  ส าเนาบันทึกหรือส าเนาค าสั่งที่อนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการ  แสดงรายละเอียดการเบิก
ค่าใช้จ่ายได้ตามสิทธิซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ประกอบด้วย 
ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าที่พัก, ค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ) กรณีที่ได้รับทุนสนับสนุนจากที่อื่น เช่น จากต่างประเทศ หรือ
หน่วยงานในประเทศ ขอเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบ 

5. สถานที่ติดต่อ   

ส านักงานหนังสือเดินทางช่ัวคราว สงขลา     
ศูนย์ราชการจังหวัดสงขลา อ าเภอเมือง จ.สงขลา 90000  
โทรศัพท์ 074-326508-10  โทรสาร 074-326511 

6. วนั – เวลาที่เปิดท าการ 

วันจันทร์ - ศุกร์  หยุดเสาร์ - อาทิตย์ และวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ระหว่าง เวลา 8.00 - 15.30 น. 
ก าหนดวันรับเล่มหรือหนังสือน าวีซ่า  2 วันท าการไม่นับวันย่ืน 

7. แผนที ่
 


