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โครงการปรบัปรงุระบบบรหิารงานบคุคล
(CUERP-HR) เพือ่รองรบัการจดัเก็บ

เอกสารดา้นงานบคุคล
ของบคุลากรแบบอเิล็กทรอนกิส์

18 ตลุาคม 2560



เอกสารทีจั่ดเก็บในระบบ CUERP-HR
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• เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่

 ขอ้มลูสว่นตวั

 สวัสดกิารประกนักลุม่

 สวัสดกิารกองทนุส ารองเลีย้งชพี

 สวัสดกิารเงนิกูเ้คหะสงเคราะห์

 สวัสดกิารโรงเรยีนสาธติ

 เอกสารสทิธปิระโยชน์

• เอกสารทีม่เีลขที ่

 ค าสัง่ -> เลขทีค่ าสัง่

 ประกาศ -> เดอืน/ปีพ.ศ. ทีป่ระกาศ

 การประเมนิ -> เดอืน/ปีพ.ศ. ทีเ่ร ิม่ประเมนิ

 สญัญาลาและสญัญาทนุ -> เลขทีส่ญัญา



เอกสารทีจั่ดเก็บในระบบ CUERP-HR
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• เอกสารทีไ่มม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

P100 ขอ้มลูสว่นตวั 1001 บตัรประชาชนบคุลากร

1002 บตัรประชาชนบดิา

1003 บตัรประชาชนมารดา

1004 บตัรประชาชนคูส่มรส

1005 บตัรประชาชนบตุร 1

1006 บตัรประชาชนบตุร 2

1007 บตัรประชาชนบตุร 3

1008 บตัรประชาชนบตุร 4

1009 บตัรประชาชนบตุร 5
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• เอกสารทีไ่มม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

P100 ขอ้มลูสว่นตวั 1011 ทะเบยีนบา้นบคุลากร

1012 ทะเบยีนบา้นบดิา

1013 ทะเบยีนบา้นมารดา

1014 ทะเบยีนบา้นคูส่มรส

1015 ทะเบยีนบา้นบตุร 1

1016 ทะเบยีนบา้นบตุร 2

1017 ทะเบยีนบา้นบตุร 3

1018 ทะเบยีนบา้นบตุร 4

1019 ทะเบยีนบา้นบตุร 5
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• เอกสารทีไ่มม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

P100 ขอ้มลูสว่นตวั 1021 ทะเบยีนสมรส

1022 ทะเบยีนหยา่รา้ง

1023 ใบรับรองบตุร 1

1024 ใบรับรองบตุร 2

1025 ใบรับรองบตุร 3

1026 ใบรับรองบตุร 4

1027 ใบรับรองบตุร 5



เอกสารทีจั่ดเก็บในระบบ CUERP-HR
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• เอกสารทีไ่มม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

P100 ขอ้มลูสว่นตวั 1031 สตูบิตัรบตุร 1

1032 สตูบิตัรบตุร 2

1033 สตูบิตัรบตุร 3

1034 สตูบิตัรบตุร 4

1035 สตูบิตัรบตุร 5

1041 เลขทีห่นังสอืเดนิทาง

1042 ใบเปลีย่นชือ่-สกลุ

1043 ใบผา่นการเกณฑท์หาร

1044 วฒุกิารศกึษา  
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• เอกสารทีไ่มม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

P100 ขอ้มลูสว่นตวั 1045 ใบมรณบตัร

1051 สมดุบญัชธีนาคาร

1052 เลขทีป่ระกนัสงัคม

1053 เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษีอากร

1054
ใบแจง้หกัลดหยอ่นภาษี 
(ล.ย.01)

1061 ผลการตรวจสอบลายนิว้มอื

1062 ผลการตรวจสอบวฒุกิารศกึษา
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• เอกสารทีไ่มม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

P200 สวสัดกิารประกนักลุม่ 2011 ใบสมัครประกนัฯ บคุลากร

2012 การแกไ้ขแผนประกนัฯ บคุลากร

2013 ผูรั้บผลประโยชนป์ระกนัฯ บคุลากร

2021 ใบสมัครประกนัฯ บดิา

2022 การแกไ้ขแผนประกนัฯ บดิา

2023 ผูรั้บผลประโยชนป์ระกนัฯ บดิา

2031 ใบสมัครประกนัฯ มารดา

2032 การแกไ้ขแผนประกนัฯ มารดา

2033 ผูรั้บผลประโยชนป์ระกนัฯ มารดา

2041 ใบสมัครประกนัฯ คูส่มรส
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• เอกสารทีไ่มม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

P200 สวสัดกิารประกนักลุม่ 2042 การแกไ้ขแผนประกนัฯ คูส่มรส

2043 ผูรั้บผลประโยชนป์ระกนัฯ คูส่มรส

2051 ใบสมัครประกนัฯ บตุร 1

2052 การแกไ้ขแผนประกนัฯ บตุร 1

2053 ผูรั้บผลประโยชนป์ระกนัฯ บตุร 1

2061 ใบสมัครประกนัฯ บตุร 2

2062 การแกไ้ขแผนประกนัฯ บตุร 2

2063 ผูรั้บผลประโยชนป์ระกนัฯ บตุร 2

2071 ใบสมัครประกนัฯ บตุร 3

2072 การแกไ้ขแผนประกนัฯ บตุร 3

2073 ผูรั้บผลประโยชนป์ระกนัฯ บตุร 3
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• เอกสารทีไ่มม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

P200 สวสัดกิารประกนักลุม่ 2081 ใบสมัครประกนัฯ บตุร 4

2082 การแกไ้ขแผนประกนัฯ บตุร 4

2083 ผูรั้บผลประโยชนป์ระกนัฯ บตุร 4

2091 ใบสมัครประกนัฯ บตุร 5

2092 การแกไ้ขแผนประกนัฯ บตุร 5

2093 ผูรั้บผลประโยชนป์ระกนัฯ บตุร 5

P300
สวสัดกิารกองทนุ
ส ารองเลีย้งชพี

3001 ใบสมัครสมาชกิ กสช.

3002 ใบขอเปลีย่น กสช.

3003 ผูรั้บผลประโยชน ์กสช.

P400
สวสัดกิารเงนิกู ้
เคหะสงเคราะห์

4001
สญัญากู ้และโฉนดทีด่นิหรอืหนังสอื
กรรมสทิธิห์อ้งชดุ
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• เอกสารทีไ่มม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

P500 สวสัดกิารโรงเรยีนสาธติ 5001 การท าสญัญาโรงเรยีนสาธติ

P600 เอกสารสทิธปิระโยชน์ 6001 รับรองประวตัเิพือ่ขอรับบ าเหน็จบ านาญ

6002
ผูรั้บผลประโยชน ์เงนิชว่ยพเิศษส าหรับ
ผูรั้บเบีย้หวดั บ านาญ

6003 ผูรั้บผลประโยชน ์บ าเหน็จตกทอด

6004
ผูรั้บผลประโยชน ์เงนิชว่ยพเิศษกรณีถงึ
แกค่วามตาย

6005
กองทนุบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ 
(กบข.)

6006
กองทนุส ารองเลีย้งชพีส าหรับ
ลกูจา้งประจ าของสว่นราชการ (กสจ.)

6007 ผูรั้บผลประโยชน ์กสจ.
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• เอกสารทีม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

A100 ค าสัง่ 1001 จา้งและท าสญัญา

1002 จา้งเปลีย่นสถานภาพ

1003 จา้งผูเ้ชีย่วชาญ/อาจารยช์ว่ยราชการ

1011 ตอ่/เปลีย่นสญัญา + ลาออกบรรจกุลบั

1012 ขยายระยะเวลาสญัญา

1013 ลดระยะเวลาสญัญา

1014 เปลีย่นต าแหน่ง/ระดบัต าแหน่ง

1015 ขอต าแหน่งวชิาการ

1016 ขอก าหนดต าแหน่งใหส้งูขึน้

1021 ลาออก
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• เอกสารทีม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

A100 ค าสัง่ 1022 พน้สภาพใหโ้อนขา้ราชการ

1023 ใหอ้อก/ไลอ่อก

1024 ถกูเลกิสญัญาปฏบิตังิาน

1025 สิน้สดุสญัญาปฏบิตังิาน

1031 ลาศกึษา/ลาฝึกอบรม

1032
ไปปฏบิตังิานเพือ่การศกึษา/ฝึกอบรม 
ในตา่งประเทศ

1033
ไปปฏบิตังิานเพือ่การศกึษา/ฝึกอบรม 
ในประเทศ

1034
ไปปฏบิตังิานเพือ่เพิม่พนูความรูท้าง
วชิาการ
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• เอกสารทีม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

A100 ค าสัง่ 1035
ไปปฏบิตังิานในองคก์ารระหวา่ง
ประเทศ

1036 ปฏบิตังิานตามมตคิณะรัฐมนตรี

1037 ลาตดิตามคูส่มรส

1038 ลาไปประกอบพธิฮิจัญ์

1041 ขยายเวลาลาศกึษา/ลาฝึกอบรม

1051 กลบัจากลาศกึษา/ลาฝึกอบรม

1054
ใหก้ลบัเขา้ปฏบิตังิานจากการไป
ปฏบิตังิานเพือ่เพิม่พนูความรูท้าง
วชิาการ
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• เอกสารทีม่เีลขที่

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

A200 ประกาศ 2001 เกษียณอายบุคุลากร

A300 การประเมนิ 3001 ประเมนิผลทดลองงาน

3002 ประเมนิผลการปฏบิตังิาน

A400
สญัญาลาและ
สญัญาทนุ

4001
สญัญาอนุญาตลาศกึษา/ลาฝึกอบรม 
และสญัญาค ้าประกนั

4002
สญัญาการรับทนุ และสญัญาค ้า
ประกนั



เอกสารทีห่น่วยงานไมม่สีทิธเิรยีกดู

• เอกสารทีไ่มม่เีลขที่
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ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

P400
สวสัดกิารเงนิกู ้
เคหะสงเคราะห์

4001
สญัญากู ้และโฉนดทีด่นิหรอื
หนังสอืกรรมสทิธิห์อ้งชดุ

P500
สวสัดกิารโรงเรยีน
สาธติ

5001 การท าสญัญาโรงเรยีนสาธติ



เอกสารทีห่น่วยงานไมม่สีทิธเิรยีกดู

• เอกสารทีไ่มม่เีลขที่
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ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

P600 เอกสารสทิธปิระโยชน์ 6001
รับรองประวตัเิพือ่ขอรับบ าเหน็จ
บ านาญ

6002
ผูรั้บผลประโยชน ์เงนิชว่ยพเิศษ
ส าหรับผูรั้บเบีย้หวดั บ านาญ

6003
ผูรั้บผลประโยชน ์บ าเหน็จตก
ทอด

6004
ผูรั้บผลประโยชน ์เงนิชว่ยพเิศษ
กรณีถงึแกค่วามตาย

6005
กองทนุบ าเหน็จบ านาญ
ขา้ราชการ (กบข.)

6006
กองทนุส ารองเลีย้งชพีส าหรับ
ลกูจา้งประจ าของสว่นราชการ 
(กสจ.)

6007 ผูรั้บผลประโยชน ์กสจ.



เอกสารทีห่น่วยงานมสีทิธนิ าเขา้

• เอกสารทีไ่มม่เีลขที่

• เอกสารทีม่เีลขที่
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ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

P100 ขอ้มลูสว่นตวั 1054
ใบแจง้หกัลดหยอ่นภาษี 
(ล.ย.01)

1061 ผลการตรวจสอบลายนิว้มอื

1062 ผลการตรวจสอบวฒุกิารศกึษา

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารยอ่ย

A300 การประเมนิ 3001 ประเมนิผลทดลองงาน

3002 ประเมนิผลการปฏบิตังิาน
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กระบวนการจัดเก็บเอกสารอเิล็กทรอนกิส์

หนว่ยงาน
น าไฟลเ์อกสาร

เขา้ระบบ 
CUERP-HR

หนว่ยงาน
รบัเอกสารจาก
บคุลากร หรอื 

หนว่ยงานภายนอก

หนว่ยงาน
สแกนเอกสาร

ใบแจง้หกัลดหยอ่นภาษี (ล.ย.01) / ผลการตรวจลายนิว้มอื / ผลการตรวจวฒุกิารศกึษา

ประเมนิผลทดลองงาน / ประเมนิผลปฏบิตังิาน 

หนว่ยงาน
ประเมนิผลการ
ปฏบิตังิาน

หนว่ยงาน
สแกนเอกสาร

หนว่ยงาน
น าไฟลเ์อกสาร

เขา้ระบบ 
CUERP-HR

หนว่ยงาน
ตรวจสอบและ
บนัทกึขอ้มลูใน

ระบบ CUERP-HR

หนว่ยงาน
บนัทกึขอ้มลูคะแนนประเมนิ
ในระบบ CUERP-HR โดย

สถานะเป็นสมบรูณ์
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กระบวนการจัดเก็บเอกสารอเิล็กทรอนกิส์

การบนัทกึขอ้มลูในระบบ CUERP-HR

ประเภทเอกสาร กลุม่ขอ้มลู กลุม่ขอ้มลูยอ่ย

ใบแจง้หกัลดหยอ่นภาษี (ล.ย.01) 0364 ภาษี TH

ผลการตรวจสอบลายนิว้มอื 0033 สถติิ YA ผลการตรวจลายนิว้มอื

ผลการตรวจสอบวฒุกิารศกึษา 0033 สถติิ YB ผลการตรวจวฒุกิารศกึษา

ประเมนิผลทดลองงาน 0025 การประเมนิผลงานบคุคล

ประเมนิผลปฏบิัตงิาน 0025 การประเมนิผลงานบคุคล



ขอ้แนะน าการเตรยีมไฟลเ์อกสาร

• รปูแบบไฟล์ ดงันี้

– ขนาดไฟลไ์มเ่กนิ 2 Mb

– นามสกลุไฟลท์ีร่ะบบรองรับ คอื .pdf / .jpg เทา่นัน้

• การตัง้คา่เครือ่งสแกนเอกสาร 

– ความละเอยีด 300 dpi

• การตัง้ชือ่ไฟลเ์อกสาร

– ตัง้ชือ่ไฟลต์ามหมายเลขพนักงาน

21



หนา้จอหลักโปรแกรมน าเขา้ไฟลเ์อกสาร
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T-CODE: ZHRPAE08



หนา้จอหลักโปรแกรมน าเขา้ไฟลเ์อกสาร
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1. เลอืก option การอพัโหลด

2. กดปุ่ ม ด าเนนิการ



โปรแกรมน าเขา้ไฟลเ์อกสาร

1. เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(รายคน)

2. เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(หลายคน)

3. เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ 

4. เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

24



เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(รายคน)

25

1. ระบ ุ- ประเภทเอกสาร
- ประเภทเอกสารยอ่ย

2. ระบ ุหมายเลขพนกังาน

3. เลอืกไฟล ์ทีต่อ้งการอพัโหลด4. กดปุ่ ม ด าเนนิการ



เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(รายคน)

26

6. กดปุ่ ม Upload document

5. ตรวจสอบสถานะและหมายเหตุ

ไมม่ขีอ้ผดิพลาด สามารถอพัโหลดได ้

มกีารแจง้เตอืน สามารถอพัโหลดได ้

มขีอ้ผดิพลาด ไมส่ามารถอพัโหลดได ้



เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(รายคน)

27

7. กดปุ่ ม ใช่



เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(รายคน)

28

อพัโหลดเอกสารส าเร็จ
8. ตรวจสอบสถานะ



ตัวอยา่งขอ้ความ Warning

29

เอกสารเดมิจะถกูแทนทีเ่อกสารใหม่



ตัวอยา่งขอ้ความ Error

30

ไมม่สีทิธจัิดเก็บเอกสารประเภท xxx 

ประเภทเอกสารยอ่ย yyy



ตัวอยา่งขอ้ความ Error

31

โปรแกรมไมร่องรับไฟล ์TXT



ตัวอยา่งขอ้ความ Error

32

ขนาดไฟลใ์หญเ่กนิก าหนดที ่2 mb



33

สาธติระบบและท าแบบฝึกหดั

โปรแกรมน าเขา้ไฟลเ์อกสาร - เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(รายคน)



โปรแกรมน าเขา้ไฟลเ์อกสาร

1. เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(รายคน)

2. เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(หลายคน) 

3. เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ 

4. เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

34



เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(หลายคน)

35

1. เตรยีมไฟลใ์นโฟลเดอรท์ ีต่อ้งการอพัโหลด
โดยต ัง้ชือ่ไฟลต์าม หมายเลขพนกังาน เทา่น ัน้



เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(หลายคน)

36

2. ระบ ุ- ประเภทเอกสาร
- ประเภทเอกสารยอ่ย

3. เลอืกโฟลเดอร ์ทีต่อ้งการอพัโหลด4. กดปุ่ ม ด าเนนิการ



เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(หลายคน)

37

6. กดปุ่ ม Upload document

5. ตรวจสอบสถานะและหมายเหตุ

ไมม่ขีอ้ผดิพลาด สามารถอพัโหลดได ้

มกีารแจง้เตอืน สามารถอพัโหลดได ้

มขีอ้ผดิพลาด ไมส่ามารถอพัโหลดได ้



เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(หลายคน)

38

7. กดปุ่ ม ใช่



เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(หลายคน)

39

อพัโหลดเอกสารส าเร็จ8. ตรวจสอบสถานะ



40

สาธติระบบและท าแบบฝึกหดั

โปรแกรมน าเขา้ไฟลเ์อกสาร - เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(หลายคน)



โปรแกรมน าเขา้ไฟลเ์อกสาร

1. เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(รายคน)

2. เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(หลายคน)

3. เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ 

4. เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

41



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ

42

1. ระบ ุ- ประเภทเอกสาร
- ประเภทเอกสารยอ่ย

4. เลอืกไฟล ์ทีต่อ้งการอพัโหลด

5. กดปุ่ ม ด าเนนิการ

2. ระบ ุเลขทีเ่อกสาร

3. ระบุ - ขอบเขตงานบคุคล
- คยีอ์งคก์ร (เฉพาะขอบเขตงาน
บคุคล 01 หรอื 03)

- หมายเลขพนกังาน



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ

• การระบเุลขทีเ่อกสาร ประเมนิผลทดลองงาน

ระบ ุเดอืน/ปีพ.ศ. ของการประเมนิ (อา้งองิจากวนัเริม่ของขอ้มลู Infotype 0025)

ตวัอยา่ง การประเมนิผลการทดลองปฏบิตังิาน

กรณี จา้งงานวนัที ่01.10.2017

กรณี จา้งงานวนัที ่01.01.2018

43

การประเมนิ วนัเร ิม่ของขอ้มลู เลขทีเ่อกสาร

ประเมนิผลทดลองงานครัง้ที ่1 01.10.2017 10/2560

ประเมนิผลทดลองงานครัง้ที ่2 01.02.2018 2/2561

การประเมนิ วนัเร ิม่ของขอ้มลู เลขทีเ่อกสาร

ประเมนิผลทดลองงานครัง้ที ่1 01.01.2018 1/2561

ประเมนิผลทดลองงานครัง้ที ่2 01.05.2018 5/2561



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ

• การระบเุลขทีเ่อกสาร ประเมนิผลการปฏบิตังิาน

ระบ ุเดอืน/ปีพ.ศ. ของการประเมนิ (อา้งองิจากวนัเริม่ของขอ้มลู Infotype 0025)

ตวัอยา่ง การประเมนิผลการปฏบิตังิานประจ าปี

44

กลุม่บคุลากร วนัเร ิม่ของขอ้มลู เลขทีเ่อกสาร

ขา้ราชการ / ลกูจา้งประจ าฯ 01.10.2017
01.04.2018

10/2560
4/2561

พนม.สายวชิาการ – คณาจารยป์ระจ า /

อาจารยส์อนภาษาตา่งประเทศ /นักวจัิย 

01.08.2018 8/2561

พนม.สายวชิาการ – อาจารยส์าธติ 01.05.2018 5/2561

พนม.สายปฏบิตักิาร 01.07.2018 7/2561



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ 

45

7. กดปุ่ ม Upload document

6. ตรวจสอบสถานะและหมายเหตุ

ไมม่ขีอ้ผดิพลาด สามารถอพัโหลดได ้

มกีารแจง้เตอืน สามารถอพัโหลดได ้

มขีอ้ผดิพลาด ไมส่ามารถอพัโหลดได ้



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ 

46

8. กดปุ่ ม ใช่



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ 

47

อพัโหลดเอกสารส าเร็จ9. ตรวจสอบสถานะ



48

สาธติระบบและท าแบบฝึกหดั

โปรแกรมน าเขา้ไฟลเ์อกสาร - เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ 



โปรแกรมน าเขา้ไฟลเ์อกสาร

1. เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(รายคน)

2. เอกสารทีไ่มม่เีลขที ่(หลายคน)

3. เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ 

4. เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

49



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

50

1. เตรยีมไฟลใ์นโฟลเดอรท์ ีต่อ้งการอพัโหลด



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

51

2. เปิดไฟล ์Template เพือ่เตรยีมขอ้มลู



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

52

3. ระบขุอ้มลูทีต่อ้งการอพัโหลด ดงันี้
- รหสัประเภทเอกสาร
- รหสัประเภทเอกสารยอ่ย
- เลขทีเ่อกสาร
- รหสัขอบเขตงานบคุคล
- คยีอ์งคก์ร (เฉพาะขอบเขตงานบคุคล 01 หรอื 03)
- หมายเลขพนกังาน
- ชือ่ไฟล์



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

53

4. บนัทกึขอ้มลูลงโฟลเดอรท์ ีเ่ก็บไฟลเ์อกสาร โดย
- ต ัง้ชือ่ไฟล ์ZHRPAE07
- บนัทกึเป็นประเภทไฟล ์Text (Tab delimited) (*.txt) 



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

54

5. ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
โฟลเดอรท์ ีต่อ้งการอพัโหลด

โดยในโฟลเดอรจ์ะตอ้งมไีฟลเ์อกสาร
และไฟล ์Template



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

55

6. เลอืกโฟลเดอร ์ทีต่อ้งการอพัโหลด

7. กดปุ่ ม ด าเนนิการ



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

56

9. กดปุ่ ม Upload document

8. ตรวจสอบสถานะและหมายเหตุ

ไมม่ขีอ้ผดิพลาด สามารถอพัโหลดได ้

มกีารแจง้เตอืน สามารถอพัโหลดได ้

มขีอ้ผดิพลาด ไมส่ามารถอพัโหลดได ้



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

57

10. กดปุ่ ม ใช่



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)

58

อพัโหลดเอกสารส าเร็จ11. ตรวจสอบสถานะ



59

สาธติระบบและท าแบบฝึกหดั

โปรแกรมน าเขา้ไฟลเ์อกสาร - เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ (ใช ้Template)



รายงานขอ้มลูไฟลเ์อกสาร

5. รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

6. รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร

60



รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

61

T-CODE: ZHRPAR07



รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

62

ตวัอยา่งที ่1 กรณีเรยีกดเูอกสารของพนักงานทีจ่า้งงานใหม่

1. ระบ ุหมายเลขพนกังาน

2. กดปุ่ ม ด าเนนิการ



63

รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

ตวัอยา่ง รายงานขอ้มลูสรปุรายการเอกสารของบคุลากร



64

รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

การเรยีกดเูอกสาร

3. เลอืกรายการทีต่อ้งการเรยีกดเูอกสาร

4. กดปุ่ ม Disp C1

5. กดปุ่ ม ใช ่



65

รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

6. กดปุ่ ม บนัทกึ หรอื  พมิพ์



รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

66

ตวัอยา่งที ่2 กรณีเรยีกดเูอกสารผลการปฏบิตังิานเพือ่ตรวจสอบการน าเขา้เอกสารใน
ระบบ

3. กดปุ่ ม ด าเนนิการ

1. ระบ ุรหสัขอบเขตงานบคุคล

2. เลอืกและระบคุา่ดงันี้
• เลอืก เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ
• ประเภทเอกสาร ระบ ุA300
• ประเภทเอกสารยอ่ย ระบ ุ3002
• เลขทีเ่อกสาร ระบุ เดอืน/ปี ทีเ่ร ิม่ประเมนิ



เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ

• การระบเุลขทีเ่อกสาร

67

ประเภทเอกสาร เลขทีเ่อกสาร

A100 – ค าสัง่ ระบ ุเลขทีค่ าสัง่

A200 – ประกาศ ระบ ุเดอืน/ปีพ.ศ. ของประกาศ

A300 – การประเมนิ ระบ ุเดอืน/ปีพ.ศ. ของการประเมนิ
(อา้งองิจากวนัเริม่ของ Infotype 0025)
เชน่วนัที ่01.06.2017 ใหร้ะบ ุ6/2560

A400 – สญัญาลาและสญัญาทนุ ระบ ุเลขทีส่ญัญา



68

รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

ตวัอยา่ง รายงานขอ้มลูสรปุรายการเอกสารของบคุลากร



69

รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

การเรยีกดเูอกสาร

4. เลอืกรายการทีต่อ้งการเรยีกดเูอกสาร

5. กดปุ่ ม Disp C1

6. กดปุ่ ม ใช ่



รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

70

7. กดปุ่ ม บนัทกึ หรอื  พมิพ์



รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

71

ตวัอยา่งที ่3 กรณีเรยีกดเูอกสารประกาศเกษียณของบคุลากรทีเ่กษียณปี 2560

1. ระบ ุรหสัขอบเขตงานบคุคล

3. กดปุ่ ม ด าเนนิการ

2. เลอืกและระบคุา่ดงันี้
• เลอืก เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ
• ประเภทเอกสาร ระบ ุA200
• ประเภทเอกสารยอ่ย ระบ ุ2001
• เลขทีเ่อกสาร ระบุ 10/2560



รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

72

ตวัอยา่ง รายงานขอ้มลูสรปุรายการเอกสารของบคุลากร



73

รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

การเรยีกดเูอกสาร

4. เลอืกรายการทีต่อ้งการเรยีกดเูอกสาร

5. กดปุ่ ม Disp C1

6. กดปุ่ ม ใช ่



74

รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

7. กดปุ่ ม บนัทกึ หรอื  พมิพ์



รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

75

ตวัอยา่งที ่4 กรณีเรยีกดเูอกสารทีไ่ดน้ าเขา้วนัที่ 11.10.2017

1. ระบ ุรหสัขอบเขตงานบคุคล

3. กดปุ่ ม ด าเนนิการ

2. ระบคุา่ดงันี้
• วนัทีอ่พัโหลดไฟล ์ระบ ุ11.10.2017
• ผูอ้พัโหลดไฟล ์ระบุ Username ที่

น าเขา้เอกสาร



รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร
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ตวัอยา่ง รายงานขอ้มลูสรปุรายการเอกสารของบคุลากร
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รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

การเรยีกดเูอกสาร

4. เลอืกรายการทีต่อ้งการเรยีกดเูอกสาร

5. กดปุ่ ม Disp C1

6. กดปุ่ ม ใช ่



รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร
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7. กดปุ่ ม บนัทกึ หรอื  พมิพ์
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สาธติระบบและท าแบบฝึกหดั

รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร



รายงานขอ้มลูไฟลเ์อกสาร

5. รายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

6. รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร

80



รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร
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T-CODE: ZHRPAR08



รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร
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3. กดปุ่ ม  

2. เลอืกชุดตวัเลอืก

1. กดปุ่ มชุดตวัเลอืก

ตวัอยา่งที ่1 กรณีตรวจสอบรายการเอกสารของพนักงานทีจ่า้งงานใหม่



รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร
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5. ระบ ุหมายเลขพนกังาน

4. กดปุ่ มด าเนนิการ



รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร
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ตวัอยา่ง รายงานจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร

6. เลอืกรายการทีต่อ้งการเรยีกดเูอกสาร



รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร
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ระบบจะแสดงหนา้จอรายงานสรปุรายการเอกสารของบคุลากร

7. เลอืกรายการทีต่อ้งการเรยีกดเูอกสาร

8. กดปุ่ ม Disp C1

9. กดปุ่ ม ใช ่



รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร
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10. กดปุ่ ม บนัทกึ หรอื  พมิพ์



รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร
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ตวัอยา่งที ่2 กรณีตรวจสอบเอกสารประเมนิผลการปฏบิตังิาน

3. กดปุ่ มด าเนนิการ

1. ระบ ุสถานะการจา้งงาน
ระบ ุรหสัขอบเขตงานบคุคล

2. เลอืกและระบคุา่ดงันี้
• เลอืก เอกสารทีม่เีลขที/่เอกสารประเมนิ
• ประเภทเอกสาร ระบ ุA300
• ประเภทเอกสารยอ่ย ระบ ุ3002
• เลขทีเ่อกสาร ระบุ เดอืน/ปี ทีเ่ร ิม่ประเมนิ



รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร
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4. เลอืกรายการทีต่อ้งการเรยีกดเูอกสาร



รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร
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5. เลอืกรายการทีต่อ้งการเรยีกดเูอกสาร

6. กดปุ่ ม Disp C1

7. กดปุ่ ม ใช ่



รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร
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8. กดปุ่ ม บนัทกึ หรอื  พมิพ์
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เลอืก รายการ > เอ็กซป์อรต์ > สเปรดชที 

การสง่ออกรายงานในรปูแบบไฟล ์Excel 
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เลอืกตาราง

กดปุ่ ม

กดปุ่ ม

กดปุ่ ม
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รายงานในรปูแบบไฟล ์Excel 

การสง่ออกรายงานในรปูแบบไฟล ์Excel 
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สาธติระบบและท าแบบฝึกหดั

รายงานสรปุจ านวนไฟลเ์อกสารของบคุลากร


