
บันทึกการเลาเรือ่ง
เรื่อง ข้ันตอนในการจัดทําหนังสือเดินทางราชการและวีซา

วันท่ี...๑๘ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๗......
ณ. กองวิเทศสัมพันธ สํานักงานอธิการบดี ช้ัน ๔

ผูเลา รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได
นางสาวชุติมา สุดจรรยา
เปนผูเลาเรื่อง
วันท่ี ๑๘ มีนาคม ๒๕๕๖
โดยมีผูเขารวมฟง
ดังตอไปนี้
๑. นายทนงค โพธิ
๒. นางสาวจิตติมา
พันธุแตง
๓. นางสาวจุฑารัตน
เชิดชูพงษ (คุณลิขิต)

ข้ันตอนในการจัดทําหนังสือเดินทางราชการและวีซา
ข้ันตอนท่ี ๑ เริ่มตน
เจาหนาท่ี กวส. รับเรื่องจากหนวยงานในสังกัด มทร.พระนคร
ข้ันตอนท่ี ๒ ตรวจสอบความถูกตอง
เจาหนาท่ี กวส. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ รวมท้ัง
เอกสารประกอบ

 กรณีท่ีไมถูกตอง เจาหนาท่ี กวส. จะดําเนินการแจง
กลับไปยังหนวยงานตนเรื่อง เพ่ือแกไข หรือ ขอเอกสาร
เพ่ิมเติม

 กรณีถูกตอง เจาหนาท่ี กวส. จะดําเนินการตามข้ันตอน
ข้ันตอนท่ี ๓ นําเสนอ
ผูรับผิดชอบบันทึกสรุปเนื้อหา นําเสนอ ผอ.กวส.สอ. เพ่ือทราบ
และพิจารณา สั่งการ
ข้ันตอนท่ี ๔ พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ
เจาหนาท่ี  กวส.  ผู ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กวส.สอ. ให
ดําเนินการพิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบหนังสือเอกสารท้ังหมด
และจัดทํารางหนังสือถึงปลัดกระทรวงการตางประเทศ
ข้ันตอนท่ี ๕ นําเสนอ อธิการบดี มทร.พระนคร ผาน รอง
อธิการบดีฝายวิชาการและวิเทศสัมพันธ เพื่อพิจารณาลงนาม
อธิการบดี มทร.พระนคร ลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการ
ตางประเทศ
ข้ันตอนท่ี ๖ รับเรื่อง
เจาหนาท่ีสารบรรณ กวส. รับเรื่องจากเลขานุการหนาหอง
อธิการบดี พรอมประทับเลขท่ีหนังสือท่ีกองกลาง
ข้ันตอนท่ี ๗ ตรวจสอบหนังสือเอกสารและมอบหนังสือ
เอกสาร
เจาหนาท่ี กวส. ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
อีกครั้ง และโทรศัพท/โทรสาร แจงผูเก่ียวของ มารับเอกสาร เพ่ือ
ไปดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป โดยในการรับมอบเอกสาร
นั้น เจาหนาท่ี กวส. จะอธิบายข้ันตอนในการดําเนินการอยาง
ละเอียดดวย

เปนการถายทอดความรู ใน
รูปแบบเอกสารและขอซักถาม
ของบุคลากรภายในกองวิเทศ
สัมพันธ  เ พ่ือใหไดรับทราบ
กระบวนการ ข้ันตอน การ
จัดทําหนังสือเดินทางราชการ
และวี ซ า  ของข า ร าชการ
พ นั ก ง า น ม ห า วิ ท ย า ลั ย
พนั กงานราชการ  เ พ่ือ ให
เ จ า ห น า ท่ี  ก ว ส .  ทุ ก ค น
สามารถปฏิบัติงานไดตามท่ี
ผูบังคับบัญชาสั่งการโดยอิสระ




