
การยื่นกระบวนการขออนุญาตไปต่างประเทศระหว่างการลาพักผ่อน วันหยุด วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 

ค าชี้แจงก่อนยื่น ต้องเตรียมเอกสารแนบดังนี้ 

1. หากขออนุญาตไปต่างประเทศระหว่างลาพักผ่อน ให้ท่านยื่นลาพักผ่อนให้ได้รับอนุมัติเรียบร้อย และ

ให้แคปข้อมูลที่ได้รับอนุมัติการลาพักผ่อนที่แจ้งทางอีเมลวางใน A4 เพ่ือท าเป็นไฟล์ PDF เพ่ือน าไป

แนบยื่นในระบบ  

2. หากขออนุญาตไปต่างประเทศระหว่างวันหยุด วันหยุดนักขัตฤกษ์ ให้แนบเฉพาะตั๋วเดินทางไปและ

กลับ  

 

ขั้นตอนการยื่นกระบวนการขออนุญาตไปต่างประเทศระหว่างลาพักผ่อน วันหยุด             

วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 

1. เข้าไปท่ี IKKU 

2. กดเลือก ERP 
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2. กด ERP



3. กดแสดงเพิ่มเติม และกดเลือกเอกสารส่วนบุคคล 

 

 
4. กดเพิ่ม 

 
5. กดประเภทเอกสาร เลือก กระบวนการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
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3. กดแสดงเพิ่มเติม
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และกดเลือกเอกสารส่วนบุคคล
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4. กดเพิ่ม
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5. กดเลือกกระบวนการขออนุญาตไปต่างประเทศ



6. กดเลือกวันออกเดินทางไปตั้งแต่วันที่ และกดเลือกถึงวันที่กลับตามจริง เช่น หากท่านลา 16-17 

เม.ย. 69 แต่ออกเดินทาง 15 เม.ย. 69 เป็นวันหยุด และกลับ 19 เม.ย. 69 เป็นวันหยุด ก็ให้เลือก

วันเดินทางไปและกลับตามความเป็นจริง 

7. กดเลือกไปต่างประเทศในช่วงใด (ลาพักผ่อน/วันหยุด/วันหยุดนักขัตฤกษ์) 

8. กดเลือกประเทศที่เดินทางไป 

9. ส่ิงท่ีแนบ กระบวนการขออนุญาตไปต่างประเทศระหว่างลาพักผ่อน ให้แนบเฉพาะไฟล์ที่ได้รับ

อนุมัติการลาพักผ่อน /หากขออนุญาตไปต่างประเทศระหว่างวันหยุด/วันหยุดนักขัตฤกษ์ ใหแ้นบ

เฉพาะตั๋วเดินทางไป-กลับ 

10. กดส่ง มุมบนด้านขวามือของระบบ 

 

 
11. ระบบส่งข้อมูลไปยังหัวหน้างานวิชา/หัวหน้างานบริหาร ตามสายงานเพื่ออนุมัติผ่าน ธุรการ     

กดส่งต่อ ผู้อ านวยการอนุมัติต่อไป เมื่อได้รับอนุมัติเรียบร้อยจะแจ้งไปยังอีเมลของผู้ยื่นขออนุญาต  
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6. กดเลือกวันออกเดินทางไปตั้งแต่วันที่ถึงวันที่เดินทางกลับตามจริง
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7. กดเลือกไปต่างประเทศในช่วงใด
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8. กดเลือกประเทศที่เดินทางไป คลิ๊กและพิมพ์ค้นหา
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9. แนบไฟล์การลาพักผ่อนที่ได้รับอนุมัติแล้ว / ตั๋วเดินทางไป-กลับ



**ตัวอย่าง** ข้อมูลการอนุมัติลาพักผ่อนที่ได้รับการแจ้งทางอีเมล แคปมาเพื่อจัดการท าเป็นไฟล์ 

PDF แนบการยื่นกระบวนการขออนุญาตไปต่างประเทศระหว่างการลาพักผ่อน 

 

 


