
2เมือ่เข�าสู�เวบ็ไซต� HR Portal แล�ว กดตัง้ค�าเตอืนในระบบ Line 
เพือ่แจ�งเตอืนการลางานของศนูย�

1
การเข�าสู�ระบบม ี2 วธิ ี 
1) เข�าระบบ CMU MIS กดเลอืก HR Portal เพือ่เข�าสู�ระบบลางาน หรอื
    เข�าระบบ HR Portal โดยตรง https://hr.mis.cmu.ac.th/login

การลางานด�วยระบบ 
CMU HR PORTAL

ขัน้ตอนการลางาน 

ระยะเวลาดาํเนนิการ : 1 วนั

ระยะเวลาดาํเนนิการ : 1 วนั

คู�มอื 

ของพนกังานศนูย� FIN

https://hr.mis.cmu.ac.th/login


การลางานด�วยระบบ 
CMU HR PORTAL

ไปยงัการค�นหา และค�นคาํว�า “การลาราชการ” และคลกิไปยงัคาํค�นหาดงักล�าว

3

รายละเอียดของการกรอกแบบฟอร�ม
มกีารแจ�งเตอืนการลานัน้ๆ ตามสทิธทิีไ่ด�รบั
แบบฟอร�มใบลาป�วย ลากจิส�วนตวั ลาคลอดบตุร และลาพกัผ�อน สามารถลา 

      ครึง่เช�า ครึง่บ�าย หรอืลาทัง่วนัได�
แบบฟอร�มการลาสามารถแนบเอกสารเพิม่เตมิได�
เมือ่กดลาให�เรยีน ผู�อาํนวยการ และกดเลอืกอนมุตักิารลาเป�นชือ่หัวหน�าฝ�ายของตนเอง
หากเป�นการลาพกัผ�อน สามารถเลอืกส�งต�อผู�ปฏบิตังิานแทน หรอืส�งต�อผู�บงัคบับญัชา
หรอืผู� ตรวจสอบการลาได� 

4

ระยะเวลาดาํเนนิการ : 1 วนั

ระยะเวลาดาํเนนิการ : 1 วนั



เมือ่การลาได�รบัการอนมุตัจิากผู�อาํนวยการจะมขี�อความแจ�งทีไ่ลน�ส�วนตวัของท�าน
ทัง้นี ้พนกังานจากนัน้กด  “เป�ดดใูบลา” และกด “Save” เพือ่ส�งใบลาให�งานบคุคล
ลงปฏทินิ Google Calendar

ผู�ใช�สามารถตรวจสอบสถานะใบลา โดยไปยงัเมน ู“สถานะใบลา”
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6

การลางานด�วยระบบ 
CMU HR PORTAL

ระยะเวลาดาํเนนิการ : 1 วนั

ระยะเวลาดาํเนนิการ : 1 วนั



การลางานด�วยระบบ 
CMU HR PORTAL

Sick?
Vacation?

การเห็นชอบ/อนญุาตแบบฟอร�มใบลา (เฉพาะผู�บรหิารและหวัหน�าฝ�าย)

หัวหน�าฝ�ายพจิารณา จากนัน้กด “เหน็ชอบ” หรอื “ส�งคนื” หรอื “ไม�อนญุาต” 
หากหัวหน�าฝ�าย “เหน็ชอบ” ส�งต�อให� ผู�อาํนวยการอนมุตัิ

กฎ/ระเบยีบ และข�อกาํหนดทีเ่กีย่วข�อง : 
 
1. ประกาศศนูย�นวตักรรมอาหารและบรรจภุณัฑ� มหาวทิยาลยั
เชยีงใหม� ว�าด�วยการบรหิารงานบคุคลและสวสัดกิารพนกังาน
(ฉบบัที ่6) พ.ศ. 2566

ระยะเวลาดาํเนนิการ : 1 -2 วนั

ผู�จดัทาํ  นางสาวปารนยี�ภัค  อนิท ิฝ�ายอาํนวยการ


