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การใช�งานระบบ CUERP-FIORI

“ด�านงานบคุคล”
สําหรับบุคลากร
10 กันยายน 2563
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ภาพรวมระบบ CUERP-FIORI
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CUERP (เข�าผ�าน SAP-GUI) CUERP FIORI

บัญชี
การเงนิ

งบประ
มาณ

พัสดุ

บุคคล
เข�าใช�งานผ�าน Application SAP FIORI บนมือถอื

เข�าใช�งานผ�าน Google Chrome



กลุ�มผู�ใช�งานระบบ CUERP-FIORI “ด�านงานบุคคล”
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ผู�บริหาร

เจ�าหน�าทีบ่คุคล

บุคลากร

Username : CUNET
Password  : CUNET

ส�วนกลาง/ส�วนงาน/หน�วยงาน

Username : CUNET 
Password  : CUNET

Username : GroupID (เช�น 2000HR01)
Password  : FIORI

ผู�อํานวยการฝ�าย, หัวหน�าภาค, รองคณบดี, 
คณบดี, ผู�อํานวยการศูนย�/สํานัก/สถาบัน



ภาพรวมการให�บรกิาร “ด�านงานบุคคล”  ผ�านระบบ CUERP-FIORI 
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Personal
Information

Leave Benefit
Personal 

Development

การเรียกดูและแก�ไข
ข�อมูลส�วนบุคคล

การขอหนังสือรับรอง 
Slip เงินเดือน และ
หนังสือแจ�งผลการปรับ
ข้ึนเงินเดือน

การค�นหาข�อมูลบุคลากร
ในจุฬาฯ 

การเรียกดูรายงาน
ประวัติการเข�าอบรม
ต�างๆ

การประเมินต�อสัญญา
จ�างของพนักงาน
มหาวิทยาลัย

การขอลาป�วย ลากิจ 
ลาพักผ�อน

การอนุมัติการลา และ
รายงานการอนุมัติการ
ลา

การดูข�อมูลโควต�าวัน
ลา และปฏิทินการลา

การดูและขอแก�ไขข�อมูล
เงินสะสมกองทุน
สํารองเล้ียงชีพ

การสมัครและการต�อ
ประกันชีวิตกลุ�ม

การขอเอกสารด�าน
สวัสดิการ



วิธีการลงชื่อเข�าใช�งาน (Sign in) – ผ�านเวบเบราเซอร�บนเครือ่ง PC
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Login ด�วย Username 
และ Password CUNET

พิมพ� URL    https://www.cuerpapp.chula.ac.th

สามารถ Download เอกสารคู�มอืการสร�าง Short Cut ได�ที่ 
https://www.cuerp.chula.ac.th/CUERP/Admin/Content/10268/Attachment/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%
B2%E0%B8%87%20Shortcut%20%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%20CUERP%20FIORI.pdf



วิธีการลงชื่อเข�าใช�งาน (Sign in) – ผ�านเวบเบราเซอร�บน มือถือ
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Login ด�วย Username และ 
Password CUNET

พิมพ� URL    https://www.cuerpapp.chula.ac.th                  หรือสแกน QR Code

CUERP-FIORI



วิธีการ Download และการตั้งค�าเพ่ือใช�งานระบบ CUERP-FIORI 
ผ�าน Application SAP FIORI Client
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Download และตดิตั้ง Application SAP Fiori Client ลงบนมอืถือ

1. ค�นหา SAP Fiori Client

2. Download SAP Fiori Client



วิธีการ Download และการตั้งค�าเพ่ือใช�งานระบบ CUERP-FIORI 
ผ�าน Application SAP FIORI Client
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เมื่อตดิตัง้เสรจ็เป�นทีเ่รยีบร�อย ให�เป�ด Application SAP Fiori Client ขึ้นมาเพือ่ทาํการกาํหนดค�า

3. กดปุ�ม Log in

4. พิมพ� URL
https://www.cuerpapp.chula.ac.th

หรือ 4. กดปุ�มรปู Barcode เพื่อทาํการ 
Scan QR Code

CUERP-FIORI

5. กดปุ�ม OK



วิธีการ Download และการตั้งค�าเพ่ือใช�งานระบบ CUERP-FIORI 
ผ�าน Application SAP FIORI Client
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เมื่อตดิตัง้เสรจ็เป�นทีเ่รยีบร�อย ให�เป�ด Application SAP Fiori Client ขึ้นมาเพือ่ทาํการกาํหนดค�า

6. กดปุ�ม Disable 
Passcode ในกรณทีีไ่ม�
ต�องการตัง้ Passcode

7. กดปุ�ม Continue

หมายเหต ุ: หากมกีารตัง้ค�า Passcode ไว�ทุกครัง้ที่เข�าใช�งาน Application จะต�องใส� Passcode ทุกครั้งก�อนเข�าใช�งาน



วิธีการ Download และการตั้งค�าเพ่ือใช�งานระบบ CUERP-FIORI 
ผ�าน Application SAP FIORI Client

10

หากตดิตั้งค�าสาํเรจ็และถกูต�องจะปรากฏหน�าจอการ Sign in ของระบบ CUERP-FIORI ดังรปู

8. ทําการ Sign in ด�วย 
Username และ 
Password CUNET

9. ทดสอบโดยการเข�า 
Application ข�อมูลบคุคล



วิธีการ Download และการตั้งค�าเพ่ือใช�งานระบบ CUERP-FIORI 
ผ�าน Application SAP FIORI Client

11

เมื่อเข�า Application ข�อมลูส�วนตัว จะต�องปรากฏรปูและข�อมลูตนเองขึ้นมา



หน�าหลัก (HOME)

ระบบ CUERP – FIORI “ด�านงานบุคคล”
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หน�าหลัก (Home)
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หน�าหลัก (Home)
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กดปุ�มนี้เมื่อต�องการ
• แสดงชื่อ Username 
• การกําหนดค�าต�างๆ 
• การลงชื่อออกจากระบบ



หน�าหลัก (Home)
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กดปุ�มนีเ้มือ่ต�องการ
• เปลี่ยนภาษา



หน�าหลัก (Home)
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ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)
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เรียกดู แก�ไข เปลี่ยนแปลง เพิม่เติม ข�อมูล
ส�วนบคุคลต�างๆ 



ประเภทของข�อมูล
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”

ข�อมลู แสดง เพิ่ม เปลีย่นแปลง แก�ไข ลบ
ต�องผ�านการ

อนุมัติ

เครื่องราชอิสรยิาภรณ� /

สัญญา /

ประวัติการดํารงตําแหน�ง /

ข�อมูลวันที่ต�างๆ เช�น วันที่บรรจุ วันที่เกษียณอายุ เป�นต�น /

การศึกษา : วุฒิบรรจุ และปรับวุฒิ /

ข�อมูลการติดต�อสื่อสาร : อีเมลจุฬาฯ /

ข�อมูลการติดต�อสื่อสาร : เบอร�โทรศัพท�มือถือ / / /

ข�อมูลการติดต�อสื่อสาร : เบอร�โทรศัพท�ที่ทํางาน / / /

ข�อมูลการติดต�อสื่อสาร : อีเมลส�วนตัว / / / /

ข�อมูลการติดต�อสื่อสาร : อีเมลหน�วยงาน / / /

ที่อยู� : ที่อยู�ป�จจุบัน / / / /

ที่อยู� : ที่อยู�สําหรับการออกหนังสือรับรอง 50 ทวิ / / / /

ที่อยู� : ที่อยู�ตามทะเบียนบ�าน / / / /

ข�อมูลส�วนตัว / / / / /

ข�อมูลครอบครัว / / / /
/ 

(คู�สมรส)
/

การศึกษา : วุฒิเพิ่มเติม / / / /

ข�อมูลเลขบัตร : บัตรประจําตัวประชาชน / /
/ 

(เปลี่ยนเลขบัตรไม�ได�)
/

/

ข�อมูลเลขบัตร : เลขที่หนังสือเดินทาง (เฉพาะกรณีต�างชาติ) / / / / / 18



กระบวนการขอแก�ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมข�อมูล 
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”
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เจ�าหน�าที่

บุคคล

บุคลากร

กรณีข�อมลูที่ไม�ต�องผ�านการอนมุตัิ

แก�ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเตมิ
ข�อมูล

กรณีข�อมลูที่ต�องผ�านการอนมุัติ

CUERP-FIORI

ข�อมูล Update ทันที

บุคลากร

แก�ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเตมิ
ข�อมูล

CUERP-FIORI

ตรวจสอบข�อมูลและ
เอกสารแนบ

CUERP-FIORI
ระบบส�งเมล�แจ�งกลบัไปยงับคุลากร

และเจ�าหน�าทีบ่คุคลส�วนงาน
และข�อมูล Update ทันที

ระบบส�งเมล�แจ�ง
กลับไปยงับุคลากร

อนุมัติ

ไม�อนุมตัิ



หน�าจอส�วนหัว
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”
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หน�าจอส�วนแสดงรายละเอียดข�อมลู
‘ข�อมูลส�วนบคุคล (Employee Profile)”
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แสดงแถบข�อมลูต�างๆ ที่มีในแอพพลิเคชัน่
ข�อมูลส�วนบคุคล

แสดงข�อมลูตามที่ได�เลือกแถบข�อมูล



นิยามของสัญลกัษณ�ปุ�มต�างๆ
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”
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จะปรากฏเมือ่ข�อมลูนัน้ๆ ยังไม�มีในระบบ โดยจะใช�ในกรณทีีต่�องการเพิม่ข�อมลูในระบบ เช�น กรณี
เพิ่มข�อมลูบตุร เป�นต�น

ใช�ในกรณทีีต่�องการแก�ไขข�อมลูที่ไม�ถกูต�อง เช�น ข�อมูลช่ือพมิพ�หรอืสะกดไม�ถกูต�อง เป�นต�น

ใช�ในกรณทีีต่�องการเปลี่ยนแปลงข�อมลู โดยระบบจะไปจํากดัวันทีส่ิน้สุดของข�อมูลเดมิและสร�าง
รายการใหม�ตามวนัที่ทีร่ะบ ุเช�น กรณีเปลี่ยนชือ่-นามสกุล เป�นต�น

ใช�ในกรณทีีต่�องการขอลบหรือยกเลิกข�อมลู เช�น เปลี่ยนเบอร�โทรศพัท�มอืถือใหม� และต�องการลบ
ข�อมูลเบอร�โทรศพัท�มอืถอืเก�าออก



กรณีข�อมูลไม�ต�องขออนุมัติการแก�ไข 
ตัวอย�าง บุคลากรย�ายที่อยู�ป�จจุบัน

23



กรณีข�อมลูไม�ต�องขออนุมัติการแก�ไข ตัวอย�าง การเปลีย่นทีอ่ยู�ป�จจุบัน
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”
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1. เลือกทีอ่ยู�ป�จุบนั

2. กดปุ�มเปลี่ยนแปลง



กรณีข�อมลูไม�ต�องขออนุมัติการแก�ไข ตัวอย�าง การเปลีย่นทีอ่ยู�ป�จจุบัน
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”

3. กรอกข�อมลู

4. กดปุ�มยนืยนั



กรณีข�อมลูไม�ต�องขออนุมัติการแก�ไข ตัวอย�าง การเปลีย่นทีอ่ยู�ป�จจุบัน
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”

5. กดปุ�มยนืยนั



กรณีข�อมลูไม�ต�องขออนุมัติการแก�ไข ตัวอย�าง การเปลีย่นทีอ่ยู�ป�จจุบัน
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”

6. กดปุ�มยนืยนั



กรณีข�อมลูไม�ต�องขออนุมัติการแก�ไข ตัวอย�าง การเปลีย่นทีอ่ยู�ป�จจุบัน
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”
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7. ระบบแสดงข�อมูลทีม่ีการ
เปลี่ยนแปลงทนัที



กรณีข�อมูลที่ต�องขออนมุตัิการแก�ไข 
ตัวอย�าง การเพ่ิมบุตร
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กรณีข�อมลูทีต่�องขออนมุตัิการแก�ไข ตัวอย�าง การเพิม่บุตร
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”
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1. เลือกบตุร 2. กดปุ�มเพิม่



กรณีข�อมลูทีต่�องขออนมุตัิการแก�ไข ตัวอย�าง การเพิม่บุตร
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”
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3. กรอกข�อมลู

4. แนบเอกสาร

5. กดปุ�มยนืยนั



กรณีข�อมลูทีต่�องขออนมุตัิการแก�ไข ตัวอย�าง การเพิม่บุตร
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”

6. กดปุ�มยนืยนั



กรณีข�อมลูทีต่�องขออนมุตัิการแก�ไข ตัวอย�าง การเพิม่บุตร
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”
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7. กดปุ�มยนืยนั



กรณีข�อมลูทีต่�องขออนมุตัิการแก�ไข ตัวอย�าง การเพิม่บุตร
“ข�อมูลส�วนบุคคล (Employee Profile)”
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8. ระบบแสดงเลขทีค่ําขอ



ค�นหาบุคลากร (Employee Lookup)
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ใช�ค�นหาข�อมลูเบือ้งต�นของบคุลากรภายใน
จุฬาฯ เพื่อการติดต�อสื่อสาร



เรียกดตูามโครงสร�าง
“ค�นหาบุคลากร (Employee Lookup)”
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1. กดเลือกทีข่�อมลู
โครงสร�างของฉัน



เรียกดตูามโครงสร�างกรณไีม�มผีู�ใต�บงัคับบญัชา
“ค�นหาบุคลากร (Employee Lookup)”
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2. ระบบแสดงข�อมูล
พื้นฐานของตนเอง

3. ไม�ปรากฏ
ผู�ใต�บังคบับญัชา



เรียกดตูามโครงสร�างกรณมีีผู�ใต�บงัคับบญัชา
“ค�นหาบุคลากร (Employee Lookup)”
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2. ระบบแสดงข�อมูล
พื้นฐานของตนเอง

3. ระบบแสดงผู�ใต�บงัคบับัญชา และคลิกเลือก
ผู�ใต�บังคบับญัชาทีต่�องการดขู�อมูล



การแสดงข�อมูลบุคลากรกรณผีู�บงัคับบัญชาเรียกดูผู�ใต�บงัคับบญัชา
“ค�นหาบุคลากร (Employee Lookup)”
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4. ระบบแสดงข�อมูล
พื้นฐานของ

ผู�ใต�บังคบับญัชา



การค�นหาบคุลากรภายในมหาวทิยาลยั
“ค�นหาบุคลากร (Employee Lookup)”
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1. ระบุหมายเลข
พนักงานกรณทีี่ทราบ

หรือ 1. กดที่ปุ�มนีก้รณีไม�ทราบ
หมายเลขพนกังานเพื่อค�นหา

ด�วยชือ่ นามสกุล



การค�นหาบคุลากรภายในมหาวทิยาลยั
“ค�นหาบุคลากร (Employee Lookup)”

41

2. ระบุข�อมูลทีต่�องการ
ค�นหา 3. กดปุ�มไป

4. ระบบแสดงข�อมูลทัง้หมดทีต่รงตามเงื่อนไข 
ให�คลิกเลือกรายการทีต่�องการดูข�อมลู



การแสดงข�อมูลกรณีบุคลากรที่เลอืกไม�ได�เป�นผู�ใต�บงัคับบัญชา
“ค�นหาบุคลากร (Employee Lookup)”
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5. ระบบแสดงข�อมูล
พื้นฐานของบคุลากรที่

ค�นหา



ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)

43

ใช�ในการออกหนงัสือรับรองเงนิได�ประจาํ
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ

ใช�ในการออกหนงัสือรับรองเงนิได�ประจาํ
ภาษาอังกฤษ เพื่อการขอวซี�า

ใช�ในการเรียกดใูบแจ�งค�าใช�จ�ายบุคลากร
ประจาํเดือน (สลิปเงินเดอืน)

ใช�ในการเรียกดหูนงัสือแจ�งผลการปรบั
เลื่อนเงินเดือน/ค�าจ�าง



รายการเอกสารที่สามารถเรยีกผ�านระบบได�
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”

44

เลือกประเภทเอกสาร
ที่ต�องการ



การเรยีกหนังสือรับรองรายได�ประจํา (ภาษาไทย)
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”

45

เลือกการแสดงคาํนาํหน�าชือ่
แบบย�อ หรือ แบบเต็ม



การเรยีกหนังสือรับรองรายได�ประจํา (ภาษาไทย)
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”

46

เลือกเรียกดตูวัอย�างก�อนพมิพ� 
กรณีต�องการตรวจสอบความ

ถูกต�องของข�อมลูก�อน
หรือ

เลือกพมิพ�หนงัสอืรบัรอง กรณี
ที่ต�องการพมิพ�ทนัที



การเรียกหนงัสือรับรองรายได�ประจาํ (ภาษาไทย) กรณีเรียกดตูวัอย�างก�อนพมิพ�
“ขอหนังสอืรับรอง (Certificate Request)”

47

ยังไม�มีเลขทีเ่อกสาร

ยังไม�มีลายเซ็นต�

แสดงข�อความตัวอย�าง
ก�อนพิมพ�



การเรียกหนงัสือรับรองรายได�ประจาํ (ภาษาไทย) กรณีเลือกพมิพ�หนังสอืรับรอง
“ขอหนังสอืรับรอง (Certificate Request)”

48

เลขทีเ่อกสาร

มีลายเซน็ต�



การเรียกหนงัสือรับรองรายได�ประจาํ (ภาษาอังกฤษ)
“ขอหนังสอืรับรอง (Certificate Request)”

49

เลือกเรียกดตูวัอย�างก�อนพมิพ� 
กรณีต�องการตรวจสอบความ

ถูกต�องของข�อมลูก�อน
หรือ

เลือกพมิพ�หนงัสอืรบัรอง กรณี
ที่ต�องการพมิพ�ทนัที



การเรียกหนงัสือรับรองรายได�ประจาํ (ภาษาอังกฤษ) เพื่อใช�ประกอบการขอวีซ�า
“ขอหนังสอืรับรอง (Certificate Request)”

50

ระบุข�อมูลประกอบการขอหนงัสอื
รับรอง แล�วกดปุ�มยืนยนั



51

การเรียกหนงัสือรับรองรายได�ประจาํ (ภาษาอังกฤษ) เพ่ือใช�ประกอบการขอวซี�า
“ขอหนังสอืรับรอง (Certificate Request)”



52

การเรียกหนงัสือรับรองรายได�ประจาํ (ภาษาอังกฤษ) เพ่ือใช�ประกอบการขอวซี�า
“ขอหนังสอืรับรอง (Certificate Request)”

ส�วนแสดงข�อมลูประกอบการขอหนงัสือรับรอง 
เพื่อใช�ประกอบในการขอวซี�า



53

กรณีขอหนงัสือรับรองระหว�างช�วงปรับขึน้เงินเดือน
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”

 หน�าจอยืนยนัการพมิพ�หนงัสือรับรอง จะแสดงข�อความ

“ท�านอยู�ในช�วงปรับขึน้เงินเดือน จะแสดงข�อมูลเงินเดือนก�อนปรับข้ึนเงินเดอืน”



การเรยีกใบแจ�งยอดค�าใช�จ�ายบคุลากรประจําเดอืน
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”

54

เลือกช�วงเวลาการขอใบแจ�งยอดค�าใช�จ�ายบคุลากรประจําเดือน
โดยสามารถขอย�อนหลังได�ไม�เกนิ 6 เดือน

หมายเหตุ : ใบแจ�งยอดค�าใช�จ�ายบุคลากร ณ เดือนป�จจุบนั จะสามารถเรยีกดูได�ก�อนวนัสิน้เดือน 4 วันทาํการ 



การเรยีกใบแจ�งยอดค�าใช�จ�ายบคุลากรประจําเดอืน
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”

55

เลือกรายการใบแจ�งยอดค�าใช�จ�าย
บุคลากรประจาํเดือนทีต่�องการเรยีกดู



56

การเรยีกใบแจ�งยอดค�าใช�จ�ายบคุลากรประจําเดอืน
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”

ระบุ Password วันเดือนป�เกิด (ค.ศ.) โดยระบุตามรปูแบบ
ddMmmyy เช�น 04Feb82

หมายเหตุ : กรณีทีเ่ป�ดผ�านมือถือ ไฟล�จะไม� Require Password



57

การเรยีกใบแจ�งยอดค�าใช�จ�ายบคุลากรประจําเดอืน
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”

กดปุ�ม 
เพื่อบนัทกึไฟล� PDF ใบแจ�งยอด       
ค�าใช�จ�ายบุคลากรประจาํเดือน

กดปุ�ม 
เพื่อสั่งพมิพ�ใบแจ�งยอดค�าใช�จ�าย  

บุคลากรประจําเดือน



การเรียกหนงัสือแจ�งผลการปรับเลือ่นเงินเดอืน/ค�าจ�าง
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”

58

หนังสือแจ�งผลการปรบัขึน้เงนิเดือน/ค�าจ�าง จะสามารถเรยีกดูได�ก�อนวนัสิ้นเดอืน 4 วันทาํการ ในเดือน เม.ย. (สําหรบั ขรก. และ 
ลูกจ�าง) และ เดือน ต.ค. โดยระบบจะเป�ดให�เรียกดไูด�ประมาณ 2 เดือน



การเรยีกหนงัสือแจ�งผลการปรบัเลื่อนเงินเดอืน/ค�าจ�าง กรณีนอกช�วงเวลาที่สามารถเรยีกดูได�
“ขอหนงัสอืรับรอง (Certificate Request)”

59



การเรียกหนงัสือแจ�งผลการปรับเลือ่นเงินเดอืน/ค�าจ�าง
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”

60

กดปุ�มยนืยัน เพื่อพิมพ�หนงัสือแจ�ง
ผลการปรบัเลือ่นเงินเดือน/ค�าจ�าง



การเรียกหนงัสือแจ�งผลการปรับเลือ่นเงินเดอืน/ค�าจ�าง
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”

61

ระบุ Password วันเดือนป�เกิด (ค.ศ.) โดยระบุตามรปูแบบ
ddMmmyy เช�น 04Feb82

หมายเหตุ : กรณีทีเ่ป�ดผ�านมือถือ ไฟล�จะไม� Require Password



การเรียกหนงัสือแจ�งผลการปรับเลือ่นเงินเดอืน/ค�าจ�าง
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”

62

กดปุ�ม 
เพื่อบนัทกึไฟล� PDF หนังสือ
แจ�งผลการปรบัขึน้เงินเดอืน/

ค�าจ�าง 
หรือกดปุ�ม 

เพื่อสั่งพมิพ�หนงัสือแจ�งผล
การปรบัขึน้เงินเดอืน/ค�าจ�าง



สร�างคาํขอลา (Leave Request)

63

ตรวจสอบข�อมลูสิทธิก์ารลา และจํานวน
วันลาคงเหลือ

ส�งคําร�องขอลาป�วย ลากิจ ลาพักผ�อน



กระบวนการขอลา
“สร�างคาํขอลา (Leave Request)”

64

ผู�บริหารบุคลากร

สร�างคาํขอลาหยดุ

CUERP-FIORI
พิจารณาอนุมตัิ

คําขอลาหยดุ

CUERP-FIORI

ระบบส�งเมล�แจ�งกลบัไปยงับคุลากร
และบันทกึข�อมูลการลาลงระบบ

ทันที

ระบบส�งเมล�แจ�ง
กลับไปยงับุคลากร

อนุมัติ

ไม�อนุมตัิ

ผู�บังคับบัญชา
ชั้นต�น



กระบวนการขอลา
“สร�างคาํขอลา (Leave Request)”

65

กลุ�มบคุลากร ประเภทการลาที่สามารถผ�านระบบได�

• ข�าราชการ
• ลูกจ�างประจํา
• พนักงานมหาวทิยาลยั
• พนักงาน รปภ.

ลาป�วย
ลากจิส�วนตัว
ลาพกัผ�อน

• ลูกจ�างช่ัวคราว ชาวต�างประเทศ ลาป�วย
ลากจิ/พกัผ�อน

• ลูกจ�างช่ัวคราว ผู�มีความรู�ความสามารถ
• พนักงานวสิามญั

ลาป�วย
ลาพกัผ�อน



หน�าจอการสร�างคาํขอลา
“สร�างคาํขอลา (Leave Request)”

66

1. เลือกประเภทการลา

2. ระบุวนัทีล่า โดยเลือกวนัที่
เริ่มต�นลา แล�วเลือกวนัทีส่ิ้นสุด

การลา



หน�าจอการสร�างคาํขอลา
“สร�างคาํขอลา (Leave Request)”

67

3. ระบุเวลาลาของวนัทีเ่ริม่ต�น – สิ้นสุด
- ทั้งวนั
- ครึ่งวนัเช�า
- ครึ่งวนับ�าย

4. ระบุข�อมูลการติดต�อ



หน�าจอการสร�างคาํขอลา
“สร�างคาํขอลา (Leave Request)”

68

5. ระบุเหตผุลในการลา

หมายเหต ุ: ระบบจะ Default ค�าเหตผุลในการลาให� ดังนี้
- บุคลากรสายวิชาการ : การลาไม�กระทบการเรยีนการสอน



หน�าจอการสร�างคาํขอลา
“สร�างคาํขอลา (Leave Request)”

69

6. ใส�แนบเอกสาร (ถ�าม)ี

7. ตรวจสอบข�อมลู 
ผู�มีอํานาจอนมุตัิ



หน�าจอการสร�างคาํขอลา
“สร�างคาํขอลา (Leave Request)”

70

8. กดปุ�ม สร�าง



หน�าจอการสร�างคาํขอลาสาํเร็จ
“สร�างคาํขอลา (Leave Request)”

71

9. กดปุ�ม ตกลง



หน�าจอการสร�างคาํขอลา กรณีมขี�อผดิพลาด
“สร�างคาํขอลา (Leave Request)”

72

10. กดปุ�ม ป�ด และ
ดําเนนิการแก�ไข

ข�อผิดพลาด
9. ตรวจสอบ
ข�อผิดพลาด



การเรยีกดูข�อมูลสิทธิก์ารลา
“สร�างคาํขอลา (Leave Request)”

731. กดปุ�ม สิทธิ์การลา



หน�าจอแสดงสิทธิก์ารลา
“สร�างคาํขอลา (Leave Request)”

74

หมายเหต ุ: สามารถเรยีกดขู�อมลูสิทธิ์การลาย�อนหลงัได� 2 ป�งบประมาณ

2. เลือกป�งบประมาณที่
ต�องการดขู�อมลู



ตัวอย�างเมล�ของผู�บังคบับัญชาชั้นต�น (ที่ไม�ได�เป�นผู�อนุมัติ)
เพื่อรับทราบการลาของผู�ใต�บงัคับบัญชา

75



ปฏิทินของทีม 
(My Team Calendar)

76

ดูข�อมูลวนัหยุดตามประเพณไีด�

ดูข�อมูลประวตัิการลาของตนเอง และ
ผู�ใต�บังคบับญัชาในรปูแบบปฏทิิน



กรณีไม�มีผู�ใต�บงัคับบญัชา
“ปฏิทินของทมี (My Team Calendar)”

77

เลือกเพื่อแสดงข�อความ
อธิบายแถบสีต�างๆ 

แสดงเฉพาะข�อมลูการลา
ของตนเอง



กรณีไม�มีผู�ใต�บงัคับบญัชา
“ปฏิทินของทมี (My Team Calendar)”

78

การแสดงคาํอธบิายแถบ
สีต�างๆ ในปฏิทนิ



กรณีเป�นผู�บรหิารมีผู�ใต�บังคับบัญชา
“ปฏิทินของทมี (My Team Calendar)”

79

หมายเหต ุ: ระบบจะแสดงข�อมลูผู�ใต�บงัคบับญัชาที่ขึ้นตรงกับผู�บังคบับญัชาเพียงลาํดบัชัน้เดียวเท�านัน้ (Direct Report)

แสดงข�อมลูการลาของตนเอง
และผู�ใต�บงัคบับัญชา



ประกนัชีวิตกลุ�ม (Group Insurance)

80

สมัคร ต�อหรือเปลี่ยนแผนประกนัชีวติกลุ�ม
ของตนเองและครอบครัว

ดูข�อมูลแผนประกนัชวีติกลุ�มของตนเองและ
ครอบครัว

ติดตามสถานะการสมคัร ต�อหรือเปลีย่น
แผนประกนัชวีติกลุ�มของตนเองและ
ครอบครัว



กระบวนการขอสมัคร ต�อ เปลีย่นแผนประกนักลุ�ม
“ประกนัชีวิตกลุ�ม (Group Insurance)”

81

บุคลากร

สมัคร ต�อ/ไม�ต�อ หรือ
เปลี่ยนแผนประกันกลุ�ม

ของตนเองและครอบครัว

CUERP-FIORI

ติดตามสถานะ
และชําระเงนิ

CUERP-FIORI ระบบส�งเมล�
ใบเสรจ็รับเงนิไปยงั

บุคลากร

ระบบยกเลกิข�อมลู
การสมัคร

ชําระเงนิแล�ว

ยังไม�ชําระเงิน

ช�วงเวลาทีบุ่คลากรสามารถสมคัร ต�อ เปลี่ยนแผนประกนัชวีติกลุ�มผ�านระบบได�

ช�วงก�อนการเริ่มต�นแผนประกนัชวีิตกลุ�มป�ใหม� ประมาณช�วงปลาย ต.ค. – ธ.ค. ของทุกป� (Open Period)

ช�วงเดือนแรกทีบ่คุลากรเข�างานใหม�

เมื่อบุคลากรมบีตุรทีเ่กดิใหม�อายรุะหว�าง 14 วัน – 4 เดือน

บุคลากร

Open Period Close Period

ตรวจสอบหลกัฐาน
การชําระเงิน

เจ�าหน�าที่
บุคคล

หมายเหต ุ: ในช�วงเวลาทีร่ะบบเป�ด บุคลากรสามารถยนืยนัการต�อหรอืเปลีย่นแปลงได�เพียงครัง้เดียวเท�านัน้ เมื่อยนืยนัแล�วจะไม�สามารถแก�ไขเปลีย่นแปลงได�



82

หน�าจอประกนัชวิีตกลุ�ม กรณีที่อยู�นอกช�วงเวลาที่ระบบเป�ดให�สมคัรหรือต�อประกนัฯ
ประกันชีวิตกลุ�ม (Group Insurance)

จะแสดงเพียงข�อมลูประกนัชีวติกลุ�ม



หน�าจอประกนัชวิีตกลุ�มสําหรับบคุลากรเข�างานใหม�เดือนแรก
ประกันชีวิตกลุ�ม (Group Insurance)

83

จะมีส�วนให�สมคัรหรอืเปลี่ยนแผน
ประกนัแสดงขึน้มา

กรณีที่เดอืนที่เข�างานอยู�ระหว�างช�วงเวลาทีร่ะบบเป�ดให�มีการสมคัร/ต�อแผนประกนัประจาํป�
จะมขี�อความเตอืนว�าจะต�องมาดาํเนนิการต�อแผนประกนัรอบประจาํป�เมือ่ไหร�



การสมคัร/ต�อประกันชีวติกลุ�ม กรณทีีอ่ยู�ในช�วงเวลาทีร่ะบบเป�ดให�สมัครหรอืต�อประกนัฯ ประจําป�
ประกันชีวติกลุ�ม (Group Insurance)

84

1. เลือกแถบข�อมลูบุคคลทีต่�องการดาํเนินการสมัคร/ต�อประกนั

2. ตรวจสอบสทิธิส์วสัดิการประกนักลุ�ม ว�าท�านต�องรับผดิชอบ
ค�าใช�จ�ายเอง หรือ มหาวทิยาลยัเป�นผู�รบัผิดชอบค�าใช�จ�ายให�

3. ระบบจะแสดงช�วงเวลาทีใ่ห�สามารถเข�ามาดาํเนนิการได�

4. หากต�องการสมัครให�เลอืก
- ประสงค�สมคัรแผนประกนั
- เลือกแผนสวสัดกิาร
- เลือกช�องทางการชาํระเงนิ

5. กดปุ�มยืนยนัข�อมลู
บุคลากร

หมายเหต ุ: การทําการยนืยนัข�อมลูการสมคัร/ต�อประกนัชวีิตกลุ�ม จะต�องดาํเนนิการของตวับคุลากรเองให�เรยีบร�อยก�อน แล�วจะสามารถยนืยัน
ของครอบครัวได� โดยบุคลากรต�องทําการยนืยนัทลีะรายการให�ครบทุกคนในครอบครวั



การสมคัร/ต�อประกันชีวติกลุ�ม กรณทีีอ่ยู�ในช�วงเวลาทีร่ะบบเป�ดให�สมัครหรอืต�อประกนัฯ ประจําป�
ประกันชีวติกลุ�ม (Group Insurance)

85

6. กดปุ�มยืนยนัข�อมลู



การสมคัร/ต�อประกันชีวติกลุ�ม กรณทีีอ่ยู�ในช�วงเวลาทีร่ะบบเป�ดให�สมัครหรอืต�อประกนัฯ ประจําป�
ประกันชีวติกลุ�ม (Group Insurance)

86

7. กดปุ�มป�ด



การสมคัร/ต�อประกันชีวติกลุ�ม กรณทีีอ่ยู�ในช�วงเวลาทีร่ะบบเป�ดให�สมัครหรอืต�อประกนัฯ ประจําป�
ประกันชีวติกลุ�ม (Group Insurance)

87

8. ตรวจสอบสถานะ

9. กดปุ�มสรุป



การสมคัร/ต�อประกันชีวติกลุ�ม กรณทีีอ่ยู�ในช�วงเวลาทีร่ะบบเป�ดให�สมัครหรอืต�อประกนัฯ ประจําป�
ประกันชีวติกลุ�ม (Group Insurance)

88

10. กดปุ�มป�ด



การสมคัร/ต�อประกันชีวติกลุ�ม กรณทีีอ่ยู�ในช�วงเวลาทีร่ะบบเป�ดให�สมัครหรอืต�อประกนัฯ ประจําป�
ประกันชีวติกลุ�ม (Group Insurance)

89

11. กดปุ�มพมิพ�
ใบแจ�งชาํระเงนิ

กรณีเลือกชําระเป�นเงนิสด



การสมคัร/ต�อประกันชีวติกลุ�ม กรณทีีอ่ยู�ในช�วงเวลาทีร่ะบบเป�ดให�สมัครหรอืต�อประกนัฯ ประจําป�
ประกันชีวติกลุ�ม (Group Insurance)

90

13. กดปุ�มพมิพ�

12. เลือกรายการทีต่�องการพมิพ�ใบแจ�งชาํระเงิน

กรณีเลือกชําระเป�นเงนิสด



การสมคัร/ต�อประกันชีวติกลุ�ม กรณทีีอ่ยู�ในช�วงเวลาทีร่ะบบเป�ดให�สมัครหรอืต�อประกนัฯ ประจําป�
ประกันชีวติกลุ�ม (Group Insurance)

91

กรณีเลือกชําระเป�นเงนิสด

กดปุ�ม 
เพื่อบนัทกึไฟล� PDF ใบแจ�ง

ชําระเงนิ 
หรือกดปุ�ม 

เพื่อสั่งพมิพ�ใบแจ�งชาํระเงิน



92

การแสดงสถานะ กรณีบุคลากรไม�มีส�วนต�างต�องชําระค�าเบีย้ประกนั
ประกันชีวติกลุ�ม (Group Insurance)

สถานะในกรณีบุคลากรท่ีมหาวิทยาลัย

รับผิดชอบค�าใช�จ�ายให�

(และไม�ได�เลือกจ�ายทันตกรรมเพิ่ม)



93

การแสดงสถานะ กรณบีคุลากรมสี�วนต�างต�องชําระค�าเบี้ยประกนั
ประกันชีวติกลุ�ม (Group Insurance)

สถานะเม่ือต�อให�สมาชิกเก�าต�อเนื่อง สําหรับกรณี

- บุคลากรที่มหาวิทยาลัยรับผิดชอบค�าใช�จ�ายให� 

เลือกทันตกรรมเพิ่ม 

- บุคลากรที่รับผิดชอบค�าใช�จ�ายเอง  

- สมาชิกครอบครัว



94

การแสดงสถานะ กรณบีคุลากรดําเนนิการชาํระเบีย้ประกันเรียบร�อยแล�ว อยู�ระหว�างรอออกใบเสร็จ
ประกันชีวติกลุ�ม (Group Insurance)

สถานะในกรณีบุคลากรท่ีชําระเงิน

เรียบร�อยแล�ว และอยู�ระหว�างการ

ออกใบเสร็จ



95

การแสดงสถานะ กรณบีคุลากรดําเนนิการชาํระเบีย้ประกันเรียบร�อยแล�ว และเจ�าหน�าทีบ่คุคลดําเนนิการส�ง
ใบเสร็จผ�านทางอีเมล�ให�เรียบร�อยแล�ว
ประกันชีวติกลุ�ม (Group Insurance)

สถานะในกรณีบุคลากรท่ีชําระเงิน

เรียบร�อยแล�ว และเจ�าหน�าท่ีบุคคล

ดําเนินการส�งใบเสร็จผ�านทาง

อีเมล�ให�เรียบร�อยแล�ว



หน�าจอประกันชีวิตกลุ�ม
กรณีไม�พบข�อมูลครอบครัว หรือข�อมูลครอบครัวไม�ครบถ�วน

96



97

หน�าจอแสดงข�อความ กรณีข�อมูลครอบครัวไม�มี หรอืมีไม�ครบถ�วนสมบูรณ�
ประกันชีวิตกลุ�ม (Group Insurance)



กองทุนสาํรองเลี้ยงชพี (Provident Fund)

98

เรียกดปูระวตัอิัตราการสะสม สมทบ
กองทุนสาํรองเลีย้งชพี

เรียกดูข�อมลูกองทนุทีเ่ลอืกลงทุนใน
ป�จจบุนั

แก�ไขเปลีย่นแปลงอตัราการสะสมกองทนุ
สํารองเลี้ยงชีพ



กระบวนการขอเปลีย่นแปลงอตัราสะสมกองทุนสาํรองเลีย้งชีพ 
“กองทุนสาํรองเลี้ยงชีพ (Provident Fund)”

99

บุคลากร

เปลี่ยนแปลงอัตราสะสม
กองทุนสาํรองเลีย้งชพี

CUERP-FIORI
ระบบส�งเมล� ข�อมลูอตัราสะสม

กองทนุสาํรองเลีย้งชีพทีม่กีาร

เปลีย่นแปลง

ช�วงเวลาทีบุ่คลากรสามารถเปลี่ยนแปลงอัตราสะสมกองทนุสํารองเลี้ยงชพีผ�านระบบได�

ช�วงประมาณเดอืน พ.ย. – ธ.ค. ของทุกป� (Open Period)

Open Period Close Period

ตรวจสอบข�อมลูอัตรา
สะสมกองทุนสาํรองเลีย้ง
ชีพทีม่กีารเปลีย่นแปลง

หมายเหต ุ: บุคลากรสามารถเปลีย่นแปลงได�มากกว�า 1 ครั้งในช�วงเวลาทีก่าํหนด

บุคลากร

CUERP-FIORI



หน�าจอกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ กรณอียู�นอกช�วงเวลาทีเ่ป�ดให�แก�ไข
ข�อมูลได� 
“กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (Provident Fund)”

100

แสดงข�อมลูป�จจบุนั

แสดงประวัตขิ�อมลู
อัตรากองทนุ



การเปลีย่นแปลงอัตราเงินสะสมกองทุนสาํรองเลี้ยงชีพ
“กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (Provident Fund)”

101

1. ระบบแสดงช�วงเวลาที่
สามารถดาํเนนิการได�

2. ระบุข�อมูลอตัราเงินสะสม
ที่ต�องการเปลีย่นแปลง

3. กดปุ�มยืนยนั



การเปลีย่นแปลงอัตราเงินสะสมกองทุนสาํรองเลี้ยงชีพ
“กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (Provident Fund)”

102

4. กดปุ�มป�ด



รายงานประวตัิการฝ�กอบรมสมัมนา
รายบุคคล (Personal Training Report)

103

เรียกดูข�อมลูประวตัิการเข�ารับการอบรม



การเรียกรายงานประวัติการฝ�กอบรมสัมมนารายบคุคล
“รายงานประวตักิารฝ�กอบรมสัมมนารายบุคคล (Personal Training Report)”

104

1. ระบุเงื่อนไขทีต่�องการ
เรียกรายงาน

2. กดปุ�มยืนยนั



การเรียกรายงานประวัติการฝ�กอบรมสัมมนารายบคุคล
“รายงานประวตักิารฝ�กอบรมสัมมนารายบุคคล (Personal Training Report)”

105

3. ระบุเงื่อนไขการพมิพ�

4. กดปุ�มยืนยนั



การเรียกรายงานประวัติการฝ�กอบรมสัมมนารายบคุคล
“รายงานประวตักิารฝ�กอบรมสัมมนารายบุคคล (Personal Training Report)”

106



การขอเอกสารงานสวสัดิการ
(Benefit Document Request)

107

การเรียกดใูบเสร็จรับเงินหอพัก

การเรียกดใูบเสร็จรับเงินกู�ยมื
มหาวทิยาลัย



ประเภทเอกสารงานสวัสดกิารทีส่ามารถเรียกดูได�
“การขอเอกสารงานสวสัดิการ (Benefit Document Request)”

108



การเรยีกใบเสรจ็รับเงินหอพัก
“การขอเอกสารงานสวสัดิการ (Benefit Document Request)”

109

เลือกช�วงเวลาการเรยีกใบเสร็จรบัเงนิหอพกั
โดยสามารถเรยีกย�อนหลงัได�ไม�เกนิ 6 เดือน

หมายเหตุ : ใบเสร็จรบัเงนิหอพกั ณ เดือนป�จจบุนั จะสามารถเรียกดูได�ก�อนวนัสิ้นเดอืน 4 วันทาํการ 



การเรยีกใบเสรจ็รับเงินหอพัก
“การขอเอกสารงานสวสัดิการ (Benefit Document Request)”

110

เลือกรายการใบเสรจ็รบัเงินหอพกัที่
ต�องการเรยีกดู



การเรยีกใบเสรจ็รับเงินหอพัก
“การขอเอกสารงานสวสัดิการ (Benefit Document Request)”

111

กดปุ�ม ยืนยัน



112

การเรยีกใบเสรจ็รับเงินหอพัก
“การขอเอกสารงานสวสัดิการ (Benefit Document Request)”

ระบุ Password วันเดือนป�เกิด (ค.ศ.) โดยระบุตามรปูแบบ
ddMmmyy เช�น 04Feb82

หมายเหตุ : กรณีทีเ่ป�ดผ�านมือถือ ไฟล�จะไม� Require Password



113

การเรยีกใบเสรจ็รับเงินหอพัก
“การขอเอกสารงานสวสัดิการ (Benefit Document Request)”

กดปุ�ม 
เพื่อบนัทกึไฟล� PDF 
ใบเสรจ็รับเงนิหอพัก

กดปุ�ม 
เพื่อสั่งพมิพ�ใบเสร็จรบัเงนิหอพกั



การเรยีกใบเสรจ็รบัเงินกู�ยืมมหาวิทยาลัย
“การขอเอกสารงานสวสัดิการ (Benefit Document Request)”

114

เลือกช�วงเวลาการเรยีกใบเสรจ็รบัเงินกู�ยืมมหาวทิยาลยั
โดยสามารถเรยีกย�อนหลงัได�ไม�เกนิ 6 เดือน

หมายเหตุ : ใบเสร็จรบัเงนิหอพกั ณ เดือนป�จจบุนั จะสามารถเรียกดูได�ก�อนวนัสิ้นเดอืน 4 วันทาํการ 



การเรยีกใบเสรจ็รับเงินกู�ยืมมหาวิทยาลัย
“การขอเอกสารงานสวสัดิการ (Benefit Document Request)”

115

เลือกรายการใบเสรจ็รับเงนิกู�ยมืของ
มหาวิทยาลัยทีต่�องการเรยีกดู



การเรยีกใบเสรจ็รับเงินกู�ยืมมหาวิทยาลัย
“การขอเอกสารงานสวสัดิการ (Benefit Document Request)”

116

กดปุ�ม ยืนยัน



117

การเรยีกใบเสรจ็รับเงินกู�ยืมมหาวิทยาลัย
“การขอเอกสารงานสวสัดิการ (Benefit Document Request)”

ระบุ Password วันเดือนป�เกิด (ค.ศ.) โดยระบุตามรปูแบบ
ddMmmyy เช�น 04Feb82

หมายเหตุ : กรณีทีเ่ป�ดผ�านมือถือ ไฟล�จะไม� Require Password



118

การเรยีกใบเสรจ็รับเงินกู�ยืมมหาวิทยาลัย
“การขอเอกสารงานสวสัดิการ (Benefit Document Request)”

กดปุ�ม 
เพื่อบนัทกึไฟล� PDF 

ใบเสรจ็รับเงนิกู�ยมืมหาวทิยาลัย
กดปุ�ม 

เพื่อสั่งพมิพ�ใบเสร็จรบัเงนิกู�ยมื
มหาวิทยาลัย



คําขอของฉัน (My Request)

119

ดูและติดตามสถานะคาํขอแก�ไขข�อมลู
ส�วนบคุคล และการลา

ยกเลิกคําขอแก�ไขข�อมลูส�วนบุคคล กรณี
ที่เจ�าหน�าทีย่ังไม�ได�ดําเนนิการอนมุตัิ

ยกเลิก/ถอน คําขอการลา



องค�ประกอบหน�าจอคาํขอของฉัน
“คําขอของฉัน (My Request)”

120

1. แสดงรายการคาํขอ
ทั้งหมดพร�อมสถานะ

2. แสดงรายละเอยีด
ของคาํขอ เอกสารแนบ และสถานะการอนมุตัิ



องค�ประกอบหน�าจอคาํขอของฉัน
“คําขอของฉนั (My Request)”

121

หากมจีาํนวนตวัเลขปรากฎทีรู่ปนี ้
แสดงว�ามเีอกสารแนบ



องค�ประกอบหน�าจอคาํขอของฉัน
“คําขอของฉนั (My Request)”

122

เลือกทีปุ่�มนี้เพือ่ตรวจสอบข�อมลู
ผู�อนุมตั ิและสถานะการอนมุตัิ



การติดตามสถานะและการขอยกเลกิการแก�ไข เปลีย่นแปลง เพิ่มเติมข�อมลูส�วนบคุคล 
“คําขอของฉัน (My Request)”

123

1. เลือกรายการทีต่�องการ
ขอยกเลกิ ซึ่งต�องมสีถานะ
เป�นรอดาํเนนิการเท�านัน้

2. กดปุ�มยกเลิก



การติดตามสถานะและการขอยกเลกิการแก�ไข เปลีย่นแปลง เพิ่มเติมข�อมลูส�วนบคุคล 
“คําขอของฉัน (My Request)”

124

3. ระบุเหตผุลทีข่อยกเลกิ

4. กดปุ�มยืนยนั



การติดตามสถานะและการขอยกเลกิการแก�ไข เปลีย่นแปลง เพิ่มเติมข�อมลูส�วนบคุคล 
“คําขอของฉัน (My Request)”
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5. กดปุ�มตกลง



การติดตามสถานะและการขอยกเลกิการแก�ไข เปลีย่นแปลง เพิ่มเติมข�อมลูส�วนบคุคล 
“คําขอของฉัน (My Request)”

126

สถานะถกูเปลี่ยนเป�นยกเลกิ



การติดตามสถานะและการขอยกเลิกการลา
“คําขอของฉัน (My Request)”

127

1. เลือกรายการทีต่�องการขอยกเลกิ ซึ่ง
ต�องมสีถานะเป�นรอดาํเนินการเท�านัน้

2. กดปุ�มยกเลิก



การติดตามสถานะและการขอยกเลิกการลา
“คําขอของฉัน (My Request)”

128

3. ระบุเหตผุลทีข่อยกเลกิ

4. กดปุ�มยืนยนั



การติดตามสถานะและการขอยกเลิกการลา
“คําขอของฉัน (My Request)”

129

5. กดปุ�มตกลง



การติดตามสถานะและการขอยกเลิกการลา
“คําขอของฉัน (My Request)”

130

สถานะถกูเปลี่ยนเป�นยกเลกิ



กระบวนการขอถอนการลา (กรณีผู�บริหารมีการอนมุัติการลาไปแล�ว)
“คําขอของฉนั (My Request)”

131

ผู�บริหารบุคลากร

เลือกรายการทีต่�องการ
ขอถอนการลา

CUERP-FIORI
พิจารณาอนุมตัิ

คําขอถอนการลา

CUERP-FIORI
ระบบส�งเมล�แจ�งกลบัไปยงับคุลากร

และลบข�อมลูการลาทีข่อถอน

ระบบส�งเมล�แจ�ง
กลับไปยงับุคลากร

อนุมัติ

ไม�อนุมตัิ

ผู�บังคับบัญชา
ชั้นต�น



การขอถอนการลา (กรณีผู�บริหารมกีารอนมุตักิารลาไปแล�ว)
“คําขอของฉัน (My Request)”
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1. เลือกรายการทีต่�องการขอถอน 
ซึ่งจะมสีถานะเป�นอนุมตัแิล�ว

2. กดปุ�มถอนคาํขอ



การขอถอนการลา (กรณีผู�บริหารมกีารอนมุตักิารลาไปแล�ว)
“คําขอของฉัน (My Request)”
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3. ระบุเหตผุลทีข่อถอน

4. กดปุ�มยืนยนั



การขอถอนการลา (กรณีผู�บริหารมกีารอนมุตักิารลาไปแล�ว)
“คําขอของฉัน (My Request)”
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5. กดปุ�มตกลง



การขอถอนการลา (กรณีผู�บริหารมกีารอนมุตักิารลาไปแล�ว)
“คําขอของฉัน (My Request)”
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6. ระบบจะสร�างการขอถอนลา และมี
สถานะรอดําเนนิการ



อนุมัติคําขอลา (Approve Leave Request)
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ดูรายละเอยีดรายการคาํขอลาและอนมุตั/ิ
ไม�อนุมตัิคาํขอลา



สิทธิการอนมุตัิคําขอลา
“อนุมัติคําขอลา (Approve Leave Request)”

คณบด/ีผู�อํานวยการสถาบัน/วิทยาลัย/สํานัก/ศูนย�

137

ผู�บริหารทีไ่ด�สิทธิอนุมัติคําขอลาผ�านระบบ

รองคณบดีฝ�ายบริหาร/วิชาการ

ผู�อํานวยการฝ�าย

หัวหน�าภาควิชา



องค�ประกอบหน�าจออนุมตัิคําขอลา
“อนุมัติคาํขอลา (Approve Leave Request)”
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1. แสดงรายการคาํขอ
ทั้งหมดพร�อมสถานะ

2. แสดงรายละเอยีด
ของคาํขอ เอกสารแนบ และสถานะการอนมุตัิ



องค�ประกอบหน�าจออนุมตัิคําขอลา
“อนุมัติคาํขอลา (Approve Leave Request)”

139

หากมจีาํนวนตวัเลขปรากฎทีรู่ปนี ้
แสดงว�ามเีอกสารแนบ



องค�ประกอบหน�าจออนุมตัิคําขอลา
“อนุมัติคาํขอลา (Approve Leave Request)”
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เลือกทีปุ่�มนี้เพือ่ดสูถานะการอนมุตัิ



การอนุมัติ/ไม�อนุมตัิ คําขอลา แบบทีละรายการ
“อนุมัติคาํขอลา (Approve Leave Request)”
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1. เลือกรายการทีต่�องการ
อนุมตั/ิไม�อนมุตัิ

2. กดปุ�มอนมุตัิ
หรือไม�อนมุตัิ



การอนุมัติ/ไม�อนุมตัิ คําขอลา แบบทีละรายการ
“อนุมัติคาํขอลา (Approve Leave Request)”
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3. ระบุเหตผุล
กรณีไม�อนมุัตจิะเว�นว�างไม�ได�

4. กดปุ�มยืนยนั



การอนุมัติ/ไม�อนุมตัิ คําขอลา แบบทีละรายการ
“อนุมัติคาํขอลา (Approve Leave Request)”
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5. ระบบแสดงข�อความ
ดําเนนิการสําเรจ็

6. รายการที่ดาํเนินการ
ไปแล�วจะหายไป



การอนุมัติ/ไม�อนุมตัิ คําขอลา แบบหลายรายการ
“อนุมัติคาํขอลา (Approve Leave Request)”

144

1. เลือกปุ�มอนมุัตหิลาย
รายการ



การอนุมัติ/ไม�อนุมตัิ คําขอลา แบบหลายรายการ
“อนุมัติคาํขอลา (Approve Leave Request)”

145

2. เลือกประเภทคําขอ กรณี
ที่มีทั้งคาํขออนมุัตกิารลา

และขอถอนการลา



การอนุมัติ/ไม�อนุมตัิ คําขอลา แบบหลายรายการ
“อนุมัติคาํขอลา (Approve Leave Request)”

146

3. เลือกรายการทัง้หมด

4. ระบบจะแสดงรายละเอยีดการขอลาแบบ
สรุปเพือ่ประกอบการตดัสนิใจ โดยยงั

สามารถเลอกรายการทีไ่ม�ต�องการออกได�

5. กดปุ�มอนมุตั/ิไม�อนมุตัิ



การอนุมัติ/ไม�อนุมตัิ คําขอลา แบบหลายรายการ
“อนุมัติคาํขอลา (Approve Leave Request)”
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6. ระบุเหตผุล
กรณีไม�อนมุัตจิะเว�นว�างไม�ได�

7. กดปุ�มยืนยนั



การอนุมัติ/ไม�อนุมตัิ คําขอลา แบบหลายรายการ
“อนุมัติคาํขอลา (Approve Leave Request)”
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7. รายการที่ดาํเนินการ
ไปแล�วจะหายไป



รายงานการอนุมัติคําขอลา
(Approved Request Report)

149

เพื่อดูรายการคําขอลาทีไ่ด�ดําเนินการ
อนุมัต/ิไม�อนมุตัไิปแล�ว



หน�าจอแสดงรายงาน
“รายงานการอนมุตัิคําขอลา (Approved Request Report)”

150

1. ระบุเงื่อนไขต�างๆ ที่
ต�องการกรองข�อมลู

2. กดปุ�มไป



ให�ข�อเสนอแนะประกอบการต�อสญัญา
(Giving Feedback for Contract Renewal)

151

เพื่อให�ข�อเสนอแนะและความคดิเห็นเพื่อใช�
ประกอบการต�อสัญญาจ�างให�กบัผู�ใต�บังคับบญัชา
หรือคนทีเ่กีย่วข�อง



องค�ประกอบหน�าจอ
“ให�ข�อเสนอแนะประกอบการต�อสญัญา (Giving Feedback for Contract Renewal)”

152

1. แสดงรายการข�อมลูบคุลากรทีต่�อง
ดําเนนิการให�ข�อเสนอแนะ

2. แสดงรายละเอียดข�อมลูของ
บุคลากรทีจ่ะได�รบัการต�อสัญญา



การให�ข�อเสนอแนะและความคิดเห็น
“ให�ข�อเสนอแนะประกอบการต�อสญัญา (Giving Feedback for Contract Renewal)”

153

1. เลือกรายการข�อมลูบคุลากรทีต่�อง
ดําเนนิการให�ข�อเสนอแนะ

2. กดปุ�ม ระบุความคดิเหน็



การให�ข�อเสนอแนะและความคิดเห็น
“ให�ข�อเสนอแนะประกอบการต�อสญัญา (Giving Feedback for Contract Renewal)”

154

4. กดปุ�ม บันทึก

3. ระบุข�อเสนอแนะและความคดิเหน็



การให�ข�อเสนอแนะและความคิดเห็น
“ให�ข�อเสนอแนะประกอบการต�อสญัญา (Giving Feedback for Contract Renewal)”

155

4. กดปุ�ม ยืนยัน



การให�ข�อเสนอแนะและความคิดเห็น
“ให�ข�อเสนอแนะประกอบการต�อสญัญา (Giving Feedback for Contract Renewal)”

156

5. กดปุ�ม ตกลง



การให�ข�อเสนอแนะและความคิดเห็น
“ให�ข�อเสนอแนะประกอบการต�อสญัญา (Giving Feedback for Contract Renewal)”

157

6. กดปุ�ม PDF ฟอร�มประเมนิ 
เพื่อตรวจสอบความถกูต�อง



การให�ข�อเสนอแนะและความคิดเห็น
“ให�ข�อเสนอแนะประกอบการต�อสญัญา (Giving Feedback for Contract Renewal)”

158

7. ระบบแสดงแบบฟอร�มการ
ประเมินพร�อมแสดงข�อเสนอแนะ

และความคดิเหน็ทีไ่ด�ดาํเนินการไป



การให�ข�อเสนอแนะและความคิดเห็น
“ให�ข�อเสนอแนะประกอบการต�อสญัญา (Giving Feedback for Contract Renewal)”

159

8. กดปุ�ม ส�งต�อให�เจ�าหน�าที่
บุคคลเตรยีมเอกสาร



การให�ข�อเสนอแนะและความคิดเห็น
“ให�ข�อเสนอแนะประกอบการต�อสญัญา (Giving Feedback for Contract Renewal)”

160

9. กดปุ�ม ยืนยัน



การให�ข�อเสนอแนะและความคิดเห็น
“ให�ข�อเสนอแนะประกอบการต�อสญัญา (Giving Feedback for Contract Renewal)”

161

9. กดปุ�ม ยืนยัน10. กดปุ�ม ตกลง



การให�ข�อเสนอแนะและความคิดเห็น
“ให�ข�อเสนอแนะประกอบการต�อสัญญา (Giving Feedback for Contract Renewal)”
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11. รายการทีด่าํเนนิการ
ไปแล�วจะหายไป



FAQ ??

Question

 ถ�ามีคําขอลาพักผ�อน ตั้งแต�วันจันทร� - วันพุธ ถูกอนุมัติแล�ว
แต�ต�องการเปลี่ยนเป�น วันจันทร� - วันอังคาร จะต�องทําอย�างไร ?

Answer

 ต�องถอนคําขอลาเดิม จากนั้นสร�างคําขอใหม� หลังจากผู�บังคับบัญชา
อนุมัติคําขอถอนการลาแล�ว

163



FAQ ??

Question

 ถ�ามีคําขอลาพักผ�อน ตั้งแต�วันจันทร� - วันพุธ ยังไม�ถูกอนุมัติ
แต�ต�องการเปลี่ยนเป�น วันจันทร� - วันอังคาร จะต�องทําอย�างไร ?

Answer

 ต�องยกเลิกคําขอลาเดิม แล�วสร�างคําขอใหม�ได�ทันที

164



FAQ ??

Question

 ถ�าต�องการลาพักผ�อนล�วงหน�า เป�นช�วงข�ามป�งบประมาณพอดี สามารถ
ทําได�หรือไม� ตัวอย�างคือ ณ วันที่ 27 ก.ย. 2562 ต�องการลาพักผ�อน
วันที่ 1-3 ต.ค. 2562

Answer

 สามารถทําได� โดยการลาล�วงหน�าข�ามป�งบประมาณ ระบบจะอนุญาต
ในช�วงเดือน ก.ย. เฉพาะกรณีลาพักผ�อน และลากิจ/พักผ�อน (ของ ลจ.
ช่ัวคราวชาวต�างประเทศ) ซึ่งระบบยังไม�ได�สร�างโควต�าการลาเอาไว� 
เนื่องจากต�องรอสรุปจํานวนวันลาคงเหลือเพ่ือยกยอดก�อน โดยระบบจะ
ยอมให�ลาได�ไม�เกิน 10 วัน ตามสิทธิ์พ้ืนฐาน
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FAQ ??

Question

 หากต�องลาพักผ�อนตั้งแต�วันที่ 30 ก.ย. 62 - 2 ต.ค. 62 จะบันทึกเป�น
รายการเดียวได�เลยหรือไม�

Answer

 ไม�สามารถบันทึกเป�นรายการเดียวได� เนื่องจากเป�นการลาคร�อม
ป�งบประมาณ ให�แยกบันทึกเป�น 2 รายการคือ 

    รายการที่ 1 : บันทึกลาวันที่ 30 ก.ย. 62

รายการที่ 2 : บันทึกลาวันที่ 1 – 2 ต.ค. 62
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FAQ ??

Question

 ในวันที่ 1 ต.ค. 62 บุคลากรมีการสร�างคําขอลาในระบบ และพบว�า
ผู�อนุมัติเป�น ผอ.ฝ�ายบริหารท�านเดิมที่เกษียณอายุแล�ว ณ วันท่ี 1 ต.ค. 
62 หากต�องการแก�ไขผู�อนุมัติให�ถูกต�อง ต�องทําอย�างไร

Answer

 ประสานแจ�งมายังเจ�าหน�าที่บุคคลคณะ ถึงข�อมูลผู�อนุมัติท่ีไม�ถูกต�อง และ
เจ�าหน�าที่บุคคลคณะประสานมายังเจ�าหน�าที่บุคคลส�วนกลาง เพ่ือ
ตรวจสอบการทําข�อมูลการเกษียณท�านเดิมให�เรียบร�อย และบุคลากร
จะต�องยกเลิกคําขอลา แล�วสร�างคําขอเข�ามาใหม� เมื่อมีการทําข�อมูล ผอ.
ฝ�ายบริหารท�านใหม�เป�นที่เรียบร�อยแล�ว
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FAQ ??

Question

 กรณีบุคลากรลากิจ หรือลาพักผ�อน ถ�าบุคลากรเข�ามาขอลาล�วงหน�าไม�
ถึง 3 วันทําการ ระบบจะอนุญาตให�ลาได�หรอืไม�

Answer

 ระบบอนุญาตให�ลาได�
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DOWNLOAD เอกสารเพิม่เติมเกี่ยวกับ
การใช�งานระบบ CUERP



การดาวน�โหลดเอกสาร/คู�มือเกี่ยวกับ CUERP

170

1. Log in ด�วย username 
password CUNET

URL : https://www.cuerp.chula.ac.th



การดาวน�โหลดเอกสาร/คู�มือเกี่ยวกับ CUERP

171

2. เลือกเมน ู
ดาวน�โหลด

3. เลือกหมวด ดาวน�โหลด HR 
หรือ ดาวน�โหลด (โครงการ HANA)


