
ไม่อนุมัติ

ขั�นตอนการลาป�วย ลากิจส่วนตัว และลาพักผ่อน ในประเทศ

เอกสารไม่
ถูกต้อง

บุคลากรกรอกข้อมูลการลาในระบบ HURIS
*กรณีลาป�วย 3 วันขึ�นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์
*กรณีลากิจสว่นตัว/ ลาพักผอ่น ต้องเสนอขออนุมัติก่อนล่วงหน้า 3 วันทําการ
และต้องได้รับการอนุมัติจากคณบดีก่อน

1. บุคลากรกรอกข้อมูลการลาลงในระบบ HURIS (HTTP://HURIS.SWU.AC.TH/)
2. ปริ�น ลงนามและสง่ที�งานบุคคล

ลิงค์วิธีการทําลาในระบบ HURIS   CLICK

งานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง

งานบุคคล เสนอใบลาผา่นเจ้าหน้าที�ประจําศูนยก์ารศกึษา
เพื�อผู้บังคับบัญชาลงนาม

สายวิชาการ: หัวหน้าศูนย์การศึกษา
สายปฏิบัติการ: ผู้อํานวยการสํานักงาน

เมื�อผู้บังคับบัญชาลงนาม เจ้าหน้าที�ประจําศูนยก์ารศกึษา
 สง่คืนที�ฝ�ายบุคคล

งานบุคคล เสนอคณบดีคณะมนุษยศาสตร์
ลงนามอนุมัติ

งานบุคคล อนุมัติการลาในระบบ HURIS 
และเก็บใบลาอยา่งเป�นระบบ

http://huris.swu.ac.th/
http://hu2.swu.ac.th/Portals/60/form/hr/22_11/221159_0002.pdf


ใบลาพกัผอ่น 
(เขยีนที�) คณะมนุษยศาสตร ์
วนัที� 1 มกราคม 2567 

เรื่ �อง   ขอลาพกัผ่อน
เรยีน   คณบดคีณะมนุษยศาสตร ์  

    

  
   

 

 
      

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

ลาพกัผ่อน 0 1 1 

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

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

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

ขา้  พเจา้  ชอ�ื  - นามสกุลบุคลากร       ต  าแหน่ง  ........................................  สงั กดั ส านกั งาน
คณบดคี ณะมนุษยศาสตร์  คณะมนุษยศาสตร์  ขอ  ลาพกั  ผ่อน  ต้งั  แต่วนั ที่�  11  พฤศจกิ ายน  2559  ถงึ วนั ท�ี

11  มกราคม  2567  มกี  าหนด 1 วนั  ในระหว่างลาจะตดิ ต่อขา้  พเจา้  ไดท้ ี ่  โทร 092-265xxxx

ขอแสดงความนับถอื

(ลงช่อื  ).......................................
  (  ชอ�ื  - นามสกุลบุคลากร  )

สถติ  กิ ารลาในปีงบประมาณน้ี

mailto:punyisa@g.swu.ac.th


ใบลากิจส่วนตวั 
(เขยีนที�) คณะมนุษยศาสตร ์
วนัที� 1 มกราคม 2567 

เรื�อง   ขอลากจิส่วนตวั
เรยีน   คณบดคีณะมนุษยศาสตร ์  

 

       
    

 

 

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

ลากจิส่วนตวั 0 1 1 

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

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

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

ขา้  พเจา้      ชอ�ื  - นามสกุลบุคลากร       ตาํ  แหน�ง ........................................  สงั กดั ส านกั งาน
คณบดคี ณะมนุษยศาสตร์  คณะมนุษยศาสตร์  ขอ  ลากจิ  ส่วนตวั เนื่องจาก  (ใส่เหตุผล)        ต้งั แต่วนั  ท�ี

11 มกราคม 2567  ถงึ วนั ท�ี  11 มกราคม 2567  มกี  าหนด 1 วนั  ในระหว่างลาจะตดิ ต่อขา้  พเจา้ ไดท้  � ี  โทร
092-265xxxx  

ขอแสดงความนับถอื

(ลงช่อื  ).......................................
  (  ชอ�ื  - นามสกุลบุคลากร )

สถติ  กิ ารลาในปีงบประมาณน้ี

mailto:punyisa@g.swu.ac.th


 

 

 

 

 

  ใบนัดแพทย์

กรณีลากิจส่วนตัวพบแพทย์



ใบลาป่วย 
(เขยีนที�) คณะมนุษยศาสตร ์

วนัที� 1 มกราคม 2567 

เรื่�อง   ขอลาป่วย
เรยีน   คณบดคีณะมนุษยศาสตร ์  

ขา้พเจา้      ชื�อ - นามสกุลบุคลากร       ตาํแหน�ง ........................................  สงักดั ส านกังาน 

คณบดคีณะมนุษยศาสตร ์คณะมนุษยศาสตร ์ ขอ ลาป่วย เน่ืองจาก เป็นไขห้วดั ตั้งแต่วนัที� 11 มกราคม 
2567 ถงึวนัที� 11 มกราคม 2567 มกี าหนด 0.5 วนั   ในระหว่างลาจะตดิต่อขา้พเจา้ไดท้ี� 092-265xxxx 

ขอแสดงความนับถอื 

(ลงชื่อ)....................................... 
(  ชื�อ - นามสกุลบุคลากร ) 

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

ลาปว่ย 0 0.5 0.5 

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

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

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



 

 

 

 

 

  ใบรับรองแพทย์

กรณีลาป่วยเกิน 3 วันขึ้นไป

จะต้องออกเป็นภาษาไทยเท่านั้น
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