
 

แผนผัง   1  แสดงขั้นตอนกระบวนงาน ผู้ปฏิบัติงานองค์การอุตสาหกรรมป่าไม้  

              ลาไปต่างประเทศ (ส่วนตัว) 
 

 

ขั้นตอนที่ 1  

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่2  

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่3   

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่4   

 

 

 

ขั้นตอนที ่5   

  

 

 

 

 

 

ผู้ปฏิบัติงาน อ.อ.ป. ยื่นความประสงค์ขอลาพักผ่อน/ลากิจ 

ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

สำนักอนุมัติการลา/สำนักจัดทำบันทึกเสนอ อ.อ.ป. ขออนุมัติ

เดินทางไปต่างประเทศ 

ส.บก.  พิจารณาเสนอ อ.อ.ป. 

อ.อ.ป. อนุมัติการเดินทางไปต่างประเทศ 

ส่งเรื่องคืนสำนักต้นสังกัด 
หากขอหนังสือรับรองฉบับ

ภาษาอังกฤษ ส่ง ส.บก. ดำเนินการ 

ข้อบังคับ อ.อ.ป. ว่าด้วยการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2564 



แผนผัง   2  การจัดทำหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ 

               การจัดทำหนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ ส่วนอำนวยการ ได้สรุปขั้นตอนการ

ดำเนินงานตามแผนผัง 2 ดังนี้ 
 

 

ขั้นตอนที ่1  

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่2  

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่3   

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่4   

 

 

 

ขั้นตอนที ่5   

  

 

 

 

 

สำนักต้นสังกัด จัดทำบันทึกขออนุมัติเดินทาง/ขอความอนุเคราะห์

ออกหนังสือรับรองฯ โดยผู้ขอฯ ต้องกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มการ

ขอหนังสือรับรองฯ พร้อมแนบเสนอ อ.อ.ป. 

ส.บก. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเสนอ อ.อ.ป. 

ส.บก.  จัดทำหนังสือรับรองฯ เสนอ อ.อ.ป. 

ผู้อำนวยการลงนาม 

ส.บก. ส่งเรื่องคืนต้นสังกัด 

ข้อบังคับ อ.อ.ป. ว่าด้วยการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2564 



แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ 
 

 

ส่วนที่ 1 สำหรับผู้ขอหนังสือรับรอง 
1. ชื่อ - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ) ตามหนังสือเดินทาง (Ms./Mrs./Miss)  .............................................................. 

2. ตำแหน่ง...............................................................สำนัก....................................................................................  

3. เงินเดือน………………..………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. เริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่.................................................................................................... ....................................... 

5. วัตถุประสงค์ในการขอเพ่ือ.......................................... ...................จำนวน................................................ฉบบั 

6. ได้รับอนุญาตให้ลา...................................................... ...................................................................................... . 

7. ตั้งแต่วันที่.............................................................................ถึงวันที่................................................................ . 

8. ต้องการเพิ่มเติมข้อมูลอื่นๆ (หากมี)................................................................................................................ ... 

9. หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อสะดวก............................................................................................................... ...... 

 

************************************ 

ส่วนที่ 2 สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบข้อมูล 

ได้ตรวจสอบข้อมูลการเดินทาง/การปฏิบัติงานของ      แล้ว 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

           ................................................... 

ตำแหน่ง ................................................... 

สำนักบริหารกลาง 

************************************ 

 

หมายเหตุ เพื่อความถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว ขอความกรุณาแนบแบบฟอร์มการขอหนังสือรับรอง ฉบับ

ภาษาอังกฤษ มาพร้อมเรื่องขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ (ส่วนตัว) และขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ 
 

             บันทึกข้อความ                        
ส่วนราชการ  หน่วยงานของผู้ขออนุมัติเดินทาง  IP Phone          

ที่  ทส      วันที่  เดือน    พ.ศ.   

เร่ือง   ขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศและขอหนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ 

 

เรียน   ผู้อำนวยการ 
 

ด้วยสำนัก  ได้รับรายงานจาก ออป.เขต/ส่วน/กลุ่ม ว่า (ผู้ขออนุมัติเดินทาง)  

ตำแหน่ง   สังกัด  ขออนุญาต (หยุดพักผ่อน/ลากิจ) โดยระหว่าง (หยุดพักผ่อน/      

ลากิจ) มีความประสงค์ที่จะลาไปประเทศ       ระหว่างวันที่           ถึงวันที่   รวมระยะเวลา  วัน 

และขอหนังสือรับรองการเป็นพนักงานรัฐวิสาหกิจองค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ ฉบับภาษาอังกฤษ เพ่ือ (นำไปขอ

เอกสารหลักฐานการอนุญาตให้เข้าประเทศ (VISA) ต่อเจ้าหน้าที่สถานทูตประเทศ............../ใช้แสดงต่อ

เจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองของประเทศ.................) 

สำนัก        ขอเรียนว่าผู้อำนวยการสำนัก        ได้อนุญาตให้            (ผู้ขออนุมัติเดินทาง)  

ลา (หยุดพักผ่อน/ลากิจ) ตั้งแต่วันที่  ถึงว ันที่       รวม      ว ันทำการแล้ว สำหรับการอนุญาตให้

ผู้ปฏิบัติงานที่ประสงค์จะลาไปต่างประเทศ ต้องปฏิบัติตามข้อบังคับองค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ ว่าด้วย การ

ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2564 หมวด 5 วันลา และหลักเกณฑ์การลา ส่วนที่ 7 การลาไปต่างประเทศ ข้อ 47 ให้

ผู ้ปฏิบัติงานมีสิทธิลาไปต่างประเทศ และข้อ 48 วรรค 2 กำหนดให้พนักงานและพนักงานปฏิบัติการ ซึ่ง

ประสงค์จะลาไปต่างประเทศด้วยเหตุใดๆ นอกจากเหตุที ่กำหนดไว้ในข้อ 45 ให้ยื ่นหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ และกำหนดอำนาจการอนุญาต ให้เป็นอำนาจของผู้อำนวยการ จึงขอได้โปรดพิจารณา 

1. อนุญาตให้   (ผู้ขออนุมัติเดินทาง)          ลาเพื่อเดินทางไปประเทศ                        

ตั้งแต่วันที่  ถึงวันที่    รวม  วัน 

2. ออกหนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ   เพื่อ    (นำไปขอเอกสารหลักฐานการอนุญาตให้

เข้าประเทศ (VISA) ต่อเจ้าหน้าที่สถานทูตประเทศ........./ใช้แสดงต่อเจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองของประเทศ 

.........) ระหว่างวันที่ ............... ถึงวันที่ .................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    (        ) 

                   ผู้อำนวยการสำนัก                                 
หมายเหตุ 

1. หากไม่ประสงค์ขอหนังสือรับรองฯ ไม่ต้องพิมพ์ส่วนที่ 

ขีดเส้นใต้ 

2. ตัวอย่างบันทึกฉบับนี้ไม่รวมถึงกรณีการขออนุมัติ

เดินทาง 

ไปราชการต่างประเทศ 
 


