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ผังกระบวนการ : แจ้งเดินทางไปต่างประเทศผ่านระบบ CUERP-FIORI  

ขั้นตอน แผนผัง รายละเอียดกระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1.   

 

เข้าแอพพลิเคช่ันสร้างค าขอแจ้งเดนิทาง 
ไปต่างประเทศ                                     
ขั้นตอนท่ี 1: คลิกเลือกแอพพลิเคช่ัน “สร้างค าขอ
แจ้งเดินทางไปต่างประเทศ” พร้อมแนบค าขอลา
ที่ได้รับอนุมตัิแล้ว(เฉพาะกรณีข้าราชการ/ลูกจ้าง)             
ขั้นตอนท่ี 2: เลือกบุคลากรทีต่้องการสร้าง 
ค าขอแทน (กรณีเจ้าหน้าท่ีส่วนงานด าเนินการ
แทนบุคลากร)                                          
ขั้นตอนท่ี 3: ระบุรายละเอียดการขอแจ้งเดินทาง
ไปต่างประเทศ                                               
- ลากิจ/ลาพักผ่อน ต่างประเทศ                      
- ไปต่างประเทศในวันหยุดราชการ                  
- ไปปฏิบัติงาน ต่างประเทศ                    
ขั้นตอนท่ี 4: กดปุ่มสร้างและยืนยนัการสร้าง     
ค าขอแจ้งเดินทางไปต่างประเทศ 

- หลักฐานการได้รับ  
   อนุมัติ                   
-  ตั๋วโดยสาร   
   เครื่องบิน 

-  ผู้ขออนุมัติ     
-  เจ้าหน้าท่ี  
   ส่วนงาน       

2.   

 

คลิกเลือกแอพพลิเคช่ัน “ค าขอของฉัน”  หน้าจอ
แสดงรายการค าขอรอด าเนินการอนุมัติ 
ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดค าขอ หรือ
ยกเลิกค าขอได้ /และหลักฐานแนบ 

เอกสารหลักฐานตาม
ข้อ 1 

- ผู้ขออนุมัติ     
- เจ้าหน้าท่ี  
  ส่วนงาน       

3.   

 

 

1. คลิกเลือกแอพพลิเคช่ัน “อนุมัติค าขอแจ้ง
เดินทางไปต่างประเทศ” หน้าจอแสดงรายการค า
ขอแจ้งเดินทางไปต่างประเทศรอด าเนินการอนุมตัิ                       
2. ตรวจสอบรายละเอียดค าขอ                         
-  กดปุ่มอนุมัติ,ระบุข้อคิดเห็นและกดปุ่มยืนยัน
หรือ - กดปุ่มไม่อนมุัติ จะต้องระบขุ้อคิดเห็นและ
ยืนยันการไม่อนุมัตคิ าขอ                                 

เอกสารหลักฐานตาม
ข้อ 1 

(หน.ส่วนงานพิจารณา       
ให้ความเห็น เสนอผู้มี
อ านาจอนมุัติส าหรับ
บุคลากรที่เป็นข้าราชการ/
ลูกจ้าง) 

- ผู้บังคับบัญชา  
  ช้ันต้น           
- ผอ.ศูนย์/          
- ผอ.ส านักฯ/   
- คณบดี/
ผู้อ านวยการ          
 

4.   

 

 

1. คลิกเลือกแอพพลิเคช่ัน “อนุมัติค าขอแจ้ง
เดินทางไปต่างประเทศ”หน้าจอแสดงรายการค า
ขอแจ้งเดินทางไปต่างประเทศรอด าเนินการอนุมตัิ           
2. ตรวจสอบรายละเอียดค าขอ                         
-  กดปุ่มอนุมัติระบุข้อคิดเห็นและกดปุ่มยืนยัน
หรือ - กดปุ่มไม่อนมุัติ จะต้องระบขุ้อคิดเห็นและ
ยืนยันการไม่อนุมัตคิ าขอ                  

เอกสารหลักฐานตาม
ข้อ 1 

(รองอธกิารบดีพิจารณา
อนุมตัิ ขรก./ลจ.) 

(อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ
ขรก.หัวหน้าส่วนงาน/
ต าแหน่ง ศ.) 

- รองอธิการบดี/   
  อธิการบดี 

 

 

 

           

 

บุคลากร/เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
สร้างค าขอแจ้งเดินทางไป

ต่างประเทศผ่านระบบ 
CUERP-FIORI   

 
 

ยกเลิก
ค าขอ   

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง   
 
 

รองอธิการบดี/อธิการบดี 
พิจารณาอนุมัติ/ทราบ     
ค าขอแจ้งเดินทางไป

ต่างประเทศผ่านระบบ 
CUERP-FIORI   

 
ด 

ผู้มีอ านาจพิจารณา         
ของส่วนงานตามล าดับ       

ผ่านระบบ CUERP-FIORI   
 
 

ไม่
อนุมัติ   

 
 

อนุมัติ/ทราบ   
 
 

ไม่
อนุมัติ   
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ฝ่ายสิทธิประโยชน์และดูแลทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์                              
 

กระบวนการ : การแจ้งเดินทางไปต่างประเทศผ่านระบบ CUERP-FIORI 

1.วัตถุประสงค์ :                                                                                                                    
   1.1 เพ่ือให้บุคลากรทราบถึงแนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการแจ้งเดินทางไปต่างประเทศผ่านระบบ CUERP-FIORI    
         (กรณีบุคลากรลากิจ/ลาพักผ่อนไปต่างประเทศ เดินทางไปต่างประเทศในวันหยุดราชการ  
          การไปปฏิบัติงานต่างประเทศ)                                                                                                                       
   1.2 เพ่ือให้บุคลากรเกิดความเข้าใจ  และมีความคล่องตัว สะดวกรวดเร็วในทางปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน     
   1.3 เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพในการให้บริการบุคลากร 
2.ค าจ ากัดความ 
   2.1 บุคลากร หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการซึ่งปฏิบัติงาน 
         ในมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
3. ผู้รับผิดชอบ 
   3.1 กลุ่มภารกิจสิทธิประโยชน์ ฝ่ายสิทธิประโยชน์และดูแลทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
   3.2 หน่วยงาน/ส่วนงาน 
4. ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   4.1 ระเบียบจุฬาฯ ว่าด้วยการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
   4.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555                                              
   4.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติเดินทางและจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524            
   4.4 บันทึกข้อความที่ ศธ.0512/04561 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 เรื่องซักซ้อมความเข้าใจแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
        การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ               
5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   5.1 บุคลากรสร้างค าขอแจ้งเดินทางไปต่างประเทศผ่านระบบ CUERP-FIORI สามารถแนบหลักฐานที่เก่ียวข้อง   
   5.2 บุคลากร/เจ้าหน้าที่ส่วนงานตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดค าขอการแจ้งเดินทางไปต่างประเทศ   
        หลักฐานที่เกี่ยวข้องผ่านระบบ CUERP-FIORI 
   5.3 ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติค าขอแจ้งเดินทางไปต่างประเทศของส่วนงานตามล าดับผ่านระบบ CUERP-FIORI  
   5.4 รองอธิการบดี/อธิการบดี พิจารณาอนุมัติค าขอแจ้งเดินทางไปต่างประเทศบุคลากรที่เป็นข้าราชการหรือ    
        ลูกจ้างประจ าผ่านระบบ CUERP-FIORI (ตามประเภทบุคลากร)                                                                                                         
   5.5 กรณีหัวหน้าส่วนงานที่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย แจ้งเดินทางไปต่างประเทศผ่านระบบ CUERP-FIORI                                       
        ค าขอแจ้งเดินทางไปต่างประเทศจะถูกส่งไปที่อธิการบดีเพ่ือทราบ 
   5.6 ผู้ขออนุมัติตรวจสอบขอมูลสถานะค าขออนุมัติผ่านระบบ CUERP-FIORI 
    
   

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2018/06/ซักซ้อมความเข้าใจแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ-1.pdf
https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2018/06/ซักซ้อมความเข้าใจแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ-1.pdf

