
โครงการอบรมระบบการให�บริการบคุลากรอตัโนมตัิ 
(Employee Self Service - ESS)

หลักสูตรสาํหรับบคุลากร

31 สิงหาคม 2561
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ขอบเขตของระบบการให�บรกิารบุคลากรอัตโนมตัิ (CUERP - ESS)
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ขอบเขตของระบบการให�บรกิารบุคลากรอัตโนมตัิ (CUERP - ESS)
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สามารถใช�งานได�ทุกส�วนงาน 
(ที่มี User สําหรับใช�งานระบบ 
CUERP-HR)

เฉพาะหน�วยงานภายใต�
สํานักงานมหาวิทยาลัย 
และคณะรัฐศาสตร�

Phase 1 : Go-Live วันจันทร�ที่ 3 กันยายน 2561
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วิธกีารลงชือ่เข�าใช�งาน (Login) – ผ�านเวบเบราเซอร�บนเครื่อง PC
ระบบการให�บรกิารบคุลากรอัตโนมตัิ (CUERP - ESS)
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Login ด�วย Username 
และ Password CUNET

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



วิธกีารลงชือ่เข�าใช�งาน (Login) – ผ�านเวบเบราเซอร�บน มือถือ
ระบบการให�บรกิารบคุลากรอัตโนมตัิ (CUERP - ESS)
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Login ด�วย Username และ 
Password CUNET

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



วิธกีารลงชือ่เข�าใช�งาน (Login) – ผ�านแอพลิเคชนั SAP FIORI CLIENT บนมือถือ
ระบบการให�บริการบคุลากรอตัโนมัติ (CUERP - ESS)
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หน�าหลัก (HOME)
ระบบการให�บริการบุคลากรอัตโนมัติ (CUERP - ESS)
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หน�าหลกั (Home)
“ระบบการให�บรกิารบคุลากรอตัโนมตัิ (CUERP - ESS)”
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หน�าหลกั
“ระบบการให�บรกิารบคุลากรอตัโนมตัิ (CUERP - ESS)”
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กดปุ�มนี้เมือ่ต�องการ
• แสดงช่ือของ Username
• การกําหนดค�าต�างๆ
• การลงช่ือออกจากระบบ



หน�าหลกั
“ระบบการให�บรกิารบคุลากรอตัโนมตัิ (CUERP - ESS)”
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กดปุ�มนีเ้มือ่ต�องการ
• เปลี่ยนภาษา



ข�อมูลส�วนบคุคล (Employee Profile)

11

Employee



ประเภทของข�อมลู
“ข�อมูลส�วนบคุคล (Employee Profile)”

ข�อมูล แสดง เพิ่ม เปลี่ยนแปลง แก�ไข ลบ
ต�องผ�านการ

อนุมัติ

เครื่องราชอิสริยาภรณ� /

สัญญา /

ประวัติการดํารงตําแหน�ง /

ข�อมูลวันท่ี /

การศึกษา : วุฒิบรรจุ และปรับวุฒิ /

ข�อมูลการติดต�อสื่อสาร : อีเมลจุฬา /

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

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

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

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

ท่ีอยู� : ท่ีอยู�ป�จจุบัน / / / /

ท่ีอยู� : ท่ีอยู�สําหรับการออกหนังสือรับรอง 50 ทวิ / / / /

ท่ีอยู� : ท่ีอยู�ตามทะเบียนบ�าน / / / /

ข�อมูลส�วนตัว / / / / /

ข�อมูลครอบครัว / / / /
/ 

(คู�สมรส)
/

การศึกษา : วุฒิเพิ่มเติม / / / /

ข�อมูลเลขบัตร : บัตรประจําตัวประชาชน / /
/ 

(เปล่ียนเลขบัตรไม�ได�)
/

/

ข�อมูลเลขบัตร : เลขท่ีหนังสือเดินทาง / / / / / 12



กระบวนการขอแก�ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมข�อมลู
“ข�อมูลส�วนบคุคล (Employee Profile)”

กรณขี�อมลูไม�ต�องขออนมุตักิารแก�ไข

เรียกด ูแก�ไข เพิ่มเตมิข�อมลู

อนุมัติ

บุคลากร

เจ�าหน�าทีบ่คุคล

Approve 
Employee Profile 

Request

Employee Profile

ไม�อนุมัติ

E-Documents
Content Server

กรณขี�อมลูต�องผ�านการอนมุตักิารแก�ไข

จบการทาํงาน

กลุ�มข�อมูลCUERP-ESS

CUERP-ESS

CUERP-HR
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หน�าจอส�วนหวั
“ข�อมูลส�วนบคุคล (Employee Profile)”
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หน�าจอส�วนแสดงรายละเอยีดข�อมลู
‘ข�อมูลส�วนบคุคล (Employee Profile)”
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แสดงแถบข�อมลูต�างๆ ที่มใีนแอพพลิเคชัน่
ข�อมูลส�วนบคุคล

แสดงข�อมลูตามทีไ่ด�เลือกแถบข�อมลู



นิยามของสญัลักษณ�ปุ�มต�างๆ
“ข�อมูลส�วนบคุคล (Employee Profile)”
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ปุ�มเพิม่จะปรากฏในกรณทีีข่�อมลูนัน้ๆ ยังไม�มขี�อมลูในระบบ โดยจะใช�ในกรณบีคุลากรต�องการเพิม่
ข�อมูลในระบบ CUERP-HR เช�น กรณีเพิม่ข�อมลูบตุร เป�นต�น

ใช�ในกรณบีคุลากรต�องการแก�ไขข�อมลูทีไ่ม�ถูกต�อง เช�น กรณีพมิพ�ข�อมลูชือ่ไม�ถูกต�อง เป�นต�น

ใช�ในกรณบีคุลากรต�องการเปลีย่นแปลงข�อมลู โดยระบบจะไปจํากัดวนัทีส่ิน้สุดของข�อมลูเดิมและสร�าง
รายการใหม�ตามวนัทีท่ีร่ะบ ุเช�น กรณีเปลี่ยนชือ่-นามสกุล เป�นต�น

ใช�ในกรณบีคุลากรต�องการขอลบหรือยกเลิกข�อมลู โดยข�อมลูในระบบ CUERP-HR จะถูกจํากัด
วันทีส่ิน้สุดข�อมลูจากวนัทีป่�จจบุนั -1



สาธิตตัวอย�างการเปลีย่นข�อมลูทีอ่ยู�ป�จจบุนั
“ข�อมูลส�วนบคุคล (Employee Profile)”
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สาธิตตัวอย�างการเพิม่ข�อมลูบตุร
“ข�อมูลส�วนบคุคล (Employee Profile)”
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ขอหนังสอืรบัรอง (Certificate Request)
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Employee HR Admin



กระบวนการทาํงาน
“ขอหนงัสือรับรอง (Certificate Request)”
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บุคลากร,เจ�าหน�าที่บุคคลส�วนงาน/ส�วนกลาง
เรียกตัวอย�างหนังสือรับรองในรูปแบบ PDF 

ผ�านหน�าจอ CUERP-ESS

(ยังไม�มีเลขที่หนังสือและลายเซ็นต�
อิเล็กทรอนกิส�)

บุคลากร,เจ�าหน�าที่บุคคลส�วนงาน/ส�วนกลาง
สามารถเลือกพิมพ�หนังสือรับรองในรูปแบบ

PDF และส่ังพิมพ�ไปยังเคร่ืองพิมพ�ได�

บุคลากร บุคลากรเจ�าหน�าที่ เจ�าหน�าที่CUERP-ESS



ประเภทหนงัสือรบัรองทีส่ามารถเรียกผ�านระบบได�
“ขอหนงัสือรับรอง (Certificate Request)”
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การเรยีกหนงัสือรบัรองรายได�ประจาํ (ภาษาไทย)
“ขอหนงัสือรับรอง (Certificate Request)”
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การเรยีกหนงัสือรบัรองรายได�ประจาํ (ภาษาไทย)
“ขอหนงัสือรับรอง (Certificate Request)”
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หนังสือรบัรองรายได�ประจาํ (ภาษาไทย) กรณเีรยีกดตูวัอย�างก�อนพมิพ�
“ขอหนงัสือรับรอง (Certificate Request)”
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ยังไม�มเีลขทีเ่อกสาร

ยังไม�มลีายเซน็ต�



หนังสือรบัรองรายได�ประจาํ (ภาษาไทย) กรณพีมิพ�หนงัสอืรบัรอง
“ขอหนงัสือรับรอง (Certificate Request)”
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เลขทีเ่อกสาร

มีลายเซน็ต�



การเรยีกหนงัสือรบัรองรายได�ประจาํ (ภาษาอังกฤษ)
“ขอหนงัสือรับรอง (Certificate Request)”
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การเรียกหนังสอืรับรองรายได�ประจํา (ภาษาอังกฤษ) เพื่อใช�ประกอบการขอวซี�า
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”
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การเรียกใบแจ�งยอดค�าใช�จ�ายบคุลากรประจาํเดอืน
“ขอหนังสือรับรอง (Certificate Request)”
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สาธิตตวัอย�างการขอหนงัสือรับรอง
“ขอหนงัสือรับรอง (Certificate Request)”
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ค�นหาบุคลากร (Employee Lookup)

30

ManagerEmployee



เรียกดตูามโครงสร�าง
“ค�นหาบคุลากร (Employee Lookup)”

31

กดเลือกที่ข�อมลู
โครงสร�างของฉนั



เรียกดตูามโครงสร�างกรณไีม�มผีู�ใต�บงัคบับญัชา
“ค�นหาบคุลากร (Employee Lookup)”
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เรียกดตูามโครงสร�างกรณมีผีู�ใต�บงัคบับญัชา
“ค�นหาบคุลากร (Employee Lookup)”
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การแสดงข�อมลูบคุลากรกรณผีู�บงัคบับญัชาเรยีกดผูู�ใต�บงัคบับญัชา
“ค�นหาบคุลากร (Employee Lookup)”
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การค�นหาบคุลากรภายในมหาวทิยาลัย
“ค�นหาบคุลากร (Employee Lookup)”
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ระบุหมายเลขพนกังาน
กรณีทีท่ราบ

กดที่ปุ�มนีก้รณไีม�ทราบ
หมายเลขพนกังานเพือ่
ค�นหาด�วยชือ่ นามสกุล



การค�นหาบคุลากรภายในมหาวทิยาลัย
“ค�นหาบคุลากร (Employee Lookup)”

36

1. ระบุข�อมลูทีต่�องการ
ค�นหา 2. กดปุ�มไป

3. ระบบแสดงข�อมลูทัง้หมดทีต่รงตามเงือ่นไข ให�เลือกคน
ที่ต�องการดูข�อมลู



การแสดงข�อมลูกรณบีคุลากรทีเ่ลอืกไม�ได�เป�นผู�ใต�บงัคบับญัชา
“ค�นหาบคุลากร (Employee Lookup)”
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สร�างคําขอลา (Leave Request)

38

Employee HR Admin



กระบวนการขอลา
“สร�างคําขอลา (Leave Request)”
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บุคลากร

สร�างคําขอลาหยุด 
(Leave Request)

ผู�มีอํานาจอนมุตัิ

อนุมัติคําขอลาหยุด
(Approve Leave Request)

บุคลากร

คําขอของฉนั 
(My Request)

บันทึกข�อมูลบนระบบ CUERP-HR
กลุ�มข�อมูลการหยุดงาน (IT2001)

จบการทํางาน

สร�าง อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

เจ�าหน�าที่

เจ�าหน�าที่

ดึงข�อมูลบนระบบ CUERP-HR
กลุ�มข�อมูลโควต�าการหยุดงาน 

(IT2006)

CUERP-ESS CUERP-ESS

CUERP-ESS



หน�าจอการสร�างคาํขอลา
“สร�างคําขอลา (Leave Request)”
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หน�าจอการสร�างคาํขอลา
“สร�างคําขอลา (Leave Request)”
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หน�าจอแสดงสิทธิก์ารลา
“สร�างคําขอลา (Leave Request)”
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สาธิตตวัอย�างการขอลา
“สร�างคําขอลา (Leave Request)”
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ปฏิทินของทมี (My Team Calendar)

44

Employee Manager



กรณไีม�มผีู�ใต�บงัคบับญัชา (1 เดือน)
“ปฏิทนิของทมี (My Team Calendar)”
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กรณไีม�มผีู�ใต�บงัคบับญัชา (1 สัปดาห�)
“ปฏิทนิของทมี (My Team Calendar)”
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กรณเีป�นผู�บริหารมผีู�ใต�บงัคบับญัชา (1 เดือน)
“ปฏิทนิของทมี (My Team Calendar)”
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กรณเีป�นผู�บริหารมผีู�ใต�บงัคบับญัชา (1 สัปดาห�)
“ปฏิทนิของทมี (My Team Calendar)”

48



กองทนุสํารองเลีย้งชพี (Provident Fund)

49

Employee



กระบวนการขอแก�ไขเปอร�เซน็ต�สะสมกองทนุสาํรองเลีย้งชพี 
“กองทนุสํารองเลี้ยงชพี (Provident Fund)”
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ERP 

กําหนด
ช�วงเวลาให�แก�ไข

เปอร�เซ็นต�
สะสมกองทุน

สํารองเลี้ยงชีพ

Open 
Period

แก�ไขเปอร�เซ็นต�
สะสมกองทุน

สํารองเลี้ยงชีพ

ยืนยัน

บันทึกเข�าระบบ 
CUERP-HR 

IT0366 
ด�วยวันท่ีมีผล

Close 
Period

บุคลากรสามารถเข�ามาเปล่ียนแปลงได�มากกว�า 1 คร้ัง
หากยังอยู�ในช�วงเวลาที่กําหนด

บุคลากร

บุคลากรเข�ามาดู
ประเภท และ

เปอร�เซ็นต�สะสม
เงินกองทุนสํารอง
เล้ียงชีพในป�จจุบัน

บุคลากร

เจ�าหน�าที่บุคคล
ส�วนงาน/
ส�วนกลาง

ดูรายงานที่ 
CUERP-HR

ระบบส�ง mail แจ�ง
เปล่ียนเปอร�เซ็นต�

สะสมไปให�บุคลากร

เจ�าหน�าที่CUERP-ESS

CUERP-ESS



หน�าจอกองทนุสาํรองเลีย้งชพี กรณอียู�ในช�วงเวลาทีเ่ป�ดให�แก�ไขข�อมลูได� 
“กองทนุสํารองเลี้ยงชพี (Provident Fund)”
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หน�าจอกองทนุสาํรองเลีย้งชพี กรณอียู�นอกช�วงเวลาทีเ่ป�ดให�แก�ไขข�อมลูได� 
“กองทนุสํารองเลี้ยงชพี (Provident Fund)”
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สาธิตตวัอย�างการแก�ไขข�อมลูอตัราสะสม กรณีอยู�ในช�วงเวลา
“กองทนุสํารองเลี้ยงชพี (Provident Fund)”
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ประกนัชวีิตกลุ�ม (Group Insurance)

54

Employee HR Admin



กระบวนการขอสมคัร ต�อ เปลี่ยน แผนประกนักลุ�ม
“ประกนัชวีติกลุ�ม (Group Insurance)”

55

ERP 

กําหนดช�วงเวลาให�
สมัคร ต�อ 

เปล่ียนแปลงแผน
ประกันกลุ�ม

Open 
Period

สมัคร ต�อ ไม�ต�อ 
หรือเปล่ียนแผน

ประกันกลุ�ม
สําหรับตนเองและ
สมาชิกครอบครัว

ยืนยัน

บันทึกเข�าระบบ 
CUERP-HR 

IT0168 
ด�วยวันที่มีผล

Close 
Period

 บุคลากรสามารถเข�ามาเปลี่ยนแปลงได� 1 ครั้งเท�าน้ัน 

บุคลากรหรือครอบครัวท่ีอายุเกิน 65 ป�จะไม�สามารถสมัคร ต�อ เปลี่ยนแผนได�

บุคลากร

บุคลากรเข�ามาดู
แผนประกันกลุ�ม
ของตนเองและ

ครอบครัว

บุคลากร

เจ�าหน�าที่บุคคล
ส�วนงาน/
ส�วนกลาง

ดูรายงานที่ 
CUERP-HR

บุคลากร
ระบบ Delimit บุคลากร
ท่ีไม�มีสิทธิและครอบครัว 

ท่ีไม�มาขอต�อ

** กรณสีมคัรประกนัใหม�ให �บตุร (อายุ 14 วัน ถึง 4 เดือน) สามารถสมัครได�ตลอดป�

    กรณบีคุลากรเข�างานใหม�สมคัรให �ครอบครวั จะสามารถสมัครได�ภายในเดือนที่เข�างานเท�านั้น

CUERP-ESS

CUERP-ESS



หน�าจอประกนัชวีติ กลุ�มกรณอียู�ในช�วงเวลาทีเ่ป�ดให�แก�ไขข�อมลูได� 
“ประกนัชวีติกลุ�ม (Group Insurance)”
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หน�าจอประกนัชวีติ กลุ�มกรณอียู�ในช�วงเวลาทีเ่ป�ดให�แก�ไขข�อมลูได� 
“ประกนัชวีติกลุ�ม (Group Insurance)”
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หน�าจอประกนัชวีติ กลุ�มกรณอียู�ในช�วงเวลาทีเ่ป�ดให�แก�ไขข�อมลูได� 
“ประกนัชวีติกลุ�ม (Group Insurance)”
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หน�าจอประกนัชวีติกลุ�ม กรณอียู�นอกช�วงเวลาทีเ่ป�ดให�แก�ไขข�อมลูได� 
“ประกนัชวีติกลุ�ม (Group Insurance)”
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หน�าจอประกนัชวีติกลุ�ม กรณยีังไม�มขี�อมลูครอบครวั
“ประกนัชวีติกลุ�ม (Group Insurance)”
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สาธิตการเข�ามายืนยนัและสมคัรประกนัชวีติกลุ�ม
“ประกนัชวีติกลุ�ม (Group Insurance)”
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คําขอของฉนั (My Request)

62

ManagerEmployee HR Admin



กระบวนการทาํงานยกเลกิคาํขอลา
“คําขอของฉนั (My Request)”
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คําขอของฉัน
( My Request)

จบการทํางาน

บุคลากร ผู�มีอํานาจอนมุตัิ

อนุมัติยกเลิกคําขอลาหยุด
(Approve Leave Request)

เจ�าหน�าที่

ถอนคําขอ กรณีอนุมัติแล�ว

ยกเลิก กรณีรอดําเนินการ

บันทึกการลบข�อมูลบนระบบ 
CUERP-HR 

กลุ�มข�อมูลการหยุดงาน(IT2001)

อนุมัติ

ไม�อนุมัติ

CUERP-ESS CUERP-ESS



หน�าจอ
“คําขอของฉนั (My Request)”
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หน�าจอ
“คําขอของฉนั (My Request)”

65



หน�าจอ
“คําขอของฉนั (My Request)”
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สาธิตการยกเลกิ
“คําขอของฉนั (My Request)”
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สาธิตการยกเลกิ/ถอนคาํขอลา
“คําขอของฉนั (My Request)”
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ลุ�นรางวัลหลงัเลกิงาน

>>Login 

>> เข�า app ข�อมูลส�วนบุคคล

>> Capture หน�าจอที่มีรูปเรา แล�วไปรับรางวัลหลังเลิกงาน

69
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