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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล เล่มนี้ ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ องค์การสวน

พฤกษศาสตร์ ได้จัดท าขึน้เพื่อวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่และใช้แนวทางในการปฏิบัติ และด าเนนิการได้อย่าง

ถูกต้องส าหรับบุคลากรขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 

  ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ องค์การสวนพฤกษศาสตร์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 

คู่มอืการปฏิบัติงานบุคคล เล่มนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับและสังกัด หากมีขอ้เสนอแนะและ

ข้อผิดพลาดประการใด ขอให้แจ้งให้ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ เพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาส

ต่อไป 

 

ส่วนทรัพยำกรมนุษย์ ส ำนักอ ำนวยกำร 

มกรำคม 2559 
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สารบัญ 
 

หน้า 
 

ค าน า 
 

การสรรหาพนักงาน และลูกจ้าง องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 1 

 การส ารวจอัตราก าลัง 1 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก 1 

 การสรรหา 2 

 การคัดเลือก 4 

 การบรรจุแต่งตั้งทดลองการปฏิบัติงาน 5 

 ขั้นตอนการสรรหาพนักงาน และลูกจ้าง องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 6 
 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 7 

 เอกสารแบบฟอร์มในการขอหนังสือรับเงินเดือนและหนังสอืยินยอมให้หักเงินเดือน 8 

 ขั้นตอนการขอหนังสอืรับเงินเดือนและหนังสือยินยอมใหห้ักเงินเดือน 9 
 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 10 

 เอกสารแบบฟอร์มในการขอหนังสือรับรองเงนิเดือนและหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 10 

 ขั้นตอนการขอหนังสอืรับรองเงนิเดือนและหนังสอืรับรองการปฏิบัติงาน 11 
 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือรับรองการปฏิบัติงานฉบับภาษาอังกฤษ 12 

 เอกสารแบบฟอร์มในการขอหนังสือรับรองเงนิเดือนและหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 12 

  ฉบับภาษาอังกฤษ 

 ขั้นตอนการขอหนังสอืรับรองเงนิเดือนและหนังสอืรับรองการปฏิบัติงาน 13 

 ฉบับภาษาอังกฤษ 
 

 แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองการเป็นพนักงาน ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน ลูกจ้างโครงการ 14 
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สารบัญ 
 

หน้า 
 

การขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณผีู้ป่วยใน) 15 

 เอกสารแบบฟอร์มในการขอหนังสือรับรองการมีสทิธิรับเงินคา่รักษาพยาบาล 15 

 (กรณีผูป้่วยใน) 

 ขั้นตอนการขอหนังสอืรับรองการมีสทิธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณีผูป้่วยใน) 16 

 แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองการมีสทิธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณีผูป้่วยใน) 17 
 

 การขอบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงาน ลูกจ้างประจ า องค์การสวนพฤกษศาสตร์) 18 

 เอกสารแบบฟอร์มในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 19 

 เอกสารแบบฟอร์มในการขอมีบัตรแสดงตน พนักงาน ลูกจา้งประจ า 19 

และลูกจ้างองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 ขั้นตอนการขอบัตรแสดงตนของพนักงาน ลูกจ้างประจ า  20 

และลูกจ้างองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 แบบฟอร์มการขอบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 21 

 แบบฟอร์มบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 22 

 แบบฟอร์มการขอบัตรแสดงตนของพนักงาน ลูกจ้างประจ า  23 

และลูกจ้างองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
 

 การขอหนังสือเดินทาง (PASSPORT) 24 

 เอกสารประกอบการยื่นขอหนังสือเดินทางชนิดราชการ 25 

 เอกสารประกอบการยื่นขอหนังสือน าเพื่อยื่นขอหนังสืออ านวยความสะดวก 25 

ในการตรวจลงตรา 

 การตรวจลงตราประเภท Nonimmigrant รหัส B ของชาวต่างชาติ 26 

 เอกสารประกอบการขอตรวจลงตราประเภท Nonimmigrant รหัส B ชาวต่างชาติ 26 

 อัตราค่าธรรมเนียม 27 
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สารบัญ 
 

หน้า 
 

 หนังสือใบอนุญาตท างาน 29 

 ขั้นตอนการยื่นค าร้องขออยู่ต่อเพื่อปฏิบัติงานให้กับองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 30 

 แบบฟอร์มการตรวจลงตราประเภท Nonimmigrant รหัส B ของชาวต่างชาติ 31 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

การสรรหาพนักงาน และลูกจ้าง องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

การสรรหาบุคลากร (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการค้นหาบุคคลที่มีความ

เหมาะสมกับต าแหน่งที่องค์การต้องการจากแหล่งต่าง ๆ ให้สนใจสมัครเข้าร่วมงานกับองค์การฯ โดยผู้มี

หน้าที่ในการสรรหาบุคลากรจะต้องเข้าถึงแหล่งที่มาของบุคลากร ดึงดูดบุคลากรที่มีศักยภาพเหมาะสมกับ

งานให้เกิดความสนใจที่จะร่วมงานกับองค์การฯ อย่างมีประสิทธิภาพภายใต้ข้อจ ากัดของระยะเวลาและ

ค่าใช้จ่าย 

 การส ารวจอัตราก าลัง 

1. จัดท าบันทึกสอบถามความต้องการอัตราก าลังที่มีความจ าเป็นของแต่ละ

หนว่ยงาน พร้อมรายละเอียดประจ าปีงบประมาณ 

2. รวบรวมข้อมูลน าเสนอผู้บังคับบัญชา 

3. เมื่อได้รับการอนุมัตจิ านวนอัตราก าลังตามแผน 

4. แจ้งอัตราก าลังที่ได้รับการอนุมัตใินแต่ละหนว่ยงาน 

5. แตล่ะหน่วยงานจัดท าบันทึกขออนุมัตจิา้งตามอัตราที่ได้รับ 

6. ท าบันทึกขออนุมัติในหลักการไปยังผู้มีอ านาจอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติจึงเข้า

กระบวนการสรรหา 
 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก 

1. คณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก มีจ านวน 3 คน ขึ้นไป แต่งตั้งโดย 

1.1 ระดับผู้บริหาร ผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์/ผู้อ านวยการส านัก/

หัวหนา้สวนพฤกษศาสตร์ 1 คน เป็นประธานกรรมการ 

1.2 หัวหนา้ส่วนงานเจ้าของต าแหน่ง จ านวน 1 คนขึน้ไป เป็น กรรมการ 

1.3 ระดับปฏิบัติการ จ านวน 2 คน ขึ้นไปประกอบด้วย ประธานกรรมการ (โดย

เป็นพนักงานระดับหัวหน้างานขึ้นไปของส านักที่รับสมัครต าแหน่งนั้น ๆ และกรรมการอีก 1 คน ที่เป็น

เจ้าหนา้ที่บุคลากรสังกัดส่วนทรัพยากรมนุษย์ เป็นเลขานุการ) 

2. หนา้ที่คณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก 

2.1 ก าหนดรายละเอียดของต าแหน่งที่จะสรรหาเพื่อคัดเลือกตามลักษณะงานที่

ส่วนงานจัดท า แตต่้องไม่ขัดกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
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2.2 ก าหนดวิธีการสรรหาและวิธีการคัดเลือก รวมถึงหลักเกณฑ์การตัดสิน โดย

วิธีการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ สอบสัมภาษณ์ การคัดเลือกหรือวธิีการอื่นใดอันจ าเป็น (แล้วแต่กรณี) 

2.3 ก าหนดการรับสมัครโดยต้องมีเวลารับสมัครไม่น้อยกว่าสิบห้าวันท าการ แต่

อาจจะขยายเวลาการรับสมัครออกไปได้ 

2.4 ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ ตลอดจนรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาหรอืคัดเลือก 

2.5 การพิจารณาคัดเลือกจะต้องมีคณะกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ

คณะกรรมการทั้งหมด 

2.6 เมื่อคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและคัดเลือกเสร็จสิน้ ให้รายงานผลการ

สรรหาและคัดเลือกเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
 

 การสรรหา 

1. องค์การสวนพฤกศาสตร์ สรรหาบุคคลเพื่อเข้าเป็นพนักงาน/ลูกจ้าง ตามกรอบ

อัตราก าลังที่ได้รับประจ าปีงบประมาณนั้น 

2. เพื่อให้ได้ผู้ที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับการเป็นพนักงาน/ลูกจ้าง 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ก าหนดวิธีการสรรหาหรือคัดเลือก เป็น 2 วิธี 

2.1 การสรรหาและคัดเลือกจากบุคคลภายในหน่วยงาน 

- ติดประกาศภายในหนว่ยงาน 

- การประกาศในระบบ Internet ภายในหนว่ยงาน 

2.2 การสรรหาและคัดเลือกจากบุคคลภายนอกหน่วยงาน 

- ประกาศรับสมัครผ่านทางสื่อต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ (http://www.qsbg.org) 

หรอื 

- ประกาศรับสมัครผา่นทางสถาบันการศกึษา หรอื 

- การสรรหาหรอืคัดเลือกจากส านักงานจัดหางาน หรอื 

- จากบุคคลที่กรอกใบสมัครไว้ หรอื 

- ติดประกาศในหนว่ยงาน หรอื 

- วิธีอื่นตามความเหมาะสม 

2.3 ตัวอย่างประกาศรับสมัครงาน 
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  ประกาศรับสมัครงาน 

  องค์การสวนพฤกษศาสตร์ เป็นรัฐวิสาหกิจประเภทส่งเสริม สังกัดกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดหา รวมรวบพรรณพืชไม้ต่าง ๆ เพื่อจัด

ปลูกเป็นหมวดหมู่ เป็นศูนย์รวมตัวอย่างพรรณไม้แห้งนานาชนิด ให้การศึกษา แลกเปลี่ยนความรู้ทาง

วิชาการพฤกษศาสตร ์ขยายพันธุ์และอนุรักษ์พรรณไม้ของประเทศไทย การจัดสวนพรรณไม้ให้เป็นที่ส าหรับ

สันทนาการพักผ่อนหย่อนใจ และให้ความรู้โดยเฉพาะทางด้านพฤกษศาสตร์ มีความประสงค์เปิดรับสมัคร

คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานองค์การสวนพฤกษศาสตร์  

1. ต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 

- คุณสมบัติ 

- เพศ 

- อายุ 

- การศกึษา 

- ความสามารถพิเศษ 

- สถานภาพ 

2. เอกสารประกอบการสมัคร 

3. ก าหนดการ และรายละเอียดการสมัคร 
 

3. การสรรหาและคัดเลือก ให้ยึดหลักคุณสมบัติ คุณวุฒิ คุณภาพ คุณธรรม และ

ความสามารถพิเศษ โดยค านึงถึงประโยชน์ขององค์การฯ ที่ได้รับ 

4. เกณฑ์การพิจารณาในระดับพนักงานไปยังระดับนักบริหาร (หัวหนา้งาน) 

4.1 หัวหน้างานไปยังหัวหน้าส่วน ควรผ่านการอบรมหลักสูตรส าคัญในการจะ

ก้าวสู่การเป็นนักบริหารระดับกลาง เช่น หลักสูตรภาวะผู้น า จิตวิทยาการปกครอง จิตวิทยาในการท างาน 

นักบริหารระดับต่าง ๆ หลักธรรมาภบิาล และความรูด้้านภาษาอังกฤษ 

4.2 ระดับหัวหน้าส่วน ไปยังระดับผู้อ านวยการส านัก/รองผู้อ านวยการองค์การ

สวนพฤกษศาสตร ์นอกจากพิจารณาจากอาวุโสในการครองต าแหน่งก็ต้องพิจารณาจากการผ่านการอบรม

หลักสูตรส าคัญในการก้าวขึน้สู่ระดับสูงด้วย ซึ่งจะก าหนดเพิ่มเติมไว้ในคุณสมบัติประจ าต าแหน่ง 
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 การคัดเลือก  

 การคัดเลือก (Employee Selection) หมายถึง กระบวนการต่อเนื่องจากการสรรหา

บุคลากรที่ใช้ในการตรวจสอบ พิจารณา และการตัดสินใจรับบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเข้าร่วมงานกับ

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ การคัดเลือกบุคลากรเป็นกิจกรรมที่ต้องอาศัยความรู้และศิลปะในการตัดเลือก

ที่เหมาะสมกับงาน ออกจากกลุ่มผู้สมัครงานทั้งหมด โดยผู้ท าหน้าที่คัดเลือกบุคลากรจะต้องมีความรู้ใน

หลักการและมีความเข้าใจในเทคนิค การแยกบุคคลที่ตอ้งการออกจากกลุ่มผู้สมัครได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

1. การคัดเลือกพนักงาน/ลูกจ้าง ให้ด าเนินการโดยวิธีการ ดังนี้ 

1.1 สอบข้อเขียน 

- ความรูท้ั่วไป 

- ความรูเ้ฉพาะต าแหน่ง 

1.2 สอบปฏิบัติ (เฉพาะต าแหน่ง) 

1.3 สอบสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น สมรรถนะ 

ทัศนคต ิความสนใจ การแสดงออก และบุคลิกภาพ 

1.4 หรอือย่างใดอย่างหนึ่ง 

2. ประกาศรายชื่อผูท้ี่ได้รับการเลือก 

2.1 การคัดเลือกจากบุคคลภายใน เช่น ติดประกาศหน้าส านักงาน ประกาศใน

ระบบ Internet ของหน่วยงาน 

2.2 การคัดเลือกจากบุคคลภายนอก เช่น ประกาศผ่านสื่อทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ติดต่อโดยตรงกับบุคคลที่ได้รับการคัดเลือก ทั้งนี ้การขึ้นบัญชีรายชื่อ กรณีมีผู้ผา่นเกณฑก์ารสอบคัดเลือก

ในล าดับถัดไป หลังจากผูท้ี่ได้รับการพิจารณคัดเลือกให้ทดลองปฏิบัติงานจะมีการขึ้นบัญชีรายชื่อส ารองไว้

เป็นระยะเวลา 2 ปี (มีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑข์องหน่วยงานก าหนด) 

3. ปฐมนิเทศ ให้เข้าใจและรับทราบกฎระเบียบข้อบังคับ แนวทางในการปฏิบัติงาน 

โครงสร้างสายการบังคับบัญชา สิทธิและสวัสดิการ ประมวลจริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน

ขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
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 การบรรจุแต่งตั้งทดลองการปฏิบัติงาน 

 ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง ให้ผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ เป็นผู้มีอ านาจในการ

บรรจุแต่งตั้งทดลองปฏิบัติงานตามระเบียบ 

 การทดลองปฏิบัติงาน 

1. ให้พนักงาน/ลูกจ้าง ที่ได้รับการคัดเลือกให้บรรจุทดลองปฏิบัติงาน โดยมี

ระยะเวลาการทดลองงานไม่นอ้ยกว่า 90 วัน และไม่เกิน 180 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับการบรรจุแตง่ตัง้ 

2. การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานใหห้ัวหนา้งานและหัวหน้าส่วนพิจารณา

ผลน าเสนอผู้อ านวยการส านัก ทั้งนี้ การทดลองปฏิบัติงานต้องให้มีความสอดคล้องและเป็นไปตาม

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง คือ ด้านการปฏิบัติงานตามระเบียบ, ข้อบังคับ, ด้านจรรยาบรรณขององค์การ

สวนพฤกษศาสตร์, ด้านความรู้ความสามารถ โดยให้มีการประเมินต่อเนื่องทุกเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง เป็น

ระยะเวลา 3 เดือน กรณีผ่านความเห็นชอบให้น าเสนอผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์พิจารณา

อนุมัตเิพื่อบรรจุพนักงาน/ลูกจ้าง ต่อไป 

3. กรณีไม่ผ่านการทดลองการปฏิบัติงานให้บันทึกเสนอเหตุผลต่อผู้อ านวยองค์การ

สวนพฤกษศาสตร์เพื่อพจิารณา 

การค้ าประกัน 

1. การบรรจุแต่งตั้งพนักงานองค์การสวนพฤกษศาสตร์ ที่มีหน้าที่ด้านการเงนิ งานพัสดุ 

หรือต าแหน่งอื่นที่องค์การสวนพฤกษศาสตร์พิจารณาเห็นว่ามีความเสี่ยงอาจก่อให้เกิดความเสียหาย 

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ก าหนดให้มบีุคคลค้ าประกัน 

2. บุคคลที่เป็นผู้ค้ าประกันพนักงานองค์การสวนพฤกษศาสตร์ เป็นข้าราชการ หรือ

พนักงานรัฐวิสาหกิจ ระดับ 4 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า ต าแหน่งการเงิน และพัสดุ ค้ าประกันวงเงิน 50,000 บาท 

(หา้หมื่นบาทถ้วน) ต าแหน่งอื่น ๆ ค้ าประกันวงเงนิ 30,000 บาท (สามหมื่นบาทถ้วน) 

3. ยกเว้นบุคคลในครอบครัว ประกอบด้วย บิดา มารดา สาม ีและภรรยา 

ทั้งนี้ การปฏิบัตินอกเหนือจากที่กล่าวข้างต้น ให้ผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์

เป็นผู้พิจารณาอนุมัตเิป็นกรณีไป 
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ขัน้ตอนการสรรหาพนักงาน และลูกจ้าง องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 

 

หนว่ยงาน จัดท าหนังสอืแจ้งความประสงค์ตอ้งการให้เปิดรับสมัครงาน มาท่ี ส่วนทรัพยากรมนุษย ์

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์รับเร่ืองความตอ้งการให้เปิดรับสมัครงาน 

และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตา่ง ๆ

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิการสรรหา

พนักงาน และลูกจา้ง องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์น าเอกสารเสนอผู้มีอ านาจ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ลงนามในค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนนิการสรรหาพนักงาน และลูกจา้ง องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ผู้มีอ านาจหรอืผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนาม

ในค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิการสรรหาพนักงาน และลูกจ้าง องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์ด าเนนิการคัดเลอืกบุคคล เข้าท างาน

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์จัดท าประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลอืก 

เสนอผู้มีอ านาจ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนาม

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์แจ้งผลการคัดเลอืกกับผู้ได้รับการคัดเลอืก และด าเนินการจัดท าเอกสารการจ้างงานต่อไป 
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การขอหนังสือรับรองเงนิเดือนและหนังสือยนิยอมให้หักเงินเดือน 

  ด้วยองค์การสวนพฤกษศาสตร์ ได้เห็นถึงความส าคัญของบุคลากรภายในองค์กร และเพื่อ

เป็นการส่งเสริมให้บุคลากรได้รับสิทธิประโยชน์เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดีขึน้ ท าใหเ้กิดขวัญก าลังใจในการ

ปฏิบัติหน้าที่ และยกระดับคุณภาพชีวิตของบุคลากร เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างองค์กรกับ

บุคลากร และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน เพื่อให้มีหลักประกันและได้รับการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตาม

กรณีที่สมควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ ซึ่งหน้าที่ในส่วนทรัพยากรมนุษย์ ครอบคลุมถึงการด าเนินงาน

ด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลอืในด้านต่าง ๆ ตามกรณีในเบือ้งต้น และประกอบกับ

องค์กรมีความร่วมมือกับหน่วยงานในส่วนภาคสถาบันการเงินต่าง ๆ ในการจัดสวัสดิการเงินกู้เพื่อการ

อุปโภคและบริโภคนั้น 

  ทั้งนี้ เพื่อให้การด าเนินการดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น ส่วนทรัพยากรมนุษย์จึงได้จัดท ารายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนของการขอ

หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสอืรับรองการกู้เงินสวัสดิการตา่งๆ ผ่านสถาบันการเงินที่อยู่ในข้อตกลงร่วมกัน 

และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน เพื่อเป็นหลักประกันและได้รับการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ทางการเงิน

ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึง จึงได้จัดท ารายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานในการขอหนังสือรับรองใน

กรณีต่าง ๆ ไว้ ดังนี้ 
 

  การขอหนังสือรับรองเงนิเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 

1. บุคลากร ที่ประสงค์จะขอหนังสือรับรองเงนิเดือน กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอหนังสือ

รับรองเงินเดือน (หนังสือรับรองการเป็นพนักงาน) โดยให้ระบุในหนังสือแจ้งความประสงค์ว่าจะน าหนังสือ

รับรองไปยื่นสถาบันการเงินใด 

2. เจ้าหนา้ที่สว่นทรัพยากรมนุษย์ รับเรื่องค าขอหนังสือรับรองกู้เงินสวัสดิการต่าง ๆ 

3. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ ถ้าข้อมูลไม่

ถูกต้อง ส่วนทรัพยากรมนุษย์จะแจ้งให้บุคลากรผู้แจ้งความประสงค์น ากลับไปแก้ไข และส่งกลับมายังส่วน

ทรัพยากรมนุษย์อีกครั้ง (บุคลากรผู้แจ้งความประสงค์จะต้องแนบเอกสารใบค าขอกู้เงิน, เอกสารหลักฐาน

ต่าง ๆ ทั้งของผูกู้้และผูค้้ าประกัน แนบประกอบอย่างครบถ้วน) 

4. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ รับเรื่องการขอหนังสือรับรองกู้เงินสวัสดิการต่าง ๆ 

และออกเลขหนังสือรับรอง เพื่อจัดท าหนังสือรับรองการกู้เงินสวัสดิการต่าง ๆ ตามรูปแบบที่ก าหนด โดย

จัดท าฉบับจรงิ และส าเนาคู่ฉบับ 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

5. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ น าเอกสารเสนอผู้มีอ านาจ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงนาม

ในหนังสือรับรองเงนิเดือน และหนังสือยินยอมใหห้ักเงนิเดือน 

6. ผูม้ีอ านาจหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือยินยอมให้

หักเงนิเดือน 

7. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์แจ้งบุคลากรผู้แจ้งความประสงค์รับหนังสือรับรอง

เงินเดือนที่ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือยินยอมให้หัก

เงินเดอืนเรียบร้อยแลว้  

8. บุคลากรรับหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน จากส่วนทรัพยากร

มนุษย์ โดยให้บุคลากรผู้แจ้งความประสงค์ลงชื่อรับหนังสือรับรองไว้ในทะเบียนหนังสือรับรอง หรือให้มีเอกสาร

แสดงถึงการจัดส่งหนังสือดังกล่าว 
 

เอกสารแบบฟอร์มในการขอหนังสือรับเงนิเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงนิเดือน 

 แบบฟอร์มค าขอหนังสือรับรองการเป็นพนักงาน 

 แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละธนาคารก าหนด 

 เอกสารประกอบการกู้เงินสวัสดิการต่าง ๆ (ใบค าขอกู้เงิน, สลิปเงินเดือน, เอกสาร

หลักฐานต่าง ๆ ทั้งของผูกู้้และผูค้้ าประกัน)  
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับเงนิเดือนและหนังสือยินยอมให้หักเงนิเดือน 

 

 
 

บุคลากร ท่ีประสงค์จะขอหนังสอืรับรองเงินเดอืน กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอหนังสอืรับรองเงินเดอืน

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์รับเร่ืองค าขอหนังสือรับรองกูเ้งินสวัสดกิารตา่ง ๆ

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตา่ง ๆ

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์จัดท าเอกสารการขอหนังสือรับรองกูเ้งินสวัสดกิารตา่ง ๆ และออกเลขหนังสือรับรอง 

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์น าเอกสารเสนอผู้มีอ านาจ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดอืน และหนังสอืยินยอมให้หักเงินเดอืน

ผู้มีอ านาจหรอืผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดอืน และหนังสอืยินยอมให้หักเงินเดอืน

ส่วนทรัพยากรมนุษยแ์จ้งบุคลากรผู้แจ้งความประสงค์รับหนังสือรับรองฯ 

ท่ีผู้มอี านาจหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

บุคลากรรับหนังสอืรับรองเงินเดอืน และหนังสอืยินยอมให้หักเงินเดอืน จากส่วนทรัพยากรมนุษย์
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

การขอหนังสือรับรองเงนิเดือนและหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 

  ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. บุคลากร ที่ประสงค์จะขอหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน กรอก

ข้อมูลในแบบฟอร์มขอหนังสอืรับรองเงินเดอืน (หนังสือรับรองการเป็นพนักงาน) 

2. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ รับเรื่องการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือ

รับรองการปฏิบัติงาน 

3. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ ถ้าข้อมูลไม่

ถูกต้อง ส่วนทรัพยากรมนุษย์จะแจ้งให้บุคลากรผู้แจ้งความประสงค์น ากลับไปแก้ไข และส่งกลับมายังส่วน

ทรัพยากรมนุษย์อีกครั้ง  

4. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ รับเรื่องการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือ

รับรองการปฏิบัติงาน โดยออกเลขหนังสือรับรองเพื่อจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือรับรองการ

ปฏิบัติงาน โดยจัดท าฉบับจรงิ และส าเนาคู่ฉบับ 

5. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ น าเอกสารเสนอผู้มีอ านาจ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงนาม

ในหนังสือรับรองเงนิเดือน และหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 

6. ผู้มีอ านาจ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือรับรอง

การปฏิบัติงาน 

7. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์แจ้งบุคลากรผู้แจ้งความประสงค์รับหนังสือรับรองเงินเดือน 

และหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน ที่ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือน และ

หนังสือรับรองการปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว 

8. บุคลากรรับหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน จากส่วนทรัพยากร

มนุษย์ โดยใหบุ้คลากรผูแ้จง้ความประสงค์ลงชื่อรับหนังสือรับรองไว้ในทะเบียนหนังสือรับรอง  
 

เอกสารแบบฟอร์มในการขอหนังสือรับรองเงนิเดือนและหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 

 แบบฟอร์มค าขอหนังสือรับรองการเป็นพนักงาน 

 เอกสารต้นเรื่องการขอหนังสือรับรอง (ถ้ามี) 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงนิเดือนและหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 

 

 
 

บุคลากร ท่ีประสงค์จะขอหนังสอืรับรองเงินเดอืน และหนังสอืรับรองการปฏบัิตงิาน กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์รับเร่ืองค าขอหนังสือรับรองเงินเดอืนและหนังสอืรับรองการปฏบัิตงิาน

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตา่ง ๆ

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์จัดท าเอกสารการขอหนังสือรับรองเงินเดอืนและหนังสอืรับรองการปฏบัิตงิาน

และออกเลขหนังสือรับรอง

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์น าเอกสารเสนอผู้มีอ านาจ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดอืนและหนังสอืรับรองการปฏบัิตงิาน

ผู้มีอ านาจหรอืผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดอืนและหนังสอืรับรองการปฏบัิตงิาน

ส่วนทรัพยากรมนุษยแ์จ้งบุคลากรผู้แจ้งความประสงค์รับหนังสือรับรองฯ 

ท่ีผู้มอี านาจหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

บุคลากรรับหนังสือรับรองเงินเดอืนและหนังสอืรับรองการปฏบัิตงิาน จากส่วนทรัพยากรมนุษย์
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

การขอหนังสือรับรองเงนิเดือนและหนังสือรับรองการปฏิบัติงานฉบับภาษาอังกฤษ 

  ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. บุคลากร ที่ประสงค์จะขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน

ฉบับภาษาอังกฤษ กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน

ฉบับภาษาอังกฤษ (หนังสือรับรองการเป็นพนักงาน) 

2. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ รับเรื่องการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือ

รับรองการปฏิบัติงานฉบับภาษาอังกฤษ 

3. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ ถ้าข้อมูลไม่

ถูกต้อง ส่วนทรัพยากรมนุษย์จะแจ้งให้บุคลากรน ากลับไปแก้ไข และส่งกลับมายังส่วนทรัพยากรมนุษย์อีก

ครั้ง  

4. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ รับเรื่องการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือ

รับรองการปฏิบัติงานฉบับภาษาอังกฤษ โดยออกเลขหนังสือรับรองเพื่อจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนและ

หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน โดยจัดท าฉบับจรงิ และส าเนาคู่ฉบับ 

5. เจา้หน้าที่สว่นทรัพยากรมนุษย์ น าเอกสารเสนอ ผูม้ีอ านาจ หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ลงนาม

ในหนังสือรับรองเงนิเดือน และหนังสือรับรองการปฏิบัติงานฉบับภาษาอังกฤษ 

6. ผู้มีอ านาจ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือรับรอง

การปฏิบัติงานฉบับภาษาอังกฤษ 

7. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์แจ้งบุคลากรผู้แจ้งความประสงค์รับหนังสือรับรองเงินเดือน 

และหนังสือรับรองการปฏบิัติงานฉบับภาษาอังกฤษ ที่ผู้มีอ านาจหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือรับรอง

เงนิเดือน และหนังสือรับรองการปฏิบัติงานฉบับภาษาอังกฤษ เรียบร้อยแล้ว 

8. บุคลากรรับหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือรับรองการปฏิบัติงานฉบับภาษาอังกฤษ 

จากส่วนทรัพยากรมนุษย์ โดยใหบุ้คลากรผูแ้จง้ความประสงค์ลงชื่อรับหนังสือรับรองไว้ในทะเบียนหนังสือรับรอง 
 

เอกสารแบบฟอร์มในการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน

ฉบับภาษาอังกฤษ 

 แบบฟอร์มค าขอหนังสือรับรองการเป็นพนักงาน 

 เอกสารต้นเรื่องการขอหนังสือรับรอง (ถ้ามี)  
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงนิเดือนและหนังสือรับรองการปฏิบัติงานฉบับภาษาอังกฤษ 

 

 
   

บุคลากร ท่ีประสงค์จะขอหนังสอืรับรองเงินเดอืนและหนังสอืรับรองการปฏบัิตงิานฉบับภาษาอังกฤษ 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์รับเร่ืองค าขอหนังสือรับรองเงินเดอืนและหนังสอืรับรองการปฏบัิตงิานฉบับภาษาอังกฤษ

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตา่ง ๆ

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์จัดท าเอกสารการขอหนังสือรับรอง

เงินเดอืนและหนังสอืรับรองการปฏบัิตงิานฉบับภาษาอังกฤษ และออกเลขหนังสือรับรอง

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์น าเอกสารเสนอผู้มีอ านาจ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดอืนและหนังสอืรับรองการปฏบัิตงิานฉบับภาษาอังกฤษ

ผู้มีอ านาจหรอืผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ลงนามในหนังสือรับรองเงินเดอืนและหนังสอืรับรองการปฏบัิตงิานฉบับภาษาอังกฤษ

ส่วนทรัพยากรมนุษยแ์จ้งบุคลากรผู้แจ้งความประสงค์รับหนังสือรับรองฯ 

ท่ีผู้มอี านาจหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

บุคลากรรับหนังสือรับรองเงินเดอืนและหนังสอืรับรองการปฏบัิตงิานฉบับภาษาอังกฤษ 

จากส่วนทรัพยากรมนุษย์
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองการเป็นพนักงาน ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน ลูกจ้างโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



องค์การสวนพฤกษศาสตร์ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
  

Page | 15  

คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

การขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณีผู้ป่วยใน) 

  สวัสดิการรักษาพยาบาล เป็นสิทธิประโยชน์ส าหรับพนักงานองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราวรายวันในงบประมาณ ซึ่งสามารถเบิกสวัสดิการได้ตามข้อบังคับองค์การ

สวนพฤกษศาสตร์ ว่าด้วย สวัสดิการพนักงานเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2536 และข้อบังคับองค์การ

สวนพฤกษศาสตร์ ว่าด้วย ค่ารักษาพยาบาลของลูกจ้าง พ.ศ. 2537 ในกรณีที่ พนักงานองค์การสวน

พฤกษศาสตร์ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราวรายวันในงบประมาณ เข้ารับการรักษาพยาบาลใน

สถานพยาบาลของทางราชการ และสถานพยาบาลของเอกชน เป็นผู้ป่วยใน องค์การฯ จะต้องออกหนังสือ

รับรองการมีสทิธิรับเงนิค่ารักษาพยาบาลให้ 

  ทั้งนี้ เพื่อให้การด าเนินการดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น ส่วนทรัพยากรมนุษย์จงึได้จัดท ารายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนของการขอ

หนังสือรับรองการมสีิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลไว้ ดังนี้ 
 

  การขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงนิค่ารักษาพยาบาล 

1. บุคลากร หรือผู้แทน ผู้แจ้งความประสงค์กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง

การมสีิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

2. เจา้หน้าที่สว่นทรัพยากรมนุษย์ รับเรื่องค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

3. เจา้หน้าที่สว่นทรัพยากรมนุษย์ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ  ถ้าข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ส่วนทรัพยากรมนุษย์จะแจง้ใหบุ้คลากร หรอืผูแ้ทนน ากลับไปแก้ไข และส่งกลับมายังส่วนทรัพยากรมนุษย์อีกครั้ง 

4. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ รับเรื่องการขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่า

รักษาพยาบาล และจัดท าหนังสือรับรองการมีสทิธิรับเงินคา่รักษาพยาบาล 

5. เจา้หน้าที่สว่นทรัพยากรมนุษย์ น าเอกสารเสนอ ผูม้ีอ านาจ หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ลงนาม

ในหนังสือรับรองการมีสทิธิรับเงินคา่รักษาพยาบาล 

6. ผูม้ีอ านาจ หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือรับรองการมีสทิธิรับเงนิค่ารักษาพยาบาล 

7. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์แจ้งบุคลากร หรือผู้แทนรับหนังสือรับรองเงินเดือนที่ผู้มี

อ านาจหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือรับรองการมีสทิธิรับเงินคา่รักษาพยาบาล เรียบร้อยแล้ว 

8. บุคลากรรับหนังสือรับรองการมีสทิธิรับเงินคา่รักษาพยาบาล จากส่วนทรัพยากรมนุษย์ 
 

 เอกสารแบบฟอร์มในการขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณผีู้ป่วยใน) 

 แบบฟอร์มค าขอหนังสือรับรองการมีสทิธิรับเงนิค่ารักษาพยาบาล 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงนิค่ารักษาพยาบาล (กรณผีู้ป่วยใน) 

 

 
   

บุคลากร ท่ีประสงค์จะขอหนังสอืรับรองการมสีิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณผีู้ป่วยใน) 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์รับเร่ืองค าขอหนังสือรับรองการมสีิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณีผู้ป่วยใน)

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตา่ง ๆ

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์จัดท าเอกสารการขอหนังสือรับรองการมสีิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณผีู้ป่วยใน)

และออกเลขหนังสือรับรอง

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์น าเอกสารเสนอผู้มีอ านาจ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ลงนามในหนังสือรับรองการมสีิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณผีู้ป่วยใน)

ผู้มีอ านาจหรอืผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนามในหนังสือรับรองการมสีิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณผีู้ป่วยใน)

ส่วนทรัพยากรมนุษยแ์จ้งบุคลากรผู้แจ้งความประสงค์รับหนังสือรับรองฯ 

ท่ีผู้มอี านาจหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

บุคลากรรับหนังสือรับรองการมสีิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณผีู้ป่วยใน) จากส่วนทรัพยากรมนุษย์



องค์การสวนพฤกษศาสตร์ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงนิค่ารักษาพยาบาล (กรณผีู้ป่วยใน) 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

การขอบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ (พนักงาน ลูกจ้างประจ า องค์การสวนพฤกษศาสตร์) 

การยื่นค าขอมีบัตรให้เป็นไปตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติ

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 

แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ/ส าหรับพนักงาน ลูกจ้างประจ า 

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ ด้วยระบบคอมพิวเตอร ์

1. บุคลากร (พนักงาน ลูกจ้างประจ า องค์การสวนพฤกษศาสตร์ ยื่นค าขอมีบัตรต่อ

ผูบ้ังคับบัญชาเหนอืตน โดยแนบรูปถ่ายขนาด 2.5 x 3.0 เซนติเมตร จ านวน 2 ใบ (รูปสีเท่านั้น) 

2. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ รับแบบค าขอ และตรวจสอบว่าผู้ยื่นค าขอกรอก

รายละเอียดข้อมูลของตนถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ แนบรูปถ่ายครบถ้วนหรือไม่และรูปถ่ายมีขนาดและ

รายละเอียดถูกต้องตามกฎกระทรวง พ.ศ. 2542 ก าหนดหรือไม่ ถ้าแบบค าขอหรือรูปถ่ายไม่ถูกต้องส่วน

ทรัพยากรมนุษย์จะแจ้งให้บุคลากรน ากลับไปแก้ไขใหถู้กต้อง และส่งกลับมายังส่วนทรัพยากรมนุษย์อกีครั้ง 

3. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ รับแบบค าขอมีบัตรและจัดท าทะเบียนบัตร ซึ่งประกอบด้วย เลขที่

ของบัตรประจ าตัว (ออกตามปีปฏิทิน) ชื่อ – สกุลผูข้อมีบัตร วันออกบัตร (ออกตามปีปฏิทิน) วันที่บัตรหมดอายุ 

4. พิมพ์รายการข้อมูลลงในบัตร ติดรูปถ่ายในบัตรตัวส าเนา บันทึกเสนอ ผู้อ านวยการ

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ เพื่ออนุมัตกิารจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

5. ผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์อนุมัติการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

ส่วนทรัพยากรมนุษย์จัดส่งข้อมูลและแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐส่งไปยังบริษัท CIT – CARD 

CHIANG MAI เพื่อจัดท าบัตรที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

6. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ รับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐจาก บริษัท CIT – CARD 

CHIANG MAI 

7. ส่วนทรัพยากรมนุษย์แจ้งบุคลากร รับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบ

คอมพิวเตอร์เรียบร้อยแล้ว 



องค์การสวนพฤกษศาสตร์ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
  

Page | 19  

คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

8. บุคลากรรับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จากส่วนทรัพยากรมนุษย์ โดยให้บุคลากรลง

ชื่อรับบัตรในทะเบียนบัตรประจ าตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ หรอืให้มหีลักฐานการรับบัตร 
 

เอกสารแบบฟอร์มในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 แบบฟอร์มค าขอมีบัตรประจ าตัวหรอืขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ 

 รูปถ่าย 1 นิว้ ใส่ชุดสูท (รูปสีเท่านั้น) จ านวน 2 ใบ 

 บัตรประจ าตัวบัตรเดิม (ถ้ามี) 
 

การขอบัตรแสดงตนของพนักงาน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

1. บุคลากร ที่ประสงค์จะขอบัตรแสดงตน ยื่นค าขอมีบัตรต่อผู้บังคับบัญชาเหนอืตน โดย

แนบรูปถ่ายขนาด 2.5 x 3.0 เซนติเมตร (1 นิ้ว) จ านวน 2 ใบ (รูปสีเท่านั้น) 

2. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ รับแบบค าขอ และตรวจสอบว่าผู้ยื่นค าขอกรอก

รายละเอียดข้อมูลของตนถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ แนบรูปถ่ายครบถ้วนหรือไม่ ถ้าแบบค าขอหรือรูปถ่ายไม่

ถูกต้อง ส่วนทรัพยากรมนุษย์จะแจ้งใหบุ้คลากรน ากลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง และส่งกลับมายังส่วนทรัพยากร

มนุษย์อกีครั้ง 

3. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ รับแบบค าขอมีบัตร และจัดท าทะเบียนบัตร ซึ่งประกอบด้วย เลขที่

ของบัตรประจ าตัว (ออกตามปีปฏิทิน) ชื่อ – สกุลผูข้อมีบัตร วันออกบัตร (ออกตามปีปฏิทิน) วันที่บัตรหมดอายุ 

4. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ พิมพ์รายการข้อมูลลงในบัตร ติดรูปถ่ายในบัตรตัวจริง บันทึก

เสนอ ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ เพื่อลงนามในบัตรแสดงตน 

5. ส่วนทรัพยากรมนุษย์ รับบัตรแสดงตนจากผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 

6. ส่วนทรัพยากรมนุษย์แจ้งบุคลากร รับบัตรแสดงตนที่ผู้อ านวยการองค์การสวน

พฤกษศาสตร์ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

7. บุคลากรรับบัตรแสดงตน จากส่วนทรัพยากรมนุษย์ โดยให้บุคลากรลงชื่อรับบัตรใน

ทะเบียนบัตรแสดงตน หรอืให้มหีลักฐานการรับบัตร 
 

เอกสารแบบฟอร์มในการขอมีบัตรแสดงตน 

 แบบฟอร์มค าขอมีบัตรแสดงตน 

 รูปถ่าย 1 นิว้ ใส่ชุดสูท (รูปสีเท่านั้น) จ านวน 2 ใบ 

 บัตรแสดงตนบัตรเดิม (ถ้ามี) 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

ขั้นตอนการขอบัตรแสดงตนของพนักงาน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างองค์การสวน

พฤกษศาสตร ์
 

 

บุคลากร ท่ีประสงค์จะขอบัตรแสดงตนของพนักงาน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างองค์การสวนพฤกษศาสตร์

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์รับเร่ืองค าขอบัตรแสดงตน

ของพนักงาน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างองค์การสวนพฤกษศาสตร์

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตา่ง ๆ

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์จัดท าเอกสารการขอบัตรแสดงตน

ของพนักงาน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างองค์การสวนพฤกษศาสตร์

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์น าเอกสารเสนอผู้มีอ านาจ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ลงนามในบัตรแสดงตนของพนักงาน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างองค์การสวนพฤกษศาสตร์

ผู้มีอ านาจหรอืผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนามในบัตรแสดงตน

ของพนักงาน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างองค์การสวนพฤกษศาสตร์

ส่วนทรัพยากรมนุษยแ์จ้งบุคลากรผู้แจ้งความประสงค์รับบัตรแสดงตน

ของพนักงาน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ท่ีผู้มอี านาจหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

บุคลากรรับบัตรแสดงตนของพนักงาน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างองค์การสวนพฤกษศาสตร์

จากส่วนทรัพยากรมนุษย์
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

  แบบฟอร์มการขอบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

  แบบฟอร์มบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

  แบบฟอร์มการขอบัตรแสดงตนของพนักงาน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างองค์การสวน

พฤกษศาสตร์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

การขอหนังสือเดินทาง (PASSPORT) 

  หนังสือเดินทาง หรือที่ภาษาอังกฤษเรียกกันว่า Passport เป็นเอกสารส าคัญส าหรับบุคคลที่

จะเดินทางไปต่างประเทศ โดยในหนังสือเดินทางจะมีการระบุข้อมูล อาทิ ชื่อผู้เดินทาง ลายมือชื่อ รูปถ่าย 

อายุ สัญชาติ ฯลฯ เพื่ออ านวยความสะดวกและใช้เป็นหลักฐานในการขอหนังสือลงตรา หรือที่เรยีกกันว่าวีซ่า 

(Visa) โดยหนังสือเดินทางนั้นมีทั้งหมด 4 ประเภท ได้แก่  

 หนังสือเดินทางฑูต (Diplomatic) เป็นหนังสือเดินทางส าหรับนักการทูต และข้าราชการ

การเมอืง เพื่อใช้เดินทางไปราชการต่างประเทศเท่านั้น มีสแีดงสด  

 หนังสือเดินทางราชการ (Official Passport) เป็นหนังสือเดินทางส าหรับข้าราชการ 

ส าหรับเดินทางไปราชการนั้น ๆ เป็นเล่มสีน้ าเงนิ  

 หนังสือเดินทางยกเว้นค่าธรรมเนียม (Gratis) เป็นหนังสือเดินทางส าหรับข้าราชการ

เกษียณอายุ, พนักงานของรัฐ และข้าราชการที่จะเดินทางไปศึกษาต่อต่างประเทศโดยทุนส่วนตัว หรือไป

ฝกึอบรมในหลักสูตรต่าง ๆ จะป็นเล่มสีน้ าตาล  

 หนังสือเดินทาง (Passport) เป็นหนังสือเดินทางส าหรับประชาชนทั่วไป หรือข้าราชการ 

และพนักงานของรัฐ ก็สามารถใช้ในกรณีที่เดินทางไปต่างประเทศด้วยกิจธุระส่วนตัว ตัวเล่มจะใช้สเีลือดหมู 

ทั้งนี้ เพื่อให้การด าเนินการดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน ส่วนทรัพยากรมนุษย์จงึได้จัดท ารายละเอียดขั้นตอนการขอหนังสือเดินทาง (Passport) ดังนี ้
 

  การขอหนังสือเดินทาง (Passport) 

1. เจา้หน้าที่สว่นทรัพยากรมนุษย์ รับเรื่องค าขอหนังสือเดินทาง (Passport)  

2. เจา้หน้าที่สว่นทรัพยากรมนุษย์ ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารต่าง ๆ 

3. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ จัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง 

ขอความอนุเคราะหอ์อกหนังสือเดินทางชนิดราชการ 

4. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ น าเสนอผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ หรือผู้

ที่ได้รับมอบหมาย ลงนาม 

5. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ แจ้งให้บุคลากร (ผู้ขอ) รับหนังสือขอความอนุเคราะห์

ออกหนังสือเดินทางชนิดราชการ เพื่อน าไปยื่นขอออกหนังสือเดินทาง (Passport) ที่ กรมการกงสุล หรือ

ส านักงานหนังสือเดินทางช่ัวคราว จังหวัดเชียงใหม่ ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

เอกสารประกอบการยื่นขอหนังสือเดินทางชนิดราชการ ประกอบด้วย 

1. หนังสือน าจากต้นสังกัดระดับปลัดกระทรวงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ถึงปลัดกระทรวง

การต่างประเทศ ขอให้ออกหนังสือเดินทางชนิดราชการ โดยระบุการอนุมัติให้ผู้ยื่นค าร้องเดินทางไป

ปฏิบัติงานต่างประเทศ ระบุประเทศ และก าหนดวันเวลาที่จะเดินทาง 

2. ส าเนาบันทึกหรือส าเนาค าสั่งที่อนุมัติให้ผู้ยื่นค าร้องเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ

แสดงรายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามสิทธิซี่งอยู่ในเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน (ประกอบด้วยค่าเบี้ยงเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ) กรณีที่ได้รับทุนสนับสนุนจากที่

อื่น อาทิ จากต่างประเทศ หรือหน่วยงานในประเทศจะต้องมีเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบ เช่น หนังสือเชิญ 

หรอืหนังสือตอบรับ 

3. บัตรประจ าตัวพนักงาน พร้อมส าเนา 

4. บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา 

5. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 

6. หลักฐานแสดงระยะเวลาการปฏิบัติงานกับต้นสังกัด เช่น สัญญาจ้าง ค าสั่งแต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่ง เพื่อประกอบการพิจารณาก าหนดอายุการใช้งานของหนังสือเดินทาง 

7. ค่าธรรมเนียมในการขอหนังสือเดินทางชนิดราชการ จ านวน 1,000 บาท 
 

เอกสารประกอบการยื่นขอหนังสือน าเพื่อยื่นขอหนังสืออ านวยความสะดวกในการ

ตรวจลงตรา ประกอบด้วย 

1. ส าเนาหน้าหนังสือเดินทางชนิดราชการที่มวีันหมดอายุก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 6 เดือน 

2. ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน หรืออบรม หรือศึกษา ณ ต่างประเทศ ที่

ได้รับการอนุมัตแิล้ว 

3. ส าเนาหนังสือตอบรับหรือหนังสือเชิญให้ไปปฏิบัติงาน หรืออบรม หรือศึกษา ณ 

ต่างประเทศเมื่อได้รับหนังสือแล้ว ผู้ขอสามารถน าหนังสือดังกล่าวไปยื่นขอหนังสอืเพื่ออ านวยความสะดวกใน

การตรวจลงตราได้ ณ ฝ่ายหนังสือเดินทางทูตและราชการ กรมการกงสุล ถนนแจ้งวัฒนะ กรุงเทพฯ 

โทรศัพท์ 0 2203 5000 ต่อ 32301 หรือ 32351 เท่านั้น ไม่สามารถยื่นขอ ณ ส านักงานหนังสือเดินทาง

ช่ัวคราวได้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

การตรวจลงตราประเภท Nonimmigrant รหัส B ของชาวต่างชาติ 

1. หน่วยงานต้นสังกัด แจง้เรื่องการจา้งชาวต่างชาติรายใหม่มายังส่วนทรัพยากรมนุษย์ 

2. เจา้หน้าที่สว่นทรัพยากรมนุษย์ รับเรื่องการจา้งชาวต่างชาติรายใหม่ 

3. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่วน

ทรัพยากรมนุษย์จะแจ้งใหน้ ากลับไปแก้ไข หรอืส่งเอกสารเพิ่มเติม และส่งกลับมาที่สว่นทรัพยากรมนุษย์อีกครั้ง 

4. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจลงตราประเภท 

Nonimmigrant รหัส B 

5. เจา้หน้าที่สว่นทรัพยากรมนุษย์ จัดท าหนังสือตอบรับเข้าท างานเป็นภาษาอังกฤษ 

6. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ เสนอหนังสือทั้งสองฉบับให้น าเสนอผู้อ านวยการ

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ลงนาม 

7. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ แจ้งผู้ขอรับหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจลงตรา

ประเภท Nonimmigrant รหัส B และหนังสือตอบรับเข้าท างานให้ชาวต่างชาติ 

8. เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ แจ้งชาวต่างชาติน าหนังสือไปยื่นขอรับการตรวจลงตรา 

Nonimmigrant รหัส B 
 

เอกสารประกอบการขอตรวจลงตราประเภท Nonimmigrant รหัส B ชาวต่างชาติ 

1. แบบค าร้องขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา (ต.ม. 86) 

2. ส าเนาหนังสือเดินทาง 

3. รูปถ่ายขนาด 4 x 6 เซนติเมตร จ านวน 3 รูป 

4. ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท 

5. หนังสือน าจากองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

6. แบบหนังสือรับรองการจา้ง, ส าเนาสัญญาว่าจา้ง 

7. คุณวุฒิการศกึษาของผูย้ื่นค าขอ 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

ชาวต่างชาติที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท Nonimmigrant รหัส B แล้วจะต้องรีบด าเนินการ

ขอใบอนุญาตท างานทันที โดยใหจ้ัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

1. แบบฟอร์ม ตท. 1 

2. รูปถ่ายขนาด 3 x 4 เซนติเมตร จ านวน 2 รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 

3. หนังสือรับรองการจา้งงาน 

4. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองว่าผู้ขอไม่ได้เป็นโรคต้องห้ามตามกฎหมาย โดยให้ไว้ไม่เกิน 

6 เดือน (สามารถขอได้ทั้งโรงพยาบาลหรือคลนิิก) โดยใบรับรองแพทย์ต้องระบุผลการตรวจโรคซิฟิลสิด้วย 

5. ส าเนาหนังสือเดินทาง โดยจะต้องมีหน้ารายละเอียดของผู้ร้องขอ หน้าที่ระบุประเภทวีซ่า 

เป็น Non - Immigrant รหัส B (หรอื O) และหน้าที่ระบุระยะเวลาของวีซ่า 

6. ส าเนาวุฒิการศกึษา 

7. ส าเนาสัญญาจา้ง ทั้งภาษาไทยหรอือังกฤษ 

8. ส าเนาค าสั่งจา้ง หรอืส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง 

9. แผนภูมกิารท างาน โดยชีชั้ดว่าคนต่างชาติที่จะจา้งอยู่ในต าแหน่งหรอืส่วนไหนขององค์กร 

10. แผน่ที่แสดงที่ตัง้ขององค์การสวนพฤกษศาสตร ์

11. พระราชกฤษฎีกาการจัดตัง้องค์การสวนพฤกษศาสตร ์(ผูอ้ านวยการรับรองทุกแผน่) 

12. ส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานรัฐวิสาหกิจ/ส าเนาบัตรประชาชนของผูอ้ านวยการ 

13. ค่าธรรมเนียมการยื่นขอรับใบอนุญาตท างาน จ านวน 100 บาท 

14. หนังสือมอบอ านาจจากชาวต่างชาติ และหนังสือมอบอ านาจจากผู้อ านวยการองค์การ

สวนพฤกษศาสตร์ ติดอาการแสตมป์ 10 บาท และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (เจ้าหน้าที่ส่วน

ทรัพยากรมนุษย์) 
 

อัตราค่าธรรมเนียม 

ก าหนดค่าธรรมเนียมการยื่นค าขอ ฉบับละ 100 บาท 

ค่าธรรมเนียมการท างานของคนต่างด้าวส าหรับสาขาอาชีพอื่น นอกจากสาขาอาชีพ

รับจา้งท างานในบ้านและอาชีพกรรมการ 

 

 



องค์การสวนพฤกษศาสตร์ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
  

Page | 28  

คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

1. ใบอนุญาต 

(ก) อายุไม่เกิน 3 เดือน  ฉบับละ 750 บาท 

(ข) อายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน ครั้งละ 1,500 บาท 

(ค) อายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี ครั้งละ 3,000 บาท 

(ง) อายุเกิน 1 ปี ใหช้ าระค่าธรรมเนียมส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  

 เพิ่มขึน้ตามอัตราใน (ก) (ข) หรอื (ค) 

2. การต่ออายุใบอนุญาต 

(ก) อายุไม่เกิน 3 เดือน  ฉบับละ 750 บาท 

(ข) อายุเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน ครั้งละ 1,500 บาท 

(ค) อายุเกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี ครั้งละ 3,000 บาท 

(ง) อายุเกิน 1 ปี ใหช้ าระค่าธรรมเนียมส าหรับระยะเวลาที่เกิน 1 ปี  

 เพิ่มขึน้ตามอัตราใน (ก) (ข) หรอื (ค) 

3. ใบแทนใบอนุญาต  ฉบับละ 500 บาท 

4. การอนุญาตใหเ้ปลี่ยนหรอืเพิ่มลักษณะงาน ครั้งละ 1,000 บาท 

5. การอนุญาตใหเ้ปลี่ยนหรอืเพิ่มนายจ้าง ครั้งละ 3,000 บาท 

6. การอนุญาตใหเ้ปลี่ยนหรือเพิ่มท้องที่หรอืสถานที่ท างาน  ครั้งละ 1,000 บาท 

7. การอนุญาตใหเ้ปลี่ยนหรอืเพิ่มเงื่อนไขในการอนุญาต  ครั้งละ 150 บาท 
 

หมายเหตุ ตามกฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมและยกเว้นค่าธรรมเนียมการท างาน

ของคนต่างด้าว พ.ศ. 2558 มีผลบังคับใช้ตัง้แต่วันที่ 25 มถิุนายน  2557 

**ด าเนินการขอใบอนุญาต และการต่อใบอนุญาตท างาน เมื่อเอกสารครบถ้วนแล้ว 

เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์เป็นผู้ด าเนินการขอใบอนุญาต และต่อใบอนุญาตท างาน ให้กับชาวต่างชาติ 

โดยเจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์จะติดต่อยื่นเอกสารที่กรมการจัดหางาน เมื่อได้รับใบอนุญาตท างาน 

(WORK PERMIT) แล้ว เจ้าหน้าที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์ แจ้งให้ชาวต่างชาติมารับใบอนุญาตท างาน โดยให้

ชาวต่างชาติลงช่ือรับใบอนุญาตท างานในส าเนาต้นเรื่อง หรอืใหม้ีหลักฐานการรับใบอนุญาตท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

การยื่นค าร้องขออยู่ต่อเพื่อปฏิบัติงานให้กับองค์การสวนพฤกษศาสตร์ ให้จัดเตรียม

เอกสาร ดังนี้ 

1. แบบฟอร์ม ตม. 7 พร้อมรูปถ่ายขนาด 4 x 6 เซนติเมตร จ านวน 1 รูป และเงิน

ค่าธรรมเนียม 1,900 บาท 

2. ส าเนาหนังสือเดินทาง (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 

3. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร (ผู้อ านวยการ

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ลงนาม) 

4. หนังสือรับรองการจา้งงาน จากองค์การสวนพฤกษศาสตร์ ทั้งนี ้ตอ้งระบุว่า 

 - คนต่างดา้วเข้ามาปฏิบัติงานตามโครงการใด 

 - เป็นระยะเวลาเท่าใด 

5. พระราชกฤษฎีกาการจัดตัง้องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (ผูอ้ านวยการรับรองทุกแผ่น) 

6. ส าเนาใบอนุญาตท างาน หรอืใบรับค าขออนุญาตท างาน 

7. หนังสือรับรองเงนิเดือนจากองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

8. ส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานรัฐวิสาหกิจ/ส าเนาบัตรประชาชนของผูอ้ านวยการ 

 

หนังสือใบอนุญาตท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

  ขั้นตอนการยื่นค าร้องขออยู่ต่อเพื่อปฏิบัติงานให้กับองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
 

 
    

บุคลากร ท่ีประสงค์จะขออยู่ต่อเพื่อปฏบัิตงิานให้กับองค์การสวนพฤกษศาสตร์

กรอกขอ้มูลในแบบฟอร์ม ตม. 7 พร้อมรูปถ่ายขนาด 4 x 6 เซนติเมตร จ านวน 1 รูป และเงินค่าธรรมเนยีม

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์รับเร่ืองค าขอขออยูต่อ่เพื่อปฏบัิตงิานให้กับองค์การสวนพฤกษศาสตร์

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตา่ง ๆ

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์จัดท าเอกสารตามค าขออยู่ต่อเพื่อปฏบัิตงิานให้กับองค์การสวนพฤกษศาสตร์

ส่วนทรัพยากรมนุษย ์น าเอกสารเสนอผู้มีอ านาจ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนาม

ในเอกสารค าขออยู่ต่อเพื่อปฏบัิตงิานให้กับองค์การสวนพฤกษศาสตร์

ผู้มีอ านาจหรอืผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนาม

ในเอกสารค าขออยู่ต่อเพื่อปฏบัิตงิานให้กับองค์การสวนพฤกษศาสตร์

ส่วนทรัพยากรมนุษยแ์จ้งบุคลากรผู้แจ้งความประสงค์รับเอกสาร

ค าขออยู่ต่อเพื่อปฏบัิตงิานให้กับองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ท่ีผู้มอี านาจหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

บุคลากรน าเอกสารค าขออยู่ต่อเพื่อปฏบัิตงิานให้กับองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ไปด าเนนิการต่อในสว่นท่ีเกี่ยวข้องตอ่ไป
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

แบบฟอร์มการตรวจลงตราประเภท Nonimmigrant รหัส B ของชาวต่างชาติ 

 
แผ่นท่ี 1 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

 
 

แผ่นท่ี 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

 
 

แผ่นท่ี 3 
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คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล ส่วนทรัพยากรมนุษย์ ส านักอ านวยการ 

 
 

แผ่นท่ี 4 
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แผ่นท่ี 5 
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