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รายการเอกสาร

ส าเนาหนงัสืออนมุตัติวับคุคลใหเ้ดนิทาง

ไปราชการ

ส าเนาหนงัสือ/E-mail เชญิหรือตอบรบั

ในการเดนิทางไปราชการ

ส าเนาทะเบียนบา้น

ส าเนาบตัรพนกังาน มทส.

ส าเนาหนงัสือเดนิทางราชการเลม่เดมิ (ถา้ม)ี 

เฉพาะหนา้ท่ีมีรูป

และถือเล่มจริงไปในวันที่ ไปท าหนังสือเดนิทางราชการ

ส าเนาค าสัง่แตง่ตัง้/บรรจเุป็นพนกังาน

ประจ า หรือส าเนาสญัญาจา้งท างาน

(กรณีที่อยู่ระหว่างทดลองงาน)

เอกสารอ่ืน ๆ (ถา้มี) เชน่ 

ส าเนาเอกสารเปลี่ยนชือ่-สกลุ 

เป็นตน้
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ขัน้ตอนการด าเนนิงาน

สง่เอกสารตามรายการฯ 

ใหศ้นูยก์ิจการนานาชาติ

Contact person: สมุิตรา (อน้) #4144

1.

ศนูยกิ์จการนานาชาตริ่างหนงัสือน าฯ 

เสนอตอ่ผูบ้ริหารลงนาม

(ใชเ้วลาในการด าเนนิการภายในวันที่ไดร้ับเอกสาร

ครบถว้น)

2.
ผูบ้ริหารลงนาม >> สสน. ออก

เลขที่หนงัสือ >> สง่กลบัมายงั

ศนูยกิ์จการนานาชาติ

(ใชเ้วลาในการด าเนนิการ 2-3 วันท าการ)

3.

ศนูยก์ิจการนานาชาตติดิตอ่

ใหม้ารบัเอกสาร

(ใชเ้วลาในการด าเนนิการภายในวันที่ไดร้ับ

เอกสาร)

4.

เดนิทางไปท าหนงัสือเดนิทางราชการ 

ณ ส านกังานหนงัสือเดนิทางชัว่คราว 

จ.นครราชสีมา
5.

รบัหนงัสือเดนิทางราชการ

(ส่งทางไปรษณียภ์ายใน 7 วันท าการ)6.


