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1 การบนัทกึผลประเมนิการทดลองปฏบิตังิานคร ัง้ที ่2  
 
ไปที ่เมนู SAP  ทรัพยากรบคุคล  การบรหิารงานบคุคล    การบรหิาร   ขอ้มูลหลัก HR  PA30 – ปรับปรุง 

แลว้กด Double Click  

หรอื พมิพ ์Transaction code: PA30 แลว้กด Enter 

 

 
 

รูปที ่1-1 หนา้จอหลกั SAP 
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รูปที ่1-2 หนา้จอการปรับปรุงขอ้มลูหลักทรัพยากรบคุคล 
 

1. ระบหุมายเลขพนักงานทีต่อ้งการ  
2. ระบกุลุม่ขอ้มลูเป็น 25 จากนัน้กด Enter ระบบจะแสดงขอ้ความวา่ การประเมนิผลงานบคุคล  

3. กดปุ่ ม  จะแสดงดงัรูปที ่1-3 

4. กดปุ่ ม  เพือ่สรา้งผลการประเมนิทดลองปฏบิตังิาน จะพบหนา้จอดงัรูปที ่1-4 

 

 
รูปที ่1-3 หนา้จอ บคุคล: เปลีย่นโปรไฟล ์

 

2 

4 1 

4 
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5. เลอืก โมเดลการประเมนิผลทีต่อ้งการ โดยเลอืก 65-คะแนนประเมนิผลการทดลองงานครัง้ที ่2  

  

ObjectID ชือ่ออบเจค ระยะเวลาในการประเมนิ 

BS 80000040 64-คะแนนประเมนิผลการทดลองงานครัง้ที ่1 วนัทีเ่ริม่งาน – วนัสิน้สดุเดอืนที ่4 

BS 80000041 65-คะแนนประเมนิผลการทดลองงานครัง้ที ่2 วนัเริม่เดอืนที ่5 – วนัสิน้สดุเดอืนที ่12 

 

 
รูปที ่1-4 หนา้จอโมเดลประเมนิผล 

 

 เมือ่เลอืกการประเมนิ 65-คะแนนประเมนิผลการทดลองงานครัง้ที ่2 จะแสดงหนา้จอ ดงัรูปที ่1-5 

 

 
 

รูปที ่1-5 หนา้จอเตรยีม การประเมนิผลทดลองงานครัง้ที ่2 
 

5 

1 
 

2 
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โดยหนา้จอเตรยีม การประเมนิผลงาน จะแสดงขอ้มลูดงันี้  

 
กลุม่ขอ้มูลที ่1 ตอ้งระบขุอ้มลูในสว่นที ่1 ใหค้รบถว้นกอ่น จงึจะด าเนนิการสว่นที ่2 ตอ่ได ้โดยใสข่อ้มลู ดงันี้ 

 การประเมนิผลรายคน แสดงตามรายการทีเ่ลอืกไว ้ตามตวัอย่างรูปที ่1-4 คอื 65-คะแนนประเมนิผลการ
ทดลองงานครัง้ที ่2 

 ผูป้ระเมนิ 

 ผูถ้กูประเมนิ แสดงเป็นหมายเลขบคุลากรทีไ่ดเ้ลอืกไว ้
 ระยะเวลาการประเมนิผล ระบ ุวันทีเ่ริม่ตน้ และวนัทีส่ ิน้สดุ (ระบบจะ Default ตามปีงบประมาณปัจจุบนั) 

กลุม่ขอ้มูลที ่2 เป็นสว่นทีใ่หใ้สค่ะแนนการประเมนิผล มรีายละเอยีด ดงันี้ 
 คะแนนประเมนิผลการปฏบิตังิานประจ าปี 

 1. ระดบัผลการประเมนิ 
 2. สว่นที ่1 ปรมิาณงานและคณุภาพงาน 

 3. สว่นที ่2 คณุลกัษณะสว่นบคุคลและพฤตกิรรม 

 4. สว่นอืน่ๆ  
 4.1 สิง่ทีพ่นักงานท าไดด้ ี

 4.2 สิง่ทีพ่นักงานควรปรับปรุง 
 4.3 ความคดิเห็นเพิม่เตมิ 

 4.4 ผูป้ระเมนิร่วม 

 5. การเขา้รับอบรมปฐมนเิทศบคุลากรใหม่ 
 

 
 

รูปที ่1-6 หนา้จอเตรยีม การประเมนิผลทดลองงานครัง้ที ่2 

 
6. ระบรุหัสพนักงานของผูป้ระเมนิ โดยผูป้ระเมนิจะตอ้งเป็นบคุลากรภายในหน่วยงานเดยีวกับผูถ้กูประเมนิ  

7. ระบชุว่งเวลาการประเมนิผล วนัทีเ่ริม่ตน้ และวนัทีส่ ิน้สดุ  

ยกตัวอย่าง บคุลากรเริม่งานวนัที ่01.11.2012 ใหใ้สช่ว่งเวลาการประเมนิเป็น 8 เดอืน คอื วันเริม่
เดอืนที ่5 – วนัสิน้สดุเดอืนที ่12 : 01.10.2011 – 31.01.2012 (ระบบจะ Default ชว่งเวลาไวต้าม

ปีงบประมาณ ผูบ้นัทกึคะแนนประเมนิ ตอ้งแกไ้ขชว่งเวลาใหถ้กูตอ้ง) 

8. จากนัน้กดปุ่ ม  เพือ่ด าเนนิการตอ่ จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูปที ่1-7 

 

 
 

6 

7 

8 
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รูปที ่1-7 หนา้จอด าเนนิการ การประเมนิผลงาน 
 

9. จากนัน้กดปุ่ ม  เพือ่ด าเนนิการตอ่ จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูปที ่1-7 

 ระบคุะแนนประเมนิสว่นที ่1 ปรมิาณและคณุภาพงาน โดยระบบจะแสดงคา่เป็นทศนยิม 3 หลกั โดย
คะแนนของสว่นที ่1 จะตอ้งไม่เกนิ 70.000 คะแนน  

 ระบคุะแนนประเมนิสว่นที ่2 คณุลกัษณะสว่นบคุคลและพฤตกิรรม โดยระบบจะแสดงคา่เป็นทศนยิม 
3 หลกั โดยคะแนนของสว่นที ่2 จะตอ้งไมเ่กนิ 30.000 คะแนน  
จากนัน้กด Enter ระบบจะแสดงผล 2 สว่นใหโ้ดยอัตโนมัต ิไดแ้ก ่
- ระบบจะค านวณผลรวมของคะแนนเต็ม 100 คะแนนใหโ้ดยระบบจะตดัทศนยิมตวัที ่3 ทิง้โดยไม่

มกีารปัดขึน้ หรอืปัดลง  

- ระบบจะแสดงระดับผลการประเมนิ ดงันี ้
 

ID ผลการ

จดัล าดบั 
ระดบั ชว่งคะแนนผลการประเมนิ 

ผลการประเมนิทดลอง

ปฏบิตังิาน 

5 ดมีาก 74.01 – 100.00 ผา่น 

4 ด ี 60.51 – 74.00 ผา่น 

3 ปานกลาง 47.01 – 60.50 ไมผ่่าน 

2 ตอ้งปรับปรุง 33.51 – 47.00 ไมผ่่าน 

1 ต า่ นอ้ยกวา่ 33.50 ไมผ่่าน 

 

10. ในการประเมนิผลทดลองปฏบิัตงิานครัง้ที ่2 จะตอ้งระบผุลการเขา้รับอบรมปฐมนเิทศบคุลากรใหมด่ว้ย ดงั

รูปที ่1-7 โดยมตีวัเลอืก ดงัตารางดา้นลา่ง 
 

ID การเขา้รบัอบรมปฐมนเิทศบุคลากรใหม่ 

1 เขา้รับการอบรมปฐมนเิทศ 

2 ไดรั้บการผอ่นผัน 

3 ยังไมไ่ดเ้ขา้รับการอบรมปฐมนเิทศ 

 

9 

10 

11 
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11. จากนัน้ เมือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ ใหก้ดทีปุ่่ ม  สถานะการประเมนิผลจะ
เปลีย่นเป็น “สมบรูณ์” ดงัรูปที ่1-8 

 

 
 

รูปที ่1-8 แสดง การประเมนิผลงาน 
 

หมายเหต ุเมือ่สถานะการประเมนิผลเป็น “สมบรูณ์” แลว้ จะไมส่ามารถแกไ้ขขอ้มลูผลการประเมนิไดอ้กี หากตอ้งท า
การแกไ้ข ตอ้งท าบนัทกึมายังสว่นกลางเพือ่เปลีย่นสถานะใหเ้ป็น “ระหวา่งด าเนนิการ” เพือ่ใหส้ามารถแกไ้ขไดอ้กีครัง้ 
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2 การปรบัขึน้เงนิเดอืนพนกังานมหาวทิยาลยัทีค่รบทดลองปฏบิตังิาน  

2.1 การปรบัข ึน้เงนิเดอืนแบบเปอรเ์ซนต ์

 
สว่นงานจะสามารถบันทกึขอ้มูลเปอรเ์ซ็นตก์ารปรับขึน้เงนิเดอืนบคุลากรทีผ่่านการทดลองปฏบิัตงิานครัง้ที ่2 ได ้

เมื่อมีการบันทกึผลการประเมินการทดลองปฏบิัตงิานครั้งที่ 2 ในระบบแลว้ โดยสถานะการประเมินจะตอ้งเป็น 
“สมบรูณ์” และระดบัผลการประเมนิจะตอ้งอยูใ่นระดบั “ด”ี หรอื “ดมีาก” เทา่นัน้ และเมือ่บันทกึผลการปรับขึน้เงนิเดอืน

แลว้ ขอ้มลูนีจ้ะถกูเก็บบนัทกึทีก่ลุม่ขอ้มลู 0380 
 

ไปที ่เมนู SAP  ทรัพยากรบคุคล  การบรหิารงานบคุคล  การจัดการเงนิชดเชย  การบรหิาร  การ

ปรับปรุง  เปลีย่นแปลง - HRCMP0001C แลว้ Double Click 

หรอืพมิพ ์Transaction Code คอื HRCMP0001C แลว้กดปุ่ ม Enter  

 

 
 

รูปที ่2-1 หนา้จอหลกั SAP 
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รูปที ่2-2 หนา้จอการปรับปรุงการชดเชย เปลีย่นแปลง - การขึน้เงนิเดอืนประจ าปีแบบ % 
 

 

1. กดปุ่ ม  เพือ่เลอืกงวดของการปรับขึน้เงนิเดอืน และกดปุ่ ม  เมือ่เลอืกชว่งเวลาวางแผนเรยีบรอ้ยแลว้ 

ระบบจะกลบัไปสูห่นา้จอเดมิ 

 เลอืกชว่งเวลาวางแผน ตามวนัทีเ่ริม่ตน้เมือ่ครบสญัญาทดลองปฏบิตังิาน 
ตวัอยา่ง บคุลากรเริม่ทดลองปฏบิตังิาน 01.11.2012 – 31.10.2013 ดงันัน้วนัทีเ่ริม่ตน้ของสญัญา

ปฏบิตังิาน คอื 01.11.2013 
เลอืก 1113 คอื วนัที ่01.11.2013 - 30.09.2014 (11 หมายถงึเดอืนของวนัทีเ่ริม่ตน้สญัญาปฏบิตังิาน 

13 หมายถงึปี ค.ศ.ทีเ่ริม่ตน้สญัญาปฏบิตังิาน) ดงัรูปทื ่2-3 

 

  
 

รูปที ่ 2-3 หนา้จอก าหนดชว่งเวลาการวางแผน 
 

2. เลอืกประเภทของการปรับขึน้เงนิเดอืน  

 ส าหรับพนักงานมหาวทิยาลัย : ใหเ้ลอืก MRTZ ปรับเงนิเดอืนพนม.ครบทดลองงาน ดงัรูปที ่2-4 
 

 
 

รูปที ่2-4 เลอืกประเภทของการปรับขึน้เงนิเดอืน 
 

2 

1 

3 
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3. เลอืกบคุลากร โดยการกด  ระบบจะแสดงหนา้จอการคน้หา ผูใ้ชง้านสามารถคน้หาบคุลากร 

จาก Tab: N: นามสกลุ – ชือ่ ดงัรูปที ่2-5 
 

 
รูปที ่ 2-5 หนา้จอคน้หาบคุลากร 

 

ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหต ุ

นามสกลุ นามสกลุ O ระบนุามสกลุ ทีต่อ้งการคน้หา  

ชือ่ ชือ่ O ระบชุือ่ ทีต่อ้งการคน้หา  

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีค่อลมัน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงือ่นไข) 
 

4. เมือ่ไดร้ะบขุอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ ใหก้ดปุ่ ม       จะปรากฏหนา้จอดังรูป 2-6 ดา้นซา้ยลา่งของหนา้จอจะมชีือ่
บุคลากรทีถู่กเลอืกขึน้มาแสดงใหเ้ห็น  จากนั้นให ้Double Click ทีร่ายการชือ่ของบุคลากร  ระบบจะแสดง

รายละเอยีดขอ้มลูของบคุลากรดงักลา่วทางดา้นขวามอืของหนา้จอ แสดงดงัรูปที ่2-6 
 

 
รูปที ่ 2-6 หนา้จอการปรับปรุงการชดเชย เปลีย่นแปลง - การขึน้เงนิเดอืนประจ าปีแบบ % 

 

 

4 
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จากรูปที ่2-6 อธบิายฟิลดต์า่งๆ ทีแ่สดงในหนา้จอ ดงันี้ 

 

ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหต ุ

หมายเลข
พนักงาน 

หมายเลขพนักงาน  แสดงหมายเลขพนักงาน 
 

ชือ่ ชือ่ และนามสกลุ  แสดงชือ่ และนามสกลุ  

กลุม่พนักงาน กลุม่พนักงาน  แสดงกลุม่พนักงาน  

กลุม่ย่อย EE กลุม่ย่อยพนักงาน  แสดงกลุม่ย่อยพนักงาน  

เขตบคุคล ขอบเขตบคุคล  แสดงขอบเขตบคุคล  

ศนูยต์น้ทนุ ศนูยต์น้ทนุ  แสดงศนูยต์น้ทนุ  

การปรบัเงนิเดอืน  พนม .อุดหนุน % 

มผีลตัง้แต/่ถงึ มผีลตัง้แต/่ถงึ  แสดงชว่งเวลาวนัทีเ่ริม่ตน้ และสิน้สดุที่

การปรับขึน้เงนิเดอืนนีม้ผีล 
 

วนัทีม่ผีล วนัทีม่ผีล  วนัทีเ่ริม่ตน้มผีลของการปรับขึน้เงนิเดอืน 
 

หากวนัทีม่ี
ผลของ

บคุลากรไม่
ตรงกบัวนัที ่

1 ผูใ้ชต้อ้ง

เปลีย่นวนัที่
มผีล 

สถานะ „แผน‟ สถานะของการปรับขึน้

เงนิเดอืน 

 แสดงสถานะของการปรับขึน้เงนิเดอืน 
 

ประเภทคา่จา้ง ประเภทคา่จา้ง  แสดงขอ้ความประเภทคา่จา้งทีม่ผีลกบั

การปรับขึน้เงนิเดอืน 
 

ประเภทคา่จา้ง : การเพิม่เงนิเดอืน 

จ านวนเงนิ  จ านวนเงนิเดอืนทีไ่ดรั้บ

เพิม่จากการปรับขึน้

เงนิเดอืน 

O จ านวนเงนิเดอืนทีไ่ดรั้บเพิม่จากการปรับ

ขึน้เงนิเดอืน โดยระบบจะค านวณให ้

อตัโนมัตหิลงัจากระบ ุ% เพิม่ขึน้ และกด 
Enter 

สามารถเปลีย่นแปลงคา่ได ้หากตอ้งการ 

 

% เพิม่ขึน้ % เพิม่ขึน้ของการเพิม่

เงนิเดอืน 

O ระบ ุ% ทีต่อ้งการจะปรับเพิม่เงนิเดอืน  

 

ระบ ุ% ที่

ตอ้งการจะ

ปรับเพิม่ได ้
ไมเ่กนิ 4% 

ฐานการค านวณ ฐานการค านวณ  แสดงฐานการค านวณ คอื ฐานทีใ่ชใ้นการ

คณู % ทีเ่พิม่ขึน้ 
แสดงฐานในการค านวณ คอื เงนิเดอืน

ของบคุลากร  

 

ยอดรวมการเพิม่ ยอดรวมการเพิม่  แสดงจ านวนเงนิรวมทีไ่ดเ้พิม่ขึน้ทัง้หมด  

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีค่อลมัน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงือ่นไข) 
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หากบคุลากรผูนั้น้ ไม่มสีทิธใินการขึน้เงนิเดอืน จะมขีอ้ความปรากฎขึน้บนแถบสถานะดา้นลา่งของหนา้จอว่า 

“ไมอ่นุญาตพนักงานบน DD.MM.YYYY ส าหรับประเภทการปรับปรุง การปรับเงนิเดอืน พนม.%” และฟิลด ์„จ านวนเงนิ‟ 
และ „%เพิม่ขึน้‟ จะไมส่ามารถระบคุา่ใดๆ ลงไปได ้ดงัรูปที ่3-7 

 

 
รูปที ่ 2-7 หนา้จอการปรับปรุงการชดเชย เปลีย่นแปลง - การขึน้เงนิเดอืนประจ าปีแบบ % 

 

5. ระบ ุ% การปรับขึน้เงนิเดอืน ทีฟิ่ลด ์„%เพิม่ขึน้‟ และกด Enter ระบบจะแสดงจ านวนเงนิทีไ่ดป้รับขึน้ยังไม่ปัด
เศษ  

 

 
รูปที ่ 2-8 หนา้จอการปรับปรุงการชดเชย เปลีย่นแปลง - การขึน้เงนิเดอืนประจ าปีแบบ % 

5 
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6. เมือ่ระบขุอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม  เพือ่ใหร้ะบบท าการปัดเศษจ านวนเงนิใหอ้ตัโนมัต ิดงัรูปที ่2-9 

 

 
รูปที ่ 2-9 หนา้จอการปรับปรุงการชดเชย เปลีย่นแปลง - การขึน้เงนิเดอืนประจ าปีแบบ % 

 

หมายเหตุ กดปุ่ ม  เมือ่ตอ้งการบนัทกึขอ้มลูการปรับปรุงเปอรเ์ซ็นต ์หากยังไมพ่รอ้มทีจ่ะน าสง่เพือ่ขออนุมัต ิ หาก
ตรวจสอบขอ้มูลการปรับขึน้เงนิเดอืนเรยีบรอ้ยแลว้ สามารถสง่ขอ้มลูใหส้ว่นกลางได ้ 

 
7. ไปที ่เมนู แกไ้ข > ก าหนดสถานะ > ประเภทการปรับเปลีย่น > สง่ ระบบจะเปลีย่นสถานะ จาก ตามแผน ไป

เป็น เสนอ แสดงดงัรูปที ่2-10 และ 2-11 

 

  
รูปที ่2-10 หนา้จอแสดงสถานะ ตามแผน 

 

6 

7 
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รูปที ่2-11 หนา้จอแสดงสถานะ เสนอ 

 
เมือ่แตล่ะหน่วยงานไดท้ าการปรับเปอรเ์ซ็นตเ์งนิเดอืนและน าสง่มาเรยีบรอ้ยแลว้ ทางส านักบรหิารทรัพยากร

มนุษยจ์ะท าการตรวจสอบขอ้มูล หากถูกตอ้งก็จะท าการอนุมัต ิหน่วยงานสามารถท าการตรวจสอบไดโ้ดยใชร้ายงาน 
ส าหรับเสนอปรับขึน้เงนิเดอืน 

หากพบขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง ส านักบรหิารทรัพยากรมนุษยจ์ะปรับปรุงสถานะใหเ้ป็น ปฏเิสธ เพือ่ใหห้น่วยงานที่

รับผดิชอบแกไ้ขจ านวนเปอรเ์ซ็นตใ์หม ่
หากขอ้มลูของบคุลากรคนใดไดรั้บการอนุมัตแิลว้ ทางส านักบรหิารทรัพยากรมนุษยป์รับเปลีย่นสถานะไปเป็น 

ท าใหใ้ชไ้ด ้เพือ่ใหโ้ปรแกรม ท าการ Update ขอ้มลูไปที ่Infotype ตา่งๆ ไดแ้ก:่ 
 

Infotype 0000: สรา้ง Action การปรับเปอรเ์ซ็นตเ์งนิเดอืน 
Infotype 0008: ท าการปรับเงนิเดอืนใหม ่

Infotype 0380: สรา้งประวตักิารขึน้เปอรเ์ซ็นตเ์งนิเดอืน 

Infotype 9000: สรา้งทะเบยีนประวตักิารปรับเงนิเดอืน 
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2.2 รายงานส าหรบัเสนอปรบัข ึน้เงนิเดอืน 

 
ไปที ่เมนู SAP  รายงาน /แบบฟอรม์/โปรแกรมทีพั่้นาขึน้ส าหรับระบบ  CU-ERP  ทรัพยากรบคุคล (Customized) 

 การจัดการเงนิชดเชย (CM)  ควิร ี ZHRCMQ03 - รายงานเสนอปรับขึน้เงนิเดอืน แลว้ Double Click  

หรอืพมิพ ์Transaction Code คอื ZHRCMQ03 แลว้กดปุ่ ม Enter 

 

 
 

รูปที ่2-1 หนา้จอหลกั SAP 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 



   

                                                                                                         CU-ERP Manual CU-ERP Manual  

File name: UM-CUERP-HR-การปรับขึน้เงนิเดอืนบคุลากรทีผ่า่นการทดลองปฏบัิตงิาน_v1.0 Page 18 of 32 

  

ข ัน้ตอนการเรยีกรายงานเสนอปรบัขึน้เงนิเดอืน 

1. กดปุ่ ม  เพือ่ดงึชดุตวัเลอืก ระบบจะปรากฏหนา้จอ “ABAP: ไดเรกทอรชีดุตวัเลอืกของโปรแกรม” 
 

 

 
 

รูปที ่2-2 หนา้จอเลอืกเงือ่นไขรายงานเสนอปรับขึน้เงนิเดอืน 

 

2. เลอืก Variant name “พนม.-ขึน้เงนิเดอืน พนม.” และกดปุ่ ม  

 

 
 

รูปที ่2-3 หนา้จอ หนา้จอ “ABAP: ไดเรกทอรชีดุตัวเลอืกของโปรแกรม” 

1 
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3. ระบบจะแสดงเงือ่นไขของชดุตัวเลอืกส าหรับการเรยีกรายงานเสนอปรับขึน้เงนิเดอืน ดังรูปที ่2-4 และระบุ

เงือ่นไขในการเลอืกขอ้มลูเพิม่เตมิ  
จากตวัอยา่ง เลอืกจากขอบเขตงานบคุคล และเลอืก คยีอ์งคก์ร (กรณีทีส่งักัดขอบเขตงานบคุคลเป็น

ส านักงานมหาวทิยาลยั หรอืส านักงานวชิาการ เชน่ ส านักบรหิารทรัพยากรมนุษย ์ระบ ุ01030000) 
 

4. จากนัน้ กดปุ่ ม   จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูปที ่2-5 
 

 
รูปที ่2-4 หนา้จอ โปรแกรมสรา้งขอ้มลูส าหรับการพจิารณาขึน้เงนิเดอืน 

 

จากรูปที ่2-4 อธบิายหนา้จอการเลอืกเงือ่นไข ดงันี้ 
 

ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหต ุ

ชว่งเวลา 

ชว่งเวลาการเลอืก

ขอ้มลู 

ชว่งเวลาส าหรับการ

พจิารณาขึน้เงนิเดอืน
ประจ าปี 

 แสดงชว่งเวลาส าหรับการพจิารณาขึน้

เงนิเดอืนประจ าปี 
 

 

การเลอืกโปรแกรม 

โครงสรา้งจรงิ ตวัเลอืก โครงสรา้งจรงิ  ส าหรับ โครงสรา้งจรงิ ใหเ้ลอืก  
 โครงสรา้งจรงิ 

 

ตามบญัชถีอืจ่าย ตวัเลอืก ตามบญัชถีอืจ่าย  ส าหรับ ตามบัญชถีอืจา่ยใหเ้ลอืก  
 ตามบัญชถีอืจา่ย 

 

หมายเลขพนักงาน หมายเลขพนักงาน O ระบหุมายเลขพนักงาน  

กลุม่พนักงาน กลุม่พนักงาน  แสดงกลุม่พนักงาน  

3 

4 
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ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหต ุ

  
คยีอ์งคก์ร คยีอ์งคก์ร O ระบคุยีอ์งคก์ร เฉพาะสว่นงานทีอ่ยู่

ภายใตข้อบเขตงานบคุคล 
01 ส านักงานมหาวทิยาลัย 

02 ส านักงานวชิาการ 

 

ขอบเขตงานบคุคล ขอบเขตงานบคุคล R ระบขุอบเขตงานบคุคล  

ประเภทการก าหนด 
)ประเภท IC) 

ประเภทของเลขทีบ่ตัร  แสดงประเภทของเลขทีบ่ตัรประจ าตัว
ประชาชน (01) 

 

งวด งวดส าหรับการพจิารณา

ขึน้เงนิเดอืนประจ าปี 

 แสดงงวดส าหรับการพจิารณาขึน้

เงนิเดอืนประจ าปี  
 

 

ปี ปีงบประมาณส าหรับการ

พจิารณาขึน้เงนิเดอืน
ประจ าปี 

 แสดงปีงบประมาณส าหรับการพจิารณา

ขึน้เงนิเดอืนประจ าปี เป็น  ค.ศ. 

 

รูปแบบเอาทพ์ทุ 

SAP List Viewer โครงร่างของรายงาน  แสดงโครงร่างของรายงาน  

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีค่อลมัน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงือ่นไข) 
 
 

 
 

 
 

รูปที ่2-5 หนา้จอ “รายงานเสนอปรับขึน้เงนิเดอืน” 
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จากรูปที ่4-5 ขอ้มลูทีแ่สดงในรายงาน ประกอบดว้ย 
 

ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหต ุ

ชือ่โครงสรา้ง

ระดบั 1 

ชือ่โครงสรา้งระดับ 1  แสดงชือ่โครงสรา้งระดับ 1  

ชือ่โครงสรา้ง
ระดบั 2 

ชือ่โครงสรา้งระดับ 2  แสดงชือ่โครงสรา้งระดับ 2  

ชือ่โครงสรา้ง

ระดบั 3 

ชือ่โครงสรา้งระดับ 3  แสดงชือ่โครงสรา้งระดับ 3  

ชือ่กลุม่พนักงาน ชือ่กลุม่พนักงาน  แสดงชือ่กลุม่พนักงาน  

ขอ้ความขอบเขต

ยอ่ยงานบคุคล 

ขอ้ความขอบเขตย่อยงาน

บคุคล 

 แสดงขอ้ความขอบเขตย่อยงานบคุคล  

หมายเลข
พนักงาน 

หมายเลขพนักงาน  แสดงหมายเลขพนักงาน  

หมายเลข

พนักงาน 

ชือ่-สกลุ  แสดงชือ่-สกลุ  

เลขทีล่กูคา้ อตัราเลขที ่  แสดงอตัราเลขที ่  

ชือ่ต าแหน่ง ชือ่ต าแหน่ง  แสดงชือ่ต าแหน่ง  

ชือ่กลุม่ย่อย EE ชือ่กลุม่ย่อยพนักงาน  แสดงชือ่กลุม่ย่อยพนักงาน  

เงนิเดอืนกอ่นหนา้ เงนิเดอืนกอ่นปรับเงนิเดอืน  แสดงเงนิเดอืนกอ่นปรับเงนิเดอืน  

ชือ่ประเภทคา่จา้ง ชือ่ประเภทคา่จา้ง  แสดงชือ่ประเภทคา่จา้ง „การเพิม่

เงนิเดอืน‟ 

 

Pct.inc. เปอรเ์ซ็นตท์ีป่รับเพิม่
เงนิเดอืน 

 แสดงเปอรเ์ซ็นตท์ีป่รับเพิม่ของเงนิเดอืน  

จ านวนเงนิ จ านวนเงนิเดอืนทีไ่ดรั้บเพิม่
จากการปรับขึน้เงนิเดอืน 

 จ านวนเงนิเดอืนทีไ่ดรั้บเพิม่จากการปรับ
ขึน้เงนิเดอืน 

 

ชือ่สถานะแผน สถานะของการปรับขึน้

เงนิเดอืน 

 แสดงสถานะของการปรับขึน้เงนิเดอืน  

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีค่อลมัน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงือ่นไข) 
 

5. เอ็กซป์อรต์ไฟลเ์ป็น Excel โดยไปทีเ่มนู รายการ > เอ็กซป์อรต์ > สเปรดชดี 

 

 
รูปที ่2-6 หนา้จอรายงานส าหรับตรวจสอบวงเงนิงบประมาณ 

 
 

5 
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รูปที ่2-7 หนา้จอแสดงค าอธบิาย 

 

6. กดปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอถัดไป  

7. คลกิท าสญัลกัษณ์  หนา้ ตาราง แลว้กดปุ่ ม  แสดงดงัรูปที ่2-8 

8. คลกิท าสญัลักษณ์  หนา้ Microsoft Excel แลว้กดปุ่ ม  แสดงดังรูปที ่ 2-8 ระบบจะท าการเปิด
โปรแกรม Microsoft Excel ขึน้มา แสดงดงัรูปที ่2-9 

 

        
รูปที ่2-8 หนา้จอ สง่ออกรายการออบเจคไปท ีXXL 

 
9. บนัทกึไฟล ์

 

 
 

รูปที ่2-9 หนา้จอโปรแกรม Excel ทีเ่รยีกผา่นรายงาน SAP 
 

 

6 

7

2 

8 

9 
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การจดัท ารายงานเสนอปรบัขึน้เงนิเดอืน 

 
1. เมือ่เอ็กซป์อรต์รายงานส าหรับเสนอปรับขึน้เงนิเดอืน เป็น Excel File แลว้ใหเ้ปิดไฟลด์งักลา่วขึน้มา  

แลว้พมิพข์อ้ความ เงนิเดอืนใหม ่ในคอลมัน ์P บรรทดัที ่1 แสดงดงัรูปที ่2-10 
 

 
 

รูปที ่2-10 หนา้จอโปรแกรม Excel File 
 

 
2. พมิพเ์ครือ่งหมาย = ลงในคอลัมน ์P บรรทดัที ่2 และ คลกิทีค่อลมัน์ เงนิเดอืนกอ่นหนา้ (คอลมัน ์M

บรรทดัที ่2) จากนัน้พมิพเ์ครือ่งหมาย + O2 และ คลกิทีค่อลัมน ์เงนิเดอืนกอ่นหนา้ (คอลัมน ์O บรรทดั
ที ่2 ) ดงัรูปที ่2-11 

 

 
 

รูปที ่2-11 หนา้จอโปรแกรม Excel File 

 
 

3. กดปุ่ ม Enter จะแสดงคา่ผลบวก เป็นคา่ของเงนิเดอืนใหม ่แสดงดงัรูปที ่2-12 

 

 
 

รูปที ่2-12 หนา้จอโปรแกรม Excel File 
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3 การออกรายงานส าหรบัการตอ่สญัญาปฏบิตังิาน 
 

เมือ่ตอ้งการตอ่สญัญาปฏบิัตงิานพนักงานมหาวทิยาลัย ผูใ้ชง้านสามารถออกแบบฟอรม์จากระบบได ้โดย

แบบฟอรม์เหลา่นีจ้ะมกีารดงึคา่เบือ้งตน้ใหจ้ากขอ้มลูของบคุลากร โดยรายงานแบบฟอรม์ทีจ่ากระบบได ้ไดแ้ก ่

1. แบบค าขอวา่จา้ง 
2. สญัญาปฏบิตังิานพนักงานมหาวทิยาลยั  

3.1 แบบค าขอวา่จา้ง 

 
ไปที่ เมนู SAP  รายงาน  /แบบฟอร์ม /โปรแกรมที่พั้นาขึน้ส าหรับระบบ  CU-ERP    ทรัพยากรบุคคล 

)Customized)  การสรรหาบคุลากร )RC)  แบบฟอรม์  ZHRRCF01 – แบบค าขอวา่จา้ง แลว้ Double Click  

หรอืพมิพ ์Transaction Code คอื ZHRRCF01 แลว้กดปุ่ ม Enter 

 

 
รูปที ่3-1 หนา้จอหลกั SAP 
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รูปที ่3-2 หนา้จอ แบบค าขอวา่จา้ง 

 
1. หากตอ้งการออกแบบค าขอวา่จา้งเพือ่ใชใ้นการตอ่สญัญาปฏบิตังิานพนักงานมหาวทิยาลัย ใหเ้ลอืกประเภท

แบบฟอรม์ ดงัตัวอยา่ง รูปที ่3-2 จากนัน้จะแสดงหนา้จอ ดงัรูปที ่3-3 
 

ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้
หมาย
เหต ุ

ประเภท

แบบฟอรม์ 
ประเภทแบบฟอรม์ R 

กดที ่  เพือ่เลอืกประเภทแบบฟอรม์ 

โดยพนักงานมหาวทิยาลยั เลอืก แบบค าขอ
วา่จา้งพนกังานมหาวทิยาลยั 

 

ประเภทการดงึ

ขอ้มลู 
ประเภทการดงึขอ้มูล R 

กดที ่  เพือ่เลอืกประเภทการดงึขอ้มลู 

โดยแบบค าขอวา่จา้งส าหรับตอ่สญัญาปฏบิตังิาน 
เลอืก บุคลากร 

 

 

1 



   

                                                                                                         CU-ERP Manual CU-ERP Manual  

File name: UM-CUERP-HR-การปรับขึน้เงนิเดอืนบคุลากรทีผ่า่นการทดลองปฏบัิตงิาน_v1.0 Page 26 of 32 

  

 
รูปที ่3-3 หนา้จอ แบบค าขอวา่จา้ง 

 

2. ระบเุงือ่นไข ในสว่นของขอ้มลูแบบฟอรม์ โดยอธบิายหนา้จอการเลอืกเงือ่นไข ดงันี้  

 

ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้
หมาย

เหต ุ

รหัสผูส้มัคร/

บคุลากร 
รหัสบคุลากร R 

ประเภทการดงึขอ้มูล-บคุลากร 

ใหร้ะบรุหัสบคุลากร สามารถกดปุ่ ม  เพือ่คน้หา 

 

สญัญาจา้งเริม่

ตัง้แตว่นัที ่

สญัญาจา้งเริม่ตัง้แต่

วนัที ่
R 

ระบวุนัทีเ่ริม่ของสญัญาปฏบิัตงิาน ในรูปแบบ 

DD.MM.YYYY โดยสามารถกดปุ่ ม  เพือ่เลอืก

จากปฏทินิ 

 

ถงึวนัที ่ ถงึวนัที ่ R 

ระบวุนัทีส่ ิน้สดุของสญัญาปฏบิัตงิาน ในรูปแบบ 

DD.MM.YYYY โดยสามารถกดปุ่ ม  เพือ่เลอืก

จากปฏทินิ 

 

ผูข้อวา่จา้ง ผูข้อวา่จา้ง R ระบชุือ่ผูข้อวา่จา้ง (ผูม้อี านาจลงนาม)  

ต าแหน่งผูว้า่จา้ง ต าแหน่งผูว้า่จา้ง R ระบตุ าแหน่งผูข้อวา่จา้ง (ผูม้อี านาจลงนาม)  

มเีงนิอืน่ๆทีไ่ม่ได ้
เบกิจ่ายจากแหลง่

งบประมาณ
เดยีวกนักบั

เงนิเดอืน 

มเีงนิอืน่ๆทีไ่ม่ได ้
เบกิจ่ายจากแหลง่

งบประมาณเดยีวกนักับ

เงนิเดอืน 

O 
ใหเ้ลอืก  กรณีที ่มเีงนิอืน่ๆทีไ่มไ่ดเ้บกิจา่ยจาก
แหลง่งบประมาณเดยีวกนักบัเงนิเดอืน พรอ้มทัง้

ระบปุระเภทเงนิ และชดุงบประมาณ  

 

บนัทกึขอ้มูลลง

ระบบ infotype 
0016 

บนัทกึขอ้มูลสญัญาจา้ง 

ทีก่ลุม่ขอ้มูล 0016  
O 

ใหเ้ลอืก  หากตอ้งการใหร้ะบบบนัทกึขอ้มูล
สญัญาจา้ง (ประเภท วนัทีเ่ริม่ตน้ วนัทีส่ ิน้สดุ) ที่

กลุม่ขอ้มลู 0016 ของผูส้มัคร เพือ่น าไปใชส้ าหรับ

รายงานตอ่ไป คอื แบบฟอรม์สญัญาปฏบิตังิาน 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

2 
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3. กดปุ่ ม ด าเนนิการ  จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูปที ่3-5   
 

 
รูปที ่3-4 ตวัอยา่งการเลอืกเงือ่นไข หนา้จอ แบบค าขอวา่จา้ง  

 
4. ตรวจสอบขอ้มูล และแกไ้ขขอ้มลูเพิม่เตมิ และหากตอ้งการเก็บบนัทกึเป็นเอกสาร Microsoft Word สามารถ

บนัทกึเอกสารไดโ้ดยกดปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอใหบ้นัทกึเอกสาร ดงัรูปที ่3-6 

 

 
รูปที ่3-5 หนา้จอ แบบค าขอวา่จา้ง  

3 

4 
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รูปที ่3-5 หนา้จอ แบบค าขอวา่จา้ง (ตอ่) 

 

 
รูปที ่3-6 หนา้จอบนัทกึเอกสาร 
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หมายเหต ุเมือ่เลอืกบนัทกึขอ้มลูลงระบบ infotype 0016 จากแบบค าขอวา่งจา้ง ระบบจะสรา้งขอ้มลูสญัญาจา้ง ที่

กลุม่ขอ้มลู 0016 ให ้โดยจะเป็นตามทีไ่ดร้ะบใุนหนา้จอการเลอืกเงือ่นไขของแบบค าขอวา่จา้ง  

 
 

โดย รายละเอยีดขอ้มูลสญัญาจา้งทีแ่สดง มดีงันี้ 
 

 วนัทีเ่ร ิม่ แสดงตามวนัทีเ่ริม่ตน้ของสญัญา 

 ขอ้บงัคบัของสญัญา  
1. ประเภทสญัญา แสดงประเภทของสญัญา 

2. มผีลถงึ แสดงวนัทีส่ ิน้สดุของสญัญา 
 งวด 

1. ระยะเวลาทดลองงาน แสดงระยะเวลาทดลองงาน 

- 4 เดอืน : ส าหรับพนักงานมหาวทิยาลยัสายปฏบิัตกิาร ทีอ่ยูร่ะหวา่งสญัญาทดลองปฏบิตังิาน 

- 1 ปี : ส าหรับพนักงานมหาวทิยาลยัสายวชิาการ ทีอ่ยูร่ะหวา่งสญัญาทดลองปฏบิัตงิาน 
 รายการขอ้มูล 

2. บรษัิท แสดงฉบับทีข่องสญัญา 
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3.2 การเรยีกสญัญาปฏบิตังิานพนกังานมหาวทิยาลยั 

 
ไปที ่เมนู SAP  รายงาน /แบบฟอรม์/โปรแกรมทีพั่้นาขึน้ส าหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบคุคล )Customized) 

 การพั้นาบคุลากร )PD)  แบบฟอรม์  ZHRPDF01 - แบบฟอรม์สญัญาปฏบิตังิาน แลว้ Double Click 

หรอืพมิพ ์Transaction Code คอื ZHRPDF01 แลว้กดปุ่ ม Enter 

 

 
รูปที ่3-1 หนา้จอหลกั SAP 
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1. ระบเุงือ่นไขเพือ่ออกแบบฟอรม์สญัญาปฏบิตังิาน 

2. กดปุ่ ม ด าเนนิการ  จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูปที ่3-3   
 

 
รูปที ่3-2 หนา้จอแบบฟอรม์สญัญาปฏบิตังิาน 

 
จากรูป 3-2 อธบิายหนา้จอการเลอืกเงือ่นไข ดงันี้  

 

ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหต ุ

การเลอืกพนกังาน 

รหัสพนักงาน รหัสบคุลากร R 
ระบรุหัสบคุลากรของบคุลากรทีต่อ้งการ
แสดงแบบฟอรม์สญัญาปฏบิตังิาน 

 

รายละเอยีดสญัญา 

สญัญาเลขที ่ สญัญาเลขที ่ R ระบเุลขทีส่ญัญา  

ผูล้งชือ่ในนาม

จฬุาฯ 

ผูล้งชือ่ในนามจุฬาลงกรณ์

มหาวทิยาลัย 
R 

ระบชุือ่ผูล้งชือ่ในนามจฬุาลงกรณ์

มหาวทิยาลัย 
 

ต าแหน่งผูล้งชือ่
ในนามจฬุาฯ 

ต าแหน่งของผูล้งชือ่ในนาม
จฬุาลงกรณ์มหาวทิยาลัย 

R 
ระบชุือ่ต าแหน่งของผูล้งชือ่ในนาม
จฬุาลงกรณ์มหาวทิยาลัย 

 

พยาน (1) พยานคนที ่1 R ระบชุือ่ของพยานคนที ่1  

พยาน (2) พยานคนที ่2 R ระบชุือ่ของพยานคนที ่2  

)หมายเหตุ   :จากตารางขา้งตน้  ,ทีค่อลมัน์ R“ /O/C”; ”R“=ตอ้งระบเุสมอ ,“O” =สามารถเลอืกได ้ , “C” =ระบตุามเงือ่นไข(  
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รูปที ่3-3 หนา้จอ สญัญาปฏบิัตงิานของพนักงานมหาวทิยาลัย 
 

3. โปรแกรมแสดงแบบฟอรม์สญัญาปฏบิตังิานตามเงือ่นไขทีร่ะบ ุใหต้รวจสอบขอ้มูล และหากตอ้งการเก็บบนัทกึ

เป็นเอกสาร Microsoft Word  โดยกดปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอใหบ้นัทกึเอกสาร ดงัรูปที ่3-4 

 

 
รูปที ่3-4 หนา้จอบนัทกึเอกสาร 
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