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1. วัตถุประสงค 
เพื่อดําเนินการอํานวยความสะดวกในการจัดทําหนังสือเดินทางและวีซาใหแกขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน

ราชการ และลูกจางประจํา ที่มีประสงคจะเดินทางไปราชการตางประเทศ ในเรื่องของศึกษาตอ ดูงาน ฝกอบรม และไปนําเสนอ
ผลงานวิจัย  
2. ขอบขาย 

จัดทําหนังสือเพื่อขอความอนุเคราะหจากกระทรวงการตางประเทศใหดําเนินการออกหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือ
นํา เพื่อขอวีซาเพื่อผานเขาประเทศที่จะเดินทาง 

 
3. วิธีการปฏิบัติงาน 
  

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. เริ่มตน  

 
1.1  รับเรื่องจากหนวยงานในสังกัด มทร.พระนคร 
 

คณะและกลุมงาน
ธุรการวิเทศและ
สารสนเทศ 

2. ตรวจสอบความถูกตอง 2.1 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ รวมทั้งเอกสาร
ประกอบ 
-  กรณีไมถูกตอง แจงกลับหนวยงานตนเรื่อง แกไข หรือ 
ขอเอกสารเพิ่มเติม 

        -  กรณีถูกตองดําเนินการตามขั้นตอน 

 

3. นําเสนอ 3.1  ผูรับผิดชอบบันทึกสรุปเนื้อหา นําเสนอ ผอ.กวส.สอ เพื่อ
ทราบและพิจารณา สั่งการ 

 

4.  พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ 4.1 พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบหนังสือเอกสารทั้งหมด  
4.2 จัดทํารางหนังสือถึงปลัดกระทรวงการตางประเทศ  

 

5. นําเสนอ อมทร.พระนคร ผาน 
รองฯ วิเทศฯ เพื่อพิจารณาลง
นาม 

5.1  อมทร.พระนคร ลงนามในหนังสือถึง ปลัดกระทรวงการ
ตางประเทศ 

 

6. รับเรื่อง 6.1  สารบรรณกองวิเทศสัมพันธ รับเรื่องจากหนาหอง
อธิการบดี พรอมประทับเลขที่หนังสือ 

 

7 ตรวจสอบหนังสือเอกสารและ
มอบหนังสือเอกสาร 

7.1 ดําเนินการตรวจสอบเอกสารความถูกตองอีกครั้ง 
7.2 โทรศัพท / โทรสาร แจงผูเกี่ยวของ รับเอกสารเพื่อไป
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
7.3 รับมอบเอกสารพรอมคําอธิบายในการดําเนินการ 

 
ผูเดินทาง / คณะ / 
หนวยงาน 

 


