
แบบบันทึกแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 

ขั้นตอนการลาไปต่างประเทศของบุคลากร 

วันศุกร์ที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2562 

 

โดย ส านักงานผู้อ านวยการ 

ขั้นตอนการลาไปต่างประเทศของบุคลากร 

1. ท าบันทึกถึงผู้อ านวยการส านักฯ แจ้งชื่อ ต าแหน่ง สังกัด ว่ามีความประสงค์จะเดินทางไปประเทศ
ไหน ระยะเวลากี่วัน เพื่อท าบันทึกถึงกองบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



2. ลงในระบบการลาออนไลน์ (แบบใบลาพักผ่อน) และปริ้นเพื่อแนบน าส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 เลือกประเภทการลาเป็น ลาพักผ่อน 

 

2.2 คลิกใบลา เพ่ือปร้ินแบบใบลาพักผ่อน 

 

2.3 ตัวอย่างใบลา ที่ปร้ินเพ่ือ
แนบน าส่ง 

 



3. เขียนใบลาไปต่างประเทศ (แบบฟอร์มจากกองบริหารงานบุคคล) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

กรอกข้อมลูให้ครบถ้วน 

ดังตัวอย่าง 

 



4. กองบริหารงานบุคคลตอบรับการลาไปต่างประเทศ 

 


