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ผังกระบวนการ : การด าเนินการลาของบุคลากรผ่านระบบ CUERP-FIORI 

ขั้นตอน แผนผัง รายละเอียดกระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

1. บุคลากร/เจ้าหนา้ท่ีส่วนงาน (กรณีท า
แทนบุคลากร) คลิกเลอืกแอปพลิเคชัน 
“สร้างค าขอลา” 

2. เลอืกบุคลากรท่ีตอ้งการสรา้งค าขอแทน 

3. เลอืกประเภทการลา 
4. ระบุรายละเอยีดการขอลา 
5. กดปุ่มสร้างและยืนยันการสร้างค าขอลา 
6. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

แนบเอกสารตามประเภท
การลา อาทิ 

- ใบรับรองแพทย ์

- สตูิบัตร 
- ใบส าคัญการสมรส 

- ใบสมคัรการขออุปสมบท/
บวชชีพราหมณ/์พิธีฮัจญ ์

- ตั๋วเครือ่งบิน 

บุคลากร/
เจ้าหน้าท่ีส่วนงาน 

 

2.  1. คลิกเลอืกแอปพลเิคชนั “อนุมตัิค าขอลา” 

 หน้าจอแสดงรายการค าขอรอด าเนินการ
อนุมัต ิ

2. ตรวจสอบรายละเอยีดค าขอลา 
- กดปุ่มอนุมัต ิระบุข้อคิดเห็นและยืนยนัการ
อนุมัตคิ าขอ หรือ 

- กดปุ่มไม่อนุมตัิ จะต้องระบุข้อคดิเห็นและ
ยืนยนัการไมอ่นุมัตคิ าขอ 

ตรวจสอบเอกสารตาม
ประเภทการลาใน ข้อ 1. 

เจ้าหน้าท่ีส่วนงาน
ตรวจสอบเอกสาร

แนบถูกตอ้ง
ครบถ้วน 

3.  1. คลิกเลอืกแอปพลเิคชนั “อนุมตัิค าขอลา” 

หน้าจอแสดงรายการค าขอรอด าเนินการ
อนุมัต ิ

2. ตรวจสอบรายละเอยีดค าขอลา 
- กดปุ่มอนุมัต ิระบุข้อคิดเห็นและยืนยนัการ
อนุมัตคิ าขอ หรือ 

- กดปุ่มไม่อนุมตัิ จะต้องระบุข้อคดิเห็นและ
ยืนยนัการไมอ่นุมัตคิ าขอ 

ตรวจสอบเอกสารตาม
ประเภทการลาใน ข้อ 1. 

เจ้าหน้าท่ีสบม. 
ตรวจสอบเอกสาร

แนบถูกตอ้ง
ครบถ้วน 

4.  1. คลิกเลอืกแอปพลเิคชนั “อนุมตัิค าขอลา” 

หน้าจอแสดงรายการค าขอรอด าเนินการ
อนุมัต ิ

2. พิจารณารายละเอยีดค าขอลาเพ่ือ
ด าเนินการอนุมัต ิ

- กดปุ่มอนุมัต ิระบุข้อคิดเห็นและยืนยนัการ
อนุมัตคิ าขอ หรือ 

- กดปุ่มไม่อนุมตัิ จะต้องระบุข้อคดิเห็นและ
ยืนยนัการไมอ่นุมัตคิ าขอ 

พิจารณารายละเอยีด         
ค าขอลาเพ่ือด าเนินการ

อนุมัต ิ

ผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นและ 
ผอ.ส านักฯ 

/ผอ.ศนูย์/คณบด ี

อนุมัตคิ าขอ 

 

 

 

 

5.  1. คลิกเลอืกแอปพลเิคชนั “อนุมตัิค าขอลา” 

หน้าจอแสดงรายการค าขอรอด าเนินการ
อนุมัต ิ

2. พิจารณารายละเอยีดค าขอลาเพ่ือ
ด าเนินการอนุมัต ิ

- กดปุ่มอนุมัต ิระบุข้อคิดเห็นและยืนยนัการ
อนุมัตคิ าขอ หรือ 

- กดปุ่มไม่อนุมตัิ จะต้องระบุข้อคดิเห็นและ
ยืนยนัการไมอ่นุมัตคิ าขอ 

พิจารณารายละเอยีด         
ค าขอลาเพ่ือด าเนินการ

อนุมัต ิ

รองอธิการบดี/
อธิการบดอีนุมัต ิ

(ตามประเภทการ
ลาของบุคลากร) 

 

   *กรณีการลาท่ีไม่ได้รับเงินเดือน เมื่อค าขอลาได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ สบม. TM PA และPY จะได้รับ CC E-mail แจ้งเตือนจากระบบ 

   **กรณีการลาท่ีไม่ได้รับเงินเดือน เมื่อผู้อนุมัติล าดับสุดท้ายเข้าไปอนุมัติเกินรอบการประมวลผลเงินเดือนของ PY และ PA จะด าเนินการค านวณหักเงินเดือนของเดือนถัดไป 

   ***กรณีประเภทการลาที่ต้องออกค าส่ัง เจ้าหน้าที่ สบม. จัดท าค าสั่งเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

บุคลากร/เจ้าหน้าที่ส่วนงาน
สร้างค าขอลา 

ผ่านระบบ CUERP-FIORI  

 
จนท. ส่วนงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 
 

 
จนท. สบม. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

รองอธิการบดี/ อธิการบดี
อนุมัติค าขอผ่านระบบ 

CUERP-FIORI   
 

ด

ผู้อนุมัติของส่วนงาน
ตามอนุมัติค าขอผ่าน
ระบบ CUERP-FIORI     

 

ด

อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 
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หน่วยงาน :  ฝ่ายสิทธิประโยชน์และการดูแลทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

กระบวนการ   :  การด าเนินการลาของบุคลากรผ่านระบบ CUERP-FIORI  

1. วัตถุประสงค ์

 1.1 เพื่อให้บุคลากรทราบแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการด าเนินการลาผ่านระบบ CUERP-FIORI รองรับ                  
กระบวนการท างานในรูปแบบดิจิทัล ของระบบบริหารจัดการเวลาส าหรับบุคลากรทุกประเภท 

 1.2 เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการสร้างค าขอลา และการพิจารณาอนุมัติค าขอลา การตรวจสอบสถานะ
ค าขอ และพิจารณาอนุมัติผ่านระบบ CUERP-FIORI ได้ทุกที่ทุกเวลา 
 1.3 เพื่อเป็นการลดขั้นตอนการท างาน ให้มีความสะดวก รวดเร็ว คล่องตัว และประหยัดการใช้กระดาษลด
พื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
2. ค าจ ากัดความ 

 บุคลากร  หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 

 สบม. หมายถึง ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
  TM  หมายถึง กลุ่มงานที่รับผิดชอบงานด้านการลาของบุคลากร  
  BP  หมายถึง กลุ่มงานที่รับผิดชอบข้อมูลและให้ค าปรึกษาแก่บุคลากร 
  PY  หมายถึง กลุ่มงานที่รับชอบงานด้านข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 

3. ผู้รับผิดชอบ 

 3.1 กลุ่มภารกิจสิทธิประโยชน์ ฝ่ายสิทธิประโยชน์และการดูแลทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารทรัพยากร
มนุษย์ 
 3.2 หน่วยงาน/ส่วนงาน 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 หลักฐานประกอบการลาประเภทต่าง ๆ 

 4.2 ระเบียบแนวปฏิบัติและเงื่อนไขสัญญาเก่ียวกับการลาของแต่ละประเภทบุคลากรในสังกัดจุฬาฯ  
5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 5.1 บุคลากร/เจ้าหน้าที่ส่วนงาน สร้างค าขอลาผ่านระบบ CUERP-FIORI เลือก “สร้างค าขอลา” 

 5.2 เจ้าหน้าที่ส่วนงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบ 

 5.3 เจ้าหน้าที่ สบม. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบ 

 5.4 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นอนุมัติค าขอตามล าดับสายบังคับบัญชาด้านการลาที่ก าหนดของแต่ละส่วนงาน 

 5.5 หัวหน้าส่วนงาน/หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี/ผู้อ านวยการ/ผอ.ฝ่าย/ผอ.ส านักฯ /ผอ.ศูนย์) อนุมัติค าขอ 

 5.6 รองอธิการบดี/อธิการบดีอนุมัติค าขอ (ตามอ านาจการอนุมัติการลาแต่ละประเภทบุคลากรและแต่กรณี) 
 5.7 กรณีการลาเกินสิทธิที่ไม่ได้รับเงินเดือน หลังจากค าขอลาได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ สบม. TM PA 

และ PY จะได้รับ CC E-mail แจ้งเตือน 

 5.8 กรณีประเภทการลาที่ต้องออกค าสั่ง เจ้าหน้าที่ สบม. จัดท าค าสั่งเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 



 

NW.DOC 01.06.2021 |  

 5.9 ด าเนินการขอเลขที่ค าสั่งผ่านระบบ Less paper ส าเนาค าสั่งและแจ้งให้หน่วยงาน/ส่วนงานต่าง ๆมารับ
ส าเนาค าสั่งส าหรับไปด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป หรือจัดส่งผ่าน Less paper 

 

 

 


