
 

 
 

คูมือ 

การยื่นขอหนังสือนํา 
เพ่ือขอรับการตรวจลงตราหนงัสือเดนิทางราชการ (Official Visa) 

จาก กรมการกงสุล กระทรวงการตางประเทศ 

 

 

 

 

 

 

งานศูนยประสานงานมหาวิทยาลัย (กทม.) กองบริหารงานกลาง  

สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 กันยายน ๒๕๖๕  



 

 

 

 

 

หลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติงานในการย่ืนขอหนังสือนํา 

เพ่ือขอรับการตรวจลงตราหนงัสือเดนิทางราชการ (Official Visa) 

จาก กรมการกงสุล กระทรวงการตางประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการดําเนินการ 

๑. การดําเนินการของสวนงาน สถาบัน สํานัก คณะ และวิทยาลัย  

    ๑.๑ ผู เดินทางไปปฏิบัติงานราชการ หรือผู ประสานงานของสวนงาน สถาบัน สํานัก คณะ  

และวิทยาลัย จัดเตรียมเอกสารและสําเนา ๑ ชุด ดังนี้ 

- หนังสือภายใน (บันทึกขอความ) เรื ่อง การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานราชการ  

ณ ตางประเทศ (ออกโดยกองบริหารงานบุคคล)  

- หนังสือภายนอก เรื ่อง ขอออกหนังสือเพื ่ออํานวยความสะดวกในการตรวจลงตรา  

(เรียน ปลัดกระทรวงการตางประเทศ) ฉบับจริง (ออกโดยสวนงาน สถาบัน สํานัก คณะ 

และวิทยาลัย) 

- กรณีลาพักผอนขณะไปปฏิบัติงานราชการ ณ ตางประเทศ ตองเตรียมหนังสือภายใน 

(บันทึกขอความ) เรื่อง ขออนุญาตไปตางประเทศระหวางลาพักผอน (ออกโดยสวนงาน 

สถาบัน สํานัก คณะ และวิทยาลัย) 

- เอกสารการเชิญเขารวมการประชุม/การสัมมนา/การปฏิบัติงาน/หนังสือตอบรับ 

- สําเนาหนา Passport ของผูเดินทางไปปฏิบัติงานราชการ (อายุไมนอยกวา ๖ เดือน) 

- Information หรือขอมูลรายละเอียดของผูเดินทางไปปฏิบัติงานราชการ เปนภาษาอังกฤษ 

ซึ่งประกอบดวย  

o ชื่อ-นามสกุล  

o วันเดือนปเกิด  

o ตําแหนง  

o หนวยงานสังกัด  

o ชื่อภารกิจที่เขารวม  

o สถานที่จัด (ชื่อเมือง/รัฐ)  

o ระยะเวลาการปฏิบัติภารกิจ (เร่ิมตน-ส้ินสุด/จํานวนวัน)  

o วันที่ออกเดินทาง  

    ** สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดทางเว็บไซตงานศูนยประสานงานมหาวิทยาลัย (กทม.)    

        (http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/pdf/Information.pdf)  ** 



 

     ๑.๒ ผูเดินทางไปปฏิบัติงานราชการ หรือผูประสานงานของสวนงาน สถาบัน สํานัก คณะ   

และวิทยาลัย จัดเตรียมเอกสารทั้งหมดครบถวนแลว ใหทําการจัดสงมายัง งานศูนยประสานงาน

มหาวิทยาลัย (กทม.) ชั้น ๑๑ อาคาร ๑ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

กรุงเทพมหานคร โทร. ๐ ๒๓๕๔ ๕๕๕๑ โดยสามารถจัดสงผานทางกองบริหารงานกลาง 

สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

๒. การดําเนินการของงานศูนยประสานงานมหาวิทยาลัย (กทม.)  

    ๒.๑ งานศูนยประสานงานฯ ไดร ับเอกสารจากผู  เด ินทางไปปฏิบัต ิงานราชการ หรือ 

ผู ประสานงานของสวนงาน สถาบัน สํานัก คณะ และวิทยาลัย ที่สงมาแลว ซึ ่งเจาหนาที่ฯ         

จะทําการตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวนของเอกสาร โดยหากเอกสารมีความถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาที่ฯ จะนําขอมูลการยื่นขอหนังสือนําฯ ของผูเดินทางไปปฏิบัติงานราชการลงในเว็บไซต

ข อ ง ง า น ศ ู น ย  ป ร ะ ส า น ง า น ฯ  ( http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/search_user.php)              

เพื ่ออํานวยความสะดวกใหแกผู เดินทางไปปฏิบัติงานราชการหรือผู ประสานงาน สามารถ

ตรวจสอบ/ติดตามสถานะของการย่ืนขอหนังสือนําฯ ไดอยางรวดเร็วและเปนปจจุบัน 

          *** ในกรณีที่พบวาเอกสารมีความผิดพลาด/ไมครบถวน เจาหนาที่ฯ จะทําการติดตอ

ประสานงานกลับไปยังผูเดินทางไปปฏิบัติงานราชการ หรือผูประสานงานของสวนงาน สถาบัน 

สํานัก คณะ และวิทยาลัย เพื่อทําการแกไขเอกสารใหถูกตอง/ครบถวน ตอไป *** 

    ๒.๒ เจาหนาที่ฯ เดินทางไปยื่นขอหนังสือนําฯ ณ กรมการกงสุล กระทรวงการตางประเทศ 

อาคารร ัฐประศาสนภักด ี (อาคาร B) ศ ูนย ราชการฯ แจ งว ัฒนะ และรอรับใบนัดหมาย              

การรับหนังสือนําฯ จากเจาหนาที่กรมการกงสุล กระทรวงการตางประเทศ (ระยะเวลาประมาณ 

๓-๕ วันทําการ) จากนั้นทําการอัพเดตสถานะการยื่นขอหนังสือนําฯ ลงในระบบเว็บไซตของงาน

ศูนยประสานงานฯ (http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/search_user.php) 

     ๒.๓ เจาหนาที ่ฯ เดินทางไปรับหนังสือนําฯ ณ กรมการกงสุล กระทรวงการตางประเทศ 

อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) ศูนยราชการฯ แจงวัฒนะ ตามวัน/เวลานัดหมาย และทําการ

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทั้งหมด จากนั้นทําการสงหนังสือนําฯ กลับคืนไปยังผูเดินทาง



ไปปฏิบัติงานราชการ หรือผู ประสานงานของสวนงาน สถาบัน สํานัก คณะ และวิทยาลัย        

ผ านทางกองบร ิหารงานกลาง ส ําน ักงานมหาว ิทยาล ัย มหาว ิทยาล ัยเช ียงใหม และ                    

ท ําการอ ัพเดตสถานะการยื ่นขอหนังส ือน ําฯ ลงในเว ็บไซต ของงานศูนย ประสานงานฯ

(http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/search_user.php) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนภูมิข้ันตอนดําเนินงาน 

 

๑.การดําเนินการของสวนงาน                                     ๒.การดําเนินการของงานศูนยประสานงานฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเตรียมเอกสาร/สําเนาเอกสาร  

ของผูเดินทางไปปฏิบัติงานราชการ  

จํานวน ๑ ชุด  

จัดสงเอกสารไปยังงานศูนยประสานงานฯ 

ผ่านทางกองบรหิารงานกลาง  
สาํนกังานมหาวทิยาลยั 

ขอเอกสารเพิ่มเติม 
(กรณีเอกสารมีความผิดพลาด/ 

ไม่ครบถ้วน) 

ไดรับเอกสารจากทางสวนงานเรียบรอยแลว 

ทําการตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวน 

ของเอกสาร และนําขอมูล 

การยื่นขอหนังสือนําฯ ลงในเว็บไซต 
(http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/search_user.php) 

เจาหนาท่ีฯ เดินทางไปยื่นขอหนังสือนําฯ  

ณ กรมการกงสุล กระทรวงการตางประเทศ  

(ระยะเวลาประมาณ ๓-๕ วันทําการ) 

และทําการอัพเดตสถานะการยื่นขอหนังสือนําฯ 

ลงในเว็บไซต

(http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/search_user.php) 

 

เจาหนาท่ีฯ เดินทางไปรับหนังสือนําฯ   

และทําการตรวจสอบความถูกตอง 

ของหนังสือนําฯ ณ กรมการกงสุล  

กระทรวงการตางประเทศ  

เจาหนาท่ีฯ ทําการจัดสงหนังสือนําฯ  

กลับไปยังผูเดินทางไปปฏิบัติงานราชการ  

หรือผูประสานงาน ผานทางกองบริหารงานกลาง 

สํานักงานมหาวิทยาลัย และทําการอัพเดต

สถานะการยื่นขอหนังสือนําฯ ลงในเว็บไซต 

(http://cmucoor.oop.cmu.ac.th/search_user.php) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 
 



ตัวอยางเอกสาร 

๑. หนังสือภายใน (บันทึกขอความ) เร่ือง การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ        

   (ออกโดยกองบริหารงานบุคคล)  
 

 
 

 



๒. หนังส ือภายนอก เร ื ่อง ขอออกหนังส ือเพ ื ่ออ ํานวยความสะดวกในการตรวจลงตรา  

   (เรียน ปลัดกระทรวงการตางประเทศ) ฉบับจริง (ออกโดยสวนงาน สถาบัน สํานัก คณะ  

   และวิทยาลัย) 

 



๓. กรณีลาพักผอนขณะไปปฏิบัติงานราชการ ณ ตางประเทศ (ออกโดยสวนงาน สถาบัน สํานัก 

   คณะ และวิทยาลัย) 

 



๔. เอกสารการเชิญเขารวมการประชุม/การสัมมนา/การปฏิบัติงาน/หนังสือตอบรับ 

 



๕. สําเนาหนา Passport ของผูเดินทางไปปฏิบัติงานราช (อายุไมนอยกวา ๖ เดือน) 

 



๖. Information หรือขอมูลรายละเอียดของผูเดินทางไปปฏิบัติงานราชการ เปนภาษาอังกฤษ 

   (ประเทศสหรัฐอเมริกา เพิ่มขอมูลวัน/เดือน/ปเกิด) 

 



๗. หนังสือนําฯ ของผู เดินทางไปปฏิบัติงานราชการ ที ่ออกโดยกรมการกงสุล กระทรวงการ   

   ตางประเทศ 

 


