
การยื่นค าร้องขอหนังสือเดินทางราชการ  

กรณดี าเนนิการผ่านกองวิเทศสัมพันธ์ กรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 

 

แบบท่ี 1 การท าหนังสอืเดินทางราชการ (แบบปกติ) 

**ผู้ยื่นคําร้องขอหนังสือเดินทาง ต้องมาดําเนินการด้วยตนเอง เนื่องจากต้องเก็บข้อมูล

ชีวภาพของผู้ถือหนังสือเดินทาง ได้แก่ ภาพใบหน้า และลายพิมพ์นิ้วมือ เพื่อบันทึกลงไมโครชิพใน

หนังสอืเดนิทาง  

เอกสารประกอบการจดัท าหนังสือเดินทางราชการ ท่ีต้องเตรียมมาในวันยื่นค าร้อง 

๑. หนังสอืขอความอนุเคราะห์ในการจัดทําหนังสือเดนิทาง 

(จาก ปลัดกระทรวงแรงงาน ถึง ปลัดกระทรวงการตา่งประเทศ) 

  2. สําเนาบันทึกหรือสําเนาคําสั่งที่อนุมัติให้ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่เดินทางไปราชการ

ตา่งประเทศ (อนุมัตโิดยปลัดกระทรวงแรงงาน) 

  3. สําเนาบันทกึขออนุมัตใิห้ขา้ราชการ/เจ้าหน้าที่เดินทางไปราชการตา่งประเทศ 

(จาก อธิบดกีรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถึง ปลัดกระทรวงแรงงาน) 

  4. บัตรประจําตัวประชาชน ท่ีไม่หมดอายุ + สําเนา 1 ชุด 

5. บัตรประจําตัวข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา/พนักงานราชการ ท่ีไม่หมดอาย ุ 

+ สําเนา 1 ชุด (กรณีบัตรหมดอายุ ต้องมีหนังสอืรับรองจากกองการเจ้าหนา้ท่ี) 

6. สําเนาทะเบยีนบา้น 1 ชุด 

๗. สําเนาสัญญาจา้ง 1 ชุด (กรณีเป็นพนักงานราชการ เพื่อประกอบการพจิารณา 

กําหนดอายุการใช้งานของหนังสอืเดนิทาง) 

8. คา่ธรรมเนียมในการขอหนังสอืเดินทางราชการ 1,000 บาท  

(สามารถนําใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานเบกิคนืจากหน่วยงานต้นสังกัด) 

 

หมายเหตุ    ๑. ตอ้งเซ็นรับรองสําเนาถูกต้อง ในสําเนาเอกสารทุกหน้า ทุกฉบับ  

๒. สถานที่ทําและรับหนังสือเดินทาง: ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรต ิอาคารบ ีชั้น 7  

ถนนแจ้งวัฒนะ ประตู 1 (ทศิตะวันออก) 

3. ใช้เวลา 3 วันทําการ (นับจากข้ันตอนการยื่นคําร้อง จนถงึได้รับหนังสอืเดินทาง)  



การยื่นค าร้องขอหนังสือเดินทางราชการ  

กรณดี าเนนิการผ่านกองวิเทศสัมพันธ์ กรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 
 

แบบท่ี 2 การท าหนังสอืเดินทางราชการ (แบบเร่งด่วน) 

**ผู้ยื่นคําร้องขอหนังสือเดินทาง ต้องมาดําเนินการด้วยตนเอง เนื่องจากต้องเก็บข้อมูล

ชีวภาพของผู้ถือหนังสือเดินทาง ได้แก่ ภาพใบหน้า และลายพิมพ์นิ้วมือ เพื่อบันทึกลงไมโครชิพใน

หนังสอืเดนิทาง  

เอกสารประกอบการจดัท าหนังสือเดินทางราชการ ท่ีต้องเตรียมมาในวันยื่นค าร้อง 

๑. หนังสอืขอความอนุเคราะห์ในการจัดทําหนังสือเดนิทาง 

(จาก ปลัดกระทรวงแรงงาน ถึง ปลัดกระทรวงการตา่งประเทศ) 

  2. สําเนาบันทึกหรือสําเนาคําสั่งที่อนุมัติให้ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่เดินทางไปราชการ

ตา่งประเทศ (อนุมัตโิดยปลัดกระทรวงแรงงาน) 

  3. สําเนาบันทกึขออนุมัตใิห้ขา้ราชการ/เจ้าหน้าที่เดินทางไปราชการตา่งประเทศ 

(จาก อธิบดกีรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ถึง ปลัดกระทรวงแรงงาน) 

  4. บัตรประจําตัวประชาชน ท่ีไม่หมดอายุ + สําเนา 1 ชุด 

5. บัตรประจําตัวข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา/พนักงานราชการ ท่ีไม่หมดอาย ุ 

+ สําเนา 1 ชุด (กรณีบัตรหมดอายุ ต้องมีหนังสอืรับรองจากกองการเจ้าหนา้ท่ี) 

6. สําเนาทะเบียนบา้น 1 ชุด 

๗. สําเนาสัญญาจ้าง 1 ชุด (กรณีเป็นพนักงานราชการ เพื่อประกอบการพิจารณา 

กําหนดอายุการใช้งานของหนังสือเดินทาง) 

8. คา่ธรรมเนยีมในการขอหนังสือเดนิทางราชการ 2,000 บาท (ใช้เวลา 2 วันทําการ)  

หรือ 3,000 บาท (ใช้เวลา 1 วันทําการ) (สามารถนําใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานเบิกคืนจาก

หน่วยงานต้นสังกัด) 

 

หมายเหตุ    ๑. ตอ้งเซ็นรับรองสําเนาถูกต้อง ในสําเนาเอกสารทุกหน้า ทุกฉบับ  

๑. สถานที่ทําและรับหนังสือเดินทาง : กรมการกงสุล ถนนแจ้งวัฒนะ หลักสี่ 

กรุงเทพฯ (ห้องหมายเลข 100) 



 

การรับหนังสือเดนิทางราชการ 

 

๑. กรณรีับด้วยตนเอง 

-   ใบนัดรับหนังสอืเดินทาง 

     2. กรณีมอบฉนัทะ 

 -   ใบนัดรับหนังสอืเดินทาง ลงชื่อมอบฉันทะให้ผู้อื่นรับแทน 

         -   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบฉันทะ พร้อมรับรองสําเนาถูกตอ้ง 

  -   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบฉันทะ พร้อมรับรองสําเนาถูกตอ้ง 
 

     3. กรณีท าหนังสือเดินทางแบบเร่งด่วน (ค่าธรรมเนียม 3,000 บาท) 

 -   รอรับหนังสอืเดินทางด้วยตนเอง 

 

     หมายเหตุ  รับหนังสอืเดนิทาง ณ สถานที่ยื่นคําร้อง 

 


