
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : งำนหนงัสอืเดนิทำงอเิล็กทรอนกิส ์ 

กำรยืน่ขอคดัส ำเนำประวตักิำรถอืหนงัสอืเดนิทำง (Record of Passport) 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายบรกิารขอ้มลูหนังสอืเดนิทาง กองหนังสอืเดนิทาง กระทรวงการตา่งประเทศ  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. กรณียืน่ขอคัดส าเนาประวตักิารถอืหนังสอืเดนิทางดว้ยตัวเอง 

    ผูย้ืน่ค ารอ้งกรอกขอ้มูลในใบค ารอ้งนติกิรณ์ พรอ้มยืน่หลักฐานบัตรประจ าตวัประชาชนฉบับจรงิ (เอกสารล าดับที ่1) 

 

2. กรณีมอบอ านาจใหผู้อ้ ืน่ยืน่ขอคดัส าเนาประวัตกิารถอืหนังสอืเดนิทาง 
 

    2.1 กรณีผูบ้รรลนุติภิาวะ (อาย ุ20 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไป) หรอืกรณีผูเ้ยาว ์อาย ุ15 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไปแตย่ังไมถ่งึ 20 ปีบรบิรูณ์ 
 

         (1) หนังสอืมอบอ านาจ (เอกสารล าดบัที ่5) พรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท 
 

         (2) บัตรประจ าตวัประชาชน (ฉบบัจรงิ) ของผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ (เอกสารล าดบัที ่3 และเอกสารล าดับที ่4) 

 
    2.2 กรณีผูเ้ยาวอ์ายตุ า่กวา่ 15 ปีบรบิรูณ์ 

 
         (1) หนังสอืมอบอ านาจ (เอกสารล าดบัที ่5) พรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท โดยใหบ้ดิาหรอืมารดาเป็นผูม้อบอ านาจ 

 

         (2) สตูบิตัร (ฉบับจรงิ) ของผูเ้ยาว ์(เอกสารล าดบัที ่2)  
 

         (3) บัตรประจ าตวัประชาชน (ฉบบัจรงิ) ของผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ (เอกสารล าดบัที ่3 และเอกสารล าดับที ่4) 

 

 3. คา่ธรรมเนยีม ฉบับละ 100 บาท 

     ประกาศกระทรวงการตา่งประเทศ เรือ่ง อัตราคา่ธรรมเนยีมหนังสอืเดนิทาง (ขอ้ 9) 

      

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ายบรกิารขอ้มลูหนังสอืเดนิทาง  
ชัน้ 2 กรมการกงสลุ ถนนแจง้วัฒนะ 
ทีอ่ยู ่: 123 ถนนแจง้วัฒนะ เขตหลกัสี ่กรุงเทพฯ 10210  

โทรศพัท:์ 02-203-5000 ตอ่ 32301  
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  
เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนัศกุร ์ 
(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 3 - 5 วนัท ำกำร 

 

ล ำดบั ข ัน้ตอน สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

กรอกแบบฟอรม์ ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

กองหนังสอืเดนิทาง 

 

2) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
เจา้หนา้ทีผู่ม้อี านาจลงนามรับรองความถกูตอ้ง 

(หมายเหต:ุ -)  

กองหนังสอืเดนิทาง 
 

3) รบัเอกสำร 
(หมายเหต:ุ -)  

กองหนังสอืเดนิทาง 
 

 

 

 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

2) 
 

สตูบิตัร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

3) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

4) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

ส านักบรหิารการทะเบยีน 

5) 

  
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(หนังสอืมอบอ านาจพรอ้มตดิอากรแสตมป์ 10 บาท) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ธรรมเนยีมกำรยืน่ขอคดัส ำเนำประวตักิำรถอืหนงัสอืเดนิทำง 

(หมายเหต:ุ -)  
คำ่ธรรมเนยีม 100 บำท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองหนังสอืเดนิทาง กรมการกงสลุ ทีอ่ยู ่123 ถนนแจง้วัฒนะ เขตหลกัสี ่กรุงเทพฯ 10210  

หมายเลขโทรศพัท ์02 203 5000 ตอ่ 32301 โทรสาร 02 981 7256 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
3) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบฟอรม์หนังสอืมอบอ านาจ 

(หมายเหต:ุ -)  
 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: งานหนังสอืเดนิทางอเิล็กทรอนกิส ์(การขอคัดส าเนาประวัตกิารถอืหนังสอืเดนิทาง) 
 

 

 

 
 

                                                                                                                                 แกไ้ขลา่สดุ วนัที ่1 พฤศจกิายน พ.ศ. 2564 

 

 

 

 


