
ขั�นตอนการทําลากิจส่วนตัวและ
ลาพักผ่อนประจําป�ไปต่างประเทศ

ผูข้อกรอกแบบฟอรม์ขออนมุติัลากิจสว่นตัวและลาพักผอ่น
ประจําป�ไปต่างประเทศ (ฟอรม์ PER 201 และ PER 204)
ตัวอยา่งการกรอกขา้งล่าง
ลิงค์แบบฟอรม์ CLICK

ผูข้อ ทําลาในระบบ HURIS บันทึกและปริ�นใบลา แนบตาม
CHECKLIST (กรณ ีลาพกัผอ่น ใหน้าํคําว่า เนื�องจากพกัผอ่น ออก)
ลิงค์ขั�นตอนการทําลาในระบบ HURIS   CLICK

ผู้ขอจัดทํา เอกสารแนบ MAKE UP CLASS ในกรณทีี�ลาตรง
กับวันที�มีการจัดการเรยีนการสอน แนบมากับใบลา

ผู้ขอจัดทําเอกสารเรยีบรอ้ย จัดสง่เอกสารขออนุมติั
ที�ฝ�ายบุคคล 

ฝ�ายบุคคล ตรวจสอบความถกูต้อง เสนอคณบดีลงนาม

สง่เอกสารไปสว่นทรพัยากรบุคคล

สว่นทรพัยากรบุคคล เสนออธกิารบดีอนุมติั
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สบ.26 

การลาพักผ่อนประจ าปี/ลากิจส่วนตัวไปต่างประเทศ 

 แบบลาพักผ่อนประจ าปี/ลากิจส่วนตัวไปต่างประเทศ (ฟอร์ม PER 201) 
 ใบลาไปต่างประเทศ (ฟอร์ม PER 204)  
 แบบฟอร์มลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อนที่พิมพ์จากระบบ Huris 

Checklist



กรุณาพิมพ์/เขียนตวับรรจง 
(PER 201) 

 บนัทึกข้อความ 
ส่วนงาน  โทร  . 

ที่ อว  วันที ่  . 

เร่ือง  อนุญาตลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อนประจ าปีไปต่างประเทศ 
(1)   เรียน  รองอธิการบดี/คณบดี/ผู้อ านวยการ       . 

 ข้าพเจ้า    ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลยั/ลูกจ้างประจ า 
ต าแหน่ง          สังกัด    . 
มีความประสงค์จะขออนุญาตเดินทางไปยังเมือง  ประเทศ  . 
เพื่อ           . 
ตั้งแต่วันท่ี   ถึงวันท่ี   มีก าหนด.   วัน 
โดยใช้วันลา              มีก าหนด  วันท าการ 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

  ลงช่ือ   ผู้ขออนุมัต ิ
  (   ) 

  ลงช่ือ   . 
  (   ) 

ผู้อ านวยการส่วน/หัวหนา้ฝ่าย/หัวหน้าภาควิชา/หัวหนา้สาขา                   . 

(2)   เรียน  อธิการบดี 
หน่วยงานพิจารณาแล้วไม่ขัดข้อง  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตต่อไป 

  ลงช่ือ   . 
 รองอธิการบดี/คณบด/ีผู้อ านวยการ           . 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ลงช่ือ   . 

 ผู้อ านวยการส่วนทรพัยากรบุคคล    

  ลงช่ือ   . 
    รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

(3)   ผลการพิจารณา           อนุญาต         ไม่อนญุาต 

  ลงช่ือ   . 
  (รองศาสตราจารย์ ดร.สมชาย  สันติวัฒนกุล) 
    อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ 

  วันท่ี  . 

คณะมนุษยศาสตร

คณบดีคณะมนุษยศาสตร

ชื่อ.......................นามสกุล.......................
อาจารย/ผูชวยศาสตราจารย/รองศาสตราจารย ศูนยการศึกษา..............      คณะมนุษยศาสตร

วันลาทั้งหมด

วันทําการพักผอน/ลากิจสวนตัว

ชื่อ.......................นามสกุล....................

หัวหนาศูนยระดับปริญญาตรี      อาจารย ดร.ชาญ  รัตนะพิสิฐ

หัวหนาศูนยนานาชาติ              อาจารย ดร.อรรถสิทธิ์  บุญสวัสดิ์

หัวหนาศูนยระดับบัณฑิตศึกษา    รองศาสตราจารย ดร.สุกัญญา  เรืองจรูญ
หัวหนาศูนย.......................

PER 201

กรณีลาพักผอน ใหกรอกคาํวา ทัศนศึกษา



กรุณาพิมพ์/เขียนตวับรรจง 
(PER 204) 

ใบลาต่างประเทศ 

เขียนที ่           . 
วันท่ี         เดือน      พ.ศ  . 

เร่ือง                                                 . 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ข้าพเจ้า             เกิดวันที ่       เดือน                        พ.ศ.           อายุ        ปี 

เข้าปฏิบัติงานเมื่อวันท่ี        เดือน   พ.ศ.        ปัจจุบันเป็นข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้างประจ า 

ต าแหน่ง             สังกัด   มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ได้รับเงินเดือน/ค่าจ้าง เดือนละ              บาท มีความประสงค์จะลา             . 

ณ ประเทศ           มีก าหนด          ปี   เดือน   วัน 

ตั้งแตว่ันท่ี    เดือน   พ.ศ.       ถึงวันที ่    เดือน      พ.ศ.    . 

ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าได้ลา             ไปประเทศ           . 

เป็นเวลา                 ปี      เดือน   วันเมื่อวันท่ี     เดือน   พ.ศ.   . 

ถึงวันท่ี    เดือน   พ.ศ.    . 

 ขอแสดงความนับถือ 

ลงช่ือ      . 
  (   ) 

PER 204

คณะมนุษยศาสตร

ขออนุญาตลาพักผอน/ลากิจสวนตัวประจําปไปตางประเทศ

ชื่อ............นามสกุล..................

อาจารย /ผูชวยศาสตราจารย

/รองศาสตราจารย ศูนยการศึกษา...........  คณะมนุษยศาสตร

พักผอน/ลากิจสวนตัว

ชื่อผูขอ

จากระบบ Huris

ตรวจสอบขอมูลไดที่งานบุคคล



ใบลากิจส่วนตวั 
(เขยีนที)่ คณะมนุษยศาสตร ์

วนัที ่27 ธนัวาคม 2566 
เรือ่ง  ขอลากจิส่วนตวั  
เรยีน คณบดคีณะมนุษยศาสตร ์

ข้าพเจ้า ชื่อ ................... นามสกุล..................... ต าแหน่ง อาจารย์ /ผู้ช่วยศาสตราจารย์/
รองศาสตราจารย์ สงักัด ศูนย์การศึกษา...................................... คณะมนุษยศาสตร์  ขอ ลากิจส่วนตัว 
เนื่องจาก ................. ตัง้แต่วนัที่ ....................... ถงึวนัที่ ..................... มกี าหนด ........ วนั  ขา้พเจา้ได้ลา
กจิส่วนตวั ครัง้สุดท้ายตัง้แต่วนัที่ ................... ถงึวนัที่ .............. มกี าหนด .... วนั  ในระหว่างลาจะติดต่อ
ขา้พเจา้ไดท้ี ่e-mail : ................................... 

ขอแสดงความนับถอื 

(ลงชื่อ)....................................... 
( ชื่อ ................... นามสกุล.....................  ) 

สถติกิารลาในปีงบประมาณนี้ 
ประเภทลา ลามาแลว้(วนั) ลาครัง้นี้(วนั) รวมเป็น(วนั) 

ลากจิส่วนตวั XX XX XX 

(ลงชื่อ)....................................ผูต้รวจสอบ 
ต าแหน่ง.................................................. 
วนัที.่....../................./........ 

ความเหน็ผูบ้งัคบับญัชา 
................................................................ 
(ลงชื่อ)..................................................... 
ต าแหน่ง.................................................. 
วนัที.่........./......................./...................... 

ค าสัง่ 
[  ] อนุญาต [  ] ไม่อนุญาต 
(ลงชื่อ).................................................... 
ต าแหน่ง.................................................. 
วนัที.่........./......................./..................... 

ตัวอยางใบลา



ใบลาพกัผอ่น 
 (เขยีนที)่ คณะมนุษยศาสตร ์

วนัที ่27 ธนัวาคม 2566 
เรือ่ง  ขอลาพกัผ่อน 
เรยีน คณบดคีณะมนุษยศาสตร ์

ขา้พเจา้ ชื่อ ................... นามสกุล..................... ต าแหน่ง อาจารย์ /ผู้ช่วยศาสตราจารย์/ 
รองศาสตราจารย์ สงักดั ศูนยก์ารศึกษา.............................................. คณะมนุษยศาสตร์  ขอ ลาพกัผ่อน 
ตัง้แต่วนัที ่................... ถงึวนัที่ ................. มกี าหนด ........ วนั  ขา้พเจา้ได้ลากจิส่วนตวั ครัง้สุดท้ายตัง้แต่
วนัที ่............... ถงึวนัที ่.............. มกี าหนด .... วนั  ในระหว่างลาจะตดิต่อขา้พเจา้ไดท้ี ่e-mail : ................... 

ขอแสดงความนับถอื 

(ลงชื่อ)....................................... 
( ชื่อ ................... นามสกุล.....................  ) 

สถติกิารลาในปีงบประมาณนี้ 
ประเภทลา ลามาแลว้(วนั) ลาครัง้นี้(วนั) รวมเป็น(วนั) 

ลาพกัผ่อน XX XX XX 

(ลงชื่อ)....................................ผูต้รวจสอบ 
ต าแหน่ง.................................................. 
วนัที.่....../................./........ 

ความเหน็ผูบ้งัคบับญัชา 
................................................................ 
(ลงชื่อ)..................................................... 
ต าแหน่ง.................................................. 
วนัที.่........./......................./...................... 

ค าสัง่ 
[  ] อนุญาต [  ] ไม่อนุญาต 
(ลงชื่อ).................................................... 
ต าแหน่ง.................................................. 
วนัที.่........./......................./..................... 

ตัวอยางใบลา



ตารางชดเชยการเรียนการสอน 

วันที่ .................................... ถึงวันที่ ................................................. 

รหัสวิชา กลุ่ม ชื่อวิชา วันและเวลา เรียน วันและเวลา ในการสอน
ชดเชย 

ABC 123 
 
 

B00 XXXX วันที่ XX เดือน XX ปี XXXX 
เวลา XX:XX – XX:XX น. 

วันที่ XX เดือน XX ปี XXXX 
เวลา XX:XX – XX:XX น. 
ผ่านระบบ Zoom/onsite 
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