
ประชุมช้ีแจงและซักซอมความเขาใจ 
เร่ือง กระบวนการทํางานดานงานบุคคลที่มีการเปล่ียนแปลง 

ตอโครงการพัฒนาระบบ CUERP-HR เวอรชั่นใหม

สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย

10 ตุลาคม 2562
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Agenda

การตรวจสอบรายงานดานคาใชจายบุคลากร 

(ปฏิทิน Payroll)1

ประกันสังคม2

การลาคลอด3

การลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตร

และภรรยาหลังคลอด4

การลาไปเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ5

การแตงตั้งการรักษาการแทน6

การประเมินตอสัญญาผาน

ระบบ CUERP-Fiori7

การออกแบบคําขอวาจาง/สัญญา

ผานระบบ CUERP-HR8
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กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“การตรวจสอบรายงาน

ดานคาใชจายบุคลากร 

(ปฏิทิน Payroll)”

1

3



รายงาน Payroll

1. รายงานรายละเอียดการเบิกจาย

เพื่อตั้งเบิก (ZHPYRP004
1. รายงานรายละเอียดการเบิกจาย

เพื่อตั้งเบิก (ZHPYRP004

2. รายงานการตรวจสอบการ

เปล่ียนแปลงคาใชจายบุคลากร 

(ZHPYRP017

3. รายงานสรุปคาใชจายเพื่อนําสง 

(ZHPYRP010

สบม.พิมพรายงานสงสวนงาน สวนงานตรวจสอบรายงานผานระบบ

เดิม ใหม

3 เดือน (ต.ค.-ธ.ค.62 สบม.ยังพิมพ

รายงานสงใหสวนงาน

นับต้ังแตเดือน ม.ค.63 เปนตนไป

HR สวนงานใชงานเต็มรูปแบบ
4



วันจันทร วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร วันเสาร/

วันอาทิตย

1 2 3 4 5/6

7 8 9 10 11 12/13

14 15 16 17 18 19/20

21 22 23 24 25 26/27

28 29 30 31
เงินเดือนเขา

บัญชีบุคลากร

* สวนงาน เรียกงานในระบบ (ZHPYRP010 *

ตุลาคม 2562 

สบม. นําสงหนางบเงินเดือน 

ให สบง. สบม. ผานรายการทางบัญชี (Posting FI)

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลรอบ เดือน พ.ย. ในระบบ CUERP-HR

สบม. Lock ระบบ

เพ่ือทําการประมวล

ผลเงินเดือน  ต.ค.

สวนงานตรวจสอบยอด

การผานรายการทางบญัชี

ในระบบ CUERP-FI

สวนงานรับ Slip เงินเดือน

/บุคลากรรับ e-Pay slip

ปฏิทินการทํางาน CUERP-HR Payroll ฉบับปรับปรุง

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลรอบ เดือน ต.ค. ในระบบ CUERP-HR

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลรอบ 

เดือน พ.ย. ในระบบ CUERP-HR

วันหยุดชดเชย

วันคลาย

วันสวรรคต ร.9

วันปยมหาราช

* สวนงานตรวจสอบรายงานในระบบ (ZHPYRP004 / ZHPYRP017)

และแจง สบม. แกไขขอมูล *

Posting FI

สบม. Lock ระบบ เพ่ือ

ทําการประมวลผล

เงินเดือน ต.ค.

สบม. Lock ระบบ เพ่ือ

ทําการประมวลผล

เงินเดือน ต.ค.

*สวนงาน เรียกงานในระบบ 

(ZHPYRP010 *
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วันจันทร วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร วันเสาร/

วันอาทิตย

1 2/3

4 5 6 7 8 9/10

11 12 13 14 15 16/17

18 19 20 21 22 23/24

25 26 27 28 29 30/
เงินเดือนเขา

บัญชีบุคลากร

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบ ขอมูลรอบ เดือน ธ.ค.  ในระบบ CUERP-HR

สบม. Lock ระบบ

เพ่ือทําการประมวล

ผลเงินเดือน พ.ย.

สวนงานรับ Slip เงินเดือน

/บุคลากรรับ e-Pay slip

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบ

ขอมูลรอบ เดือน ธ.ค. 

ในระบบ CUERP-HR

สบม. Lock ระบบ เพ่ือทําการประมวลผลเงินเดือน พ.ย.

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลรอบ เดือน พ.ย. ในระบบ CUERP-HR

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลรอบ 

เดือน พ.ย. ในระบบ CUERP-HR

สบม. ผานรายการทางบัญชี (Posting FI)

ปฏิทินการทํางาน CUERP-HR Payroll ฉบับปรับปรุง

* สวนงาน เรียกงานในระบบ (ZHPYRP010 *

สบม. นําสง หนางบเงินเดือน 

ให สบง

* สวนงานตรวจสอบรายงานในระบบ 

(ZHPYRP004/ZHPYRP017) และแจง สบม. แกไขขอมูล *

* สวนงานตรวจสอบรายงานในระบบ 

( ZHPYRP017) และแจง สบม. แกไขขอมูล *

สวนงานตรวจสอบยอด

การผานรายการทางบญัชี

ในระบบ CUERP-FI

พฤศจิกายน 2562 
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วันจันทร วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร วันเสาร/

วันอาทิตย

/1

2 3 4 5 6 7/8

9 10 11 12 13 14/15

16 17 18 19 20 21/22

23/30 24/31 25 26 27                                                                                                                           28/29
เงินเดือนเขา

บัญชีบุคลากร

ธันวาคม 2562 

สบม. ผานรายการทางบัญชี (Posting FI)

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลรอบ เดือน ม.ค. 63 ในระบบ CUERP-HR

สบม. Lock ระบบ

เพ่ือทําการประมวล

ผลเงินเดือน  ธ.ค.

สวนงานรับ Slip เงินเดือน

/บุคลากรรับ e-Pay slip

สบม. Lock ระบบ 

เพ่ือทําการประมวลผล

เงินเดือน  ธ.ค.

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบ ขอมูลรอบ เดือน ธ.ค.  ในระบบ CUERP-HR วันพอแหงชาติ

วันรัฐธรรมนูญ

* สวนงานตรวจสอบรายงานใน

ระบบ (ZHPYRP004/ZHPYRP017)

และแจง สบม. แกไขขอมูล *

ปฏิทินการทํางาน CUERP-HR Payroll ฉบับปรับปรุง

สบม. นําสง หนางบเงินเดือน 

ให สบง.

*สวนงาน เรียกงานในระบบ (ZHPYRP010 *

* สวนงานตรวจสอบรายงานใน

ระบบ (ZHPYRP004/ZHPYRP017)

และแจง สบม. แกไขขอมูล *

สวนงานตรวจสอบยอด

การผานรายการทางบญัชี

ในระบบ CUERP-FI

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบ

ขอมูลรอบ เดือน ม.ค. 63

ในระบบ CUERP-HR
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ปฏิทิน Payroll

• สามารถ Download ไดที่ เวบไซตของสํานักบริหารทรัพยากรมนุย

• https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/

1

2

3

8

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/


กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“ประกันสังคม”

2
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10

สวนงาน / หนวยงาน

ระบบออนไลน

แจงเปลี่ยนสถานพยาบาล

แจงเขา

แจงเปลี่ยนแปลงขอมูล
เปลี่ยนชื่อ - นามสกุล

สํานักงานประกันสังคม

เอกสาร
แจงออก

ประกันสังคม (เดิม



11

บุคลากรเขาใหมกรอกแบบ สปส 1-03 
เพื่อสมัครเปนผูประกันตน

สํานักงานประกันสังคมสวนงาน/หนวยงาน สบม.

- สรุปรายชื่อบุคลากรที่เขาใหม
พรอมแบบ สปส.1-03

- สรุปรายชื่อบุคลากรลาออก
ในหนวยงาน

ทําบันทึกขอความนําสงมายัง สบม. 
ภายในวันท่ี 5 ของเดือน

ระบบออนไลน- รับเอกสารจากสวนงาน / 
หนวยงาน

- ตรวจสอบความถูกตอง

- แจงเขา – แจงออก 

- แจงเปล่ียนสถานพยาบาล

- แจงเปล่ียนแปลงขอมูล
เปล่ียนชื่อ - นามสกุล

ประกันสังคม (ใหม
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ประกันสังคม (การยื่นเอกสารเบิกกรณีตางๆ

การเบิกกรณีขอรับประโยชนทดแทน

ประสบอันตรายหรือเจ็บปวย / คลอดบุตร / 

สงเคราะหบุตร / ทุพพลภาพ / ตาย / ชราภาพ

บุคลากรกรอกเอกสาร สปส 2-01 พรอมเอกสารแนบ

โดยสามารถนําเอกสารไปเบิกที่สํานักงาน

ประกันสังคมไดดวยตนเอง

เอกสารของประกันสังคมในสวนท่ีเปนนายจางลงนาม 

ใหสวนงานหนวยงาน 

นําสงมายัง สบม. เพ่ือนําเสนอใหผูมีอํานาจลงนาม 

จากน้ันใหรับคืนเพ่ือสงใหกับบุคลากรนําไปย่ืนเบิกกับประกันสังคม

กรณีขอรับประโยชนทดแทนประสบอันตรายหรือเจ็บปวย 
/ ทุพพลภาพ / ขอรับเงินทดแทนการขาดรายได
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ประกันสังคม (การยื่นเอกสารเบิกกรณีตางๆ

การเบิกกรณีทันตกรรม

บุคลากรกรอกเอกสาร สปส 2-16พรอมเอกสารแนบ

โดยสามารถนําเอกสารไปเบิกที่สํานักงานประกันสังคม

ไดดวยตนเอง 

หรือ สวนงาน / หนวยงาน จะรวบรวมเอกสารนําสง

ใหกับสํานักงานประกันสังคม

เอกสารสําหรับประกอบการเบิกกรณีทันตกรรม

1. แบบขอรับประโยชนทดแทน กรณีทันตกรรม สปส

2-16

2. ใบเสร็จรับเงิน

3. สําเนาหนาบัญชีธนาคาร
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ประกันสังคม

สวนงาน / หนวยงาน

สามารถดาวนโหลด 

แบบฟอรมตางๆ

เกี่ยวกับประกันสังคมไดที่

https://ssoconnect.mywallet.co/

หรือ

บุคลากรสามารถตรวจสอบสทิธิ

ไดดวยตนเองโดยการดาวนโหลด 

Appication ลงในโทรศัพทมือถือ

ตนเองเพ่ือตรวจสอบสิทธิ

สถานพยาบาล / ทันตกรรม /

และเงินสะสม

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm

/กองทุนประกันสังคม/

14

https://ssoconnect.mywallet.co/
https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A1/


กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“การลาคลอด”

3
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เจาหนาที่บุคคลสวนงานดําเนินการสรางโควตาการลา

คลอดจํานวน 90 วัน  และ บันทึกขอมูลวันลาคลอด 

จํานวน 45 วันแรก ลงระบบ

เจาหนาที่บุคคล สบม. ตรวจสอบเอกสาร

ดําเนินการสรางโควตาและบันทึกขอมูลวันลาคลอด

ลงระบบ

การลาคลอด

เดิม ใหม

เจาหนาที่บุคคลสวนงานจัดทําบันทึกขอความ

การลาคลอด พรอมเอกสารใบลาพนักงาน พม 32-1

และเอกสารใบรับรองแพทยสงมายัง สบม.

เจาหนาที่บุคคล สบม. ตรวจสอบเอกสารและดําเนินการ

บันทึกการลาคลอดเกินสิทธิ์ลงในระบบ

เจาหนาที่บุคคลสวนงานจัดทําบันทึกขอความการลาคลอด

เกินสิทธิ์ (วันที่ 46 – 90 วัน พรอมแนบสําเนาเอกสาร

ใบลา พม 32-1 และใบรับรองแพทย สงมายัง สบม.
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1. ระบุหมายเลขบุคลากรท่ีขอลาคลอดบุตร

2. เลือกกลุมขอมูล INFO TYPE 2006
(โควตาการหยุดงาน

3.  เลือก STy 02 ลาคลอดบุตร

4. ระบุวันท่ีเริ่มลา และ 
วันท่ีสิ้นสุดการลาคลอดบุตร 90 วัน

5. กดปุมเขาสูหนาจอสรางโควตาการหยุด
งาน  และตรวจสอบความถูกตอง

6. กดบันทึกขอมูล

การสรางโควตาการลาคลอด

สวนงานสรางโควตาการลาคลอด (PA61

บุคลากรท่ีขอใชสิทธิ์ลาคลอดบุตร จะตองย่ืนใบลา พม 32-1

พรอมแนบใบรับรองแพทย หรือ สูติบัตรบุตร

4

5

3

1

2

6
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1. เลือกกลุมขอมูล INFO TYPE 2001
(การหยุดงาน

2.  เลือก STy 1002 ลาคลอดบุตร

3. ระบุวันท่ีเริ่มลาคลอด  ถึง 
วันท่ีลาคลอดบุตร 45 วันแรก

4. กดปุมเขาสูหนาจอสรางบันทึกการหยุด
งาน  และตรวจความถูกตอง

5. กดบันทึกขอมูล

การบันทกึขอมูลการลาคลอด

สวนงานบันทึกขอมูลการลาคลอด (PA61

การบันทึกวันท่ีลาคลอดใหเริ่มนับจากท่ีแพทยระบุในใบรับรองแพทยหรือ

สูติบัตรบุตร จนครบ 45 วัน

4

5

3

1 2
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กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“การลาเลี้ยงดูบุตร

และภรรยาหลังคลอด”

4
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เจาหนาที่บุคคลสวนงานดําเนินการสรางโควตา

จํานวน 10 วันและบันทึกขอมูลวันลาลงระบบ              

จนครบจํานวนตามสิทธิ์

เจาหนาที่บุคคล สบม. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ดําเนินการสรางโควตาและบันทึกขอมูลวันลา

ลงระบบ

การลาดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด

เดิม ใหม

เจาหนาที่บุคคลสวนงานจัดทําบันทึกการลาดูแลบุตร

และภรรยาหลังคลอด พรอมเอกสารใบลาพนักงาน 

พม 32-1เอกสารสูติบัตรบุตรและทะเบียนสมรส สง

มายัง สบม.
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1. ระบุหมายเลขบุคลากรท่ีขอลาดูแลบุตร
และภรรยาหลังคลอด

2. เลือกกลุมขอมูล INFO TYPE 2006
(โควตาการหยุดงาน

3.  เลือก STy 09 ลาดูแลบุตร-ภรรยาหลัง
คลอด

4.ระบุวันท่ีเริ่มลา และ วันท่ีสิ้นสุดการลา
ดูแลบุตร – ภรรยาหลังคลอด 10 วัน

5. กดปุมเขาสูหนาจอสรางโควตาการหยุด
งาน  ตรวจสอบความถูกตอง

6. กดบันทึกขอมูล

การสรางโควตาการดูแลบุตร
และภรรยาหลังคลอด

สวนงานสรางโควตาการลาดูแลบุตรและภรรยา
หลังคลอด (PA61

บุคลากรชายท่ีขอใชสิทธิ์ลาดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด จะตองย่ืน

ทะเบียนสมรสประกอบการลา

หากไมมีทะเบียนสมรสจะใชสทิธิไมได

4

5

3

1

2

6
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1. เลือกกลุมขอมูล INFO TYPE 2001
(การหยุดงาน

2.  เลือก STy 1009 ลาดูแลบุตร-
ภรรยาหลังคลอด

3.ระบุวันท่ีเริ่มลา และ วันท่ีสิ้นสุดการ
ลาดูแลบุตร – ภรรยาหลังคลอด 10 วัน

4. กดปุมเขาสูหนาจอสรางบันทึกการ
หยุดงาน ตรวจความถูกตอง

5. กดบันทึกขอมูล

การบันทึกขอมูลการลาดูแลบุตร
และภรรยาหลังคลอด

สวนงานบันทึกขอมูลการลาดูแลบตุรและภรรยา
หลังคลอด (PA61

4

5

การลาดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด จะนับตั้งแตวันท่ีบุตรคลอดนับตาม

วันปฏิทินจนครบ 10 วัน

3

1 2
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กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“ การลาไปเพิ่มพูน

ความรูทางวิชาการ”

5
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สวนงานประกาศเกณฑ

ผลผลิต (แผนแมบท

บุคลากรสายวิชาการ

ยื่นเร่ืองขออนุมัติ

ภาควิชาตรวจสอบ/

พิจารณา

คกก.สวนงาน แตงตั้ง ก.พ.ส./

คณะอนุกรรมการเพ่ือตรวจสอบและ

พิจารณากลั่นกรองคําขอและนําเสนอ

คกก.บริหารสวนงานอนุมัติ

หัวหนาสวนงานมีคําสั่ง

อนุมัติใหลาตามมติ 

คกก.บริหารสวนงาน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

การบันทึกขอมูล

การลาในระบบ

CUERP-HR

จัดทําคําสั่งเสนอ

ลงนาม

บันทึกขอมูล      

การลา

สบม. คิวรี่ขอมูล      

การลาไปเพ่ิมพูนฯ 

จากระบบ 

CUERP-HR

รายไตรมาส 

เพ่ือนําเสนอ

คณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

การจัดทําคําสั่ง และการบันทึกขอมูล
การลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ

จนท.บุคคลสวนงาน

ดําเนินการ
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•
•
•
• คําสั่ง ...........สวนงาน............

• ที่          /2562

• เร่ือง ใหบุคลากรสายวิชาการลาไปเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ

• ------------------------------

อาศัยอํานาจตามความในขอ 12 (1 แหงขอบังคับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

วาดวยการใหบุคลากรสายวิชาการลาไปเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ พ.ศ. 2562 และประกาศ

.... (เกณฑผลผลิตของสวนงาน............................................................................................

โดยที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสวนงาน คร้ังที่............วันที่ ...........................ไดอนุมัติให 

(ชื่อ-สกุลผูไดรับอนุมัติ)..................ตําแหนง...................ภาควิชา ......................................... 

ลาไปเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ เพ่ือ ทําวิจัย/เขียนตํารา/เขียนบทวิทยาการจากผลงานวิจัย

/ อ่ืนๆ (ใหระบุ)....................................................................................................................  

เร่ือง “....................................................” เปนระยะเวลา .............. เดือน ตั้งแตวันที่...........

ถึงวันที่ ............................. 

• สั่ง ณ วันที่.......... เดือน .............  พ.ศ. ....

•
• ( .....................ลงนาม......................

หัวหนาสวนงาน
–

ตัวอยาง
ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ 

มติท่ีเก่ียวของ

ขอบังคับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

ขอบังคับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

วาดวยการใหบุคลากรสายวิชาการลาไป

เพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ พ.ศ. 2562

เกณฑกําหนดประเภทผลงานและผลผลิต

ท่ีขับเคล่ือนยุทธศาสตรของสวนงาน (แผนแมบท 

และเกณฑช้ีวัดการปรับเงินเดือนประจําป โดยวัด

จากแผนงาน รายงานความกาวหนา การสงมอบ

ผลผลิต เปนตน 

ประกาศสวนงาน

การจัดทําคําสั่งอนุมัติลาไปเพิ่มพูน  
ความรูทางวิชาการ
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สวนงานสรางขอมูลลาไปเพ่ิมพูนฯ (PA61
โดยระบุ

1. หมายเลขบุคลากรท่ีขอลาไปเพ่ิมพูนฯ

2. เลือกกลุมขอมูล INFO TYPE 2001
(การหยุดงาน

3.  เลือก STy 1021 ลาไปเพ่ิมพูนฯ นปท.  

เลือก STy 1022 ลาไปเพ่ิมพูนฯ ตปท.

4. ชวงเวลา ระบุ วันท่ีเริ่มลา และ วันท่ี 
สิ้นสุดการลาไปเพ่ิมพูนฯ

5. กดปุมเขาสูหนาจอสรางการหยุดงาน,
เช็คความถูกตอง และ กดบันทึกขอมูล

3

2

1

3

4

5

ฝายบริหารงานบุคคล จะทําการคิวรี่รายช่ือบุคลากรสายวิชาการท่ีลาเพ่ิมพูนฯ ของแตละสวนงาน จาก

ระบบ CUERP-HR            รายไตรมาส เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

การบันทึกขอมูลการลาไปเพิ่มพูน
ความรูทางวิชาการ
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กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“การแตงตั้ง

รักษาการแทน”

6
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การแตงตั้งการรักษาการแทน

***ติดตอ คุณเบญจมาศ (นุย , คุณอิทธิวัฒน (ทอป***

โทร 02-218-0344-5 E-mail : benjamas.p@chula.ac.th

สวนงาน/หนวยงาน

ที่ใชระบบลา-Fiori
สบม. ERP

3 วันทําการคําสั่งแตงต้ัง
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กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“ การประเมินตอสัญญา

ผานระบบ CUERP-Fiori ”

7

29



30

กระบวนการประเมินตอสัญญาปฏิบัติงาน

(เดิม)

สบม.Query ขอมูล
จากระบบ

สบม.บันทึก
แจงเตือนไปยัง

สวนงาน

HR สวนงาน
แจงไปยัง

ผูบังคับบัญชา

คณะอนุกรรมการ/
คณะกรรมการ

ประเมิน

คณะกรรมการ
บริหารสวนงาน

อนุมัติ

HR สวนงานบันทึกใน
ระบบและ

ทําสัญญา พม.29

สวนงานสงเรื่อง
มายัง สบม.

สบม.ตรวจสอบและ
จัดทําคําสั่ง

สบม.สงสําเนาคําสั่ง
ใหสวนงาน

HR สวนงาน
สงสําเนาคําสั่ง
ใหพนักงาน
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กระบวนการประเมินตอสัญญาปฏิบัติงาน

(ปรับใหม)

สบม.Query ขอมูล
จากระบบ

สบม.บันทึก
แจงเตือนไปยัง

สวนงาน

HR สวนงาน
แจงไปยัง

ผูบังคับบัญชา

คณะอนุกรรมการ/
คณะกรรมการ

ประเมิน

คณะกรรมการ
บริหารสวนงาน

อนุมัติ

HR สวนงานบันทึกใน
ระบบและ

ทําสัญญา พม.29

สวนงานสงเรื่อง
มายัง สบม.

สบม.ตรวจสอบและ
จัดทําคําสั่ง

สบม.สงสําเนาคําสั่ง
ใหสวนงาน

HR สวนงาน
สงสําเนาคําสั่ง
ใหพนักงาน

App.แจงเตือน

ขอมูลพนม.ท่ีใกล

ครบจะตอสัญญา

HR สวนงาน สงตอ

ใหผูบังคับบัญชา (ถามี

ใหความเห็นผาน App.

HR สวนงาน Print

แบบฟอรมประเมนิ

ตอสัญญา

HR สวนงานตรวจสอบ

ความถูกตองขอมูล

สัญญา

3 เดือน (ต.ค.-ธ.ค.62 สบม.ยัง Query สง

นับต้ังแตเดือน ม.ค.63 เปนตนไป

HR สวนงานใชงานเต็มรูปแบบ



Application เตรียมประเมินตอสัญญา

ปฏิบัติงาน (เจาหนาท่ีบุคคลสวนงาน)

32

แสดงจํานวน (Counter) บุคลากร
กลุมพนักงานมหาวิทยาลัยที่ตองเตรียม

ทําประเมินตอสัญญาลวงหนา

สายปฏิบัติการลวงหนา 4 เดือน , สายวิชาการลวงหนา 1 ป
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Application เตรียมประเมินตอสัญญา

ปฏิบัติงาน (เจาหนาท่ีบุคคลสวนงาน)
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4 สถานะ

1.เตรียมขอมูลเสนอ

เพื่อลงความคิดเห็น

2.รอผูที่เก่ียวของ

ใหความคิดเห็น

3.เตรียมเอกสารเสนอ

คณะกรรมการ

4.ดําเนินการเรยีบรอยแลว

Application เตรียมประเมินตอสัญญา

ปฏิบัติงาน (เจาหนาท่ีบุคคลสวนงาน)
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Application เตรียมประเมินตอสัญญา

ปฏิบัติงาน (เจาหนาท่ีบุคคลสวนงาน)
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หลักการของสัญญาปฏิบัติงาน

(การตรวจสอบความถูกตอง

สายปฏิบัติการ / สายวิชาการ AD & AL

 สัญญาทดลองปฏิบัติงาน   1  ป  (พม.28 : สีขาว

 สัญญาปฏิบัติงาน (พม.29 : สีเขียว 

• ฉบับท่ี 1 3 ป

• ฉบับท่ี 2 5 ป 

• ฉบับท่ี 3 5 - 10  ป (5-6-7-8-9-10 : มติกรรมการฯ

• ฉบับตอๆไป 5 - 10  ป  (5-6-7-8-9-10 : มติกรรมการฯ

(ไมเกินเกษียณอายุ
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หลักการของสัญญาปฏิบัติงาน

(การตรวจสอบความถูกตอง
สายวิชาการ A-5 & AR-5

 สัญญาทดลองปฏิบัติงาน   1  ป  (พม.28 : สีขาว

 สัญญาปฏิบัติงาน (พม.29 : สีเขียว 

• ฉบับท่ี 1 3 ป

• ฉบับท่ี 2 2 ป 

• ฉบับท่ี 3 2 ป

• กรณีลาศึกษา/ฝกอบรม  ใหขยายตอทายสัญญาฉบับนั้นๆเทากับ

ระยะเวลาท่ีลาศึกษา/ฝกอบรม (พม.29-1 : สีเขียว

• ฉบับท่ี 4 1 ป (พม.40 : สีเหลือง 
(รอผลการพจิารณาการขอตําแหนงฯ
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หลักการของสัญญาปฏิบัติงาน

(การตรวจสอบความถูกตอง
สายวิชาการ A-5 & AR-5

กรณีลาศึกษา/ฝกอบรม  ใหขยายตอทายสัญญาฉบับนั้นๆเทากับ

ระยะเวลาท่ีลาศึกษา/ฝกอบรม (พม.29-1 : สีเขียว

ตัวอยาง

- สัญญาปฏิบัติงาน ฉบับที่ 1 : 3 ป (1 ม.ค.61 – 31 ธ.ค.63

- ลาศึกษา 4 ป 3 เดือน (1 มิ.ย.62 – 31 ส.ค.66

- ดังนั้น ขยายสัญญาตอทายจากสัญญาปฏบัิติงาน ฉบับที่ 1

เปน พม.29-1 : 4 ป 3 เดือน (1 ม.ค.64 – 31 มี.ค.68
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หลักการของสัญญาปฏิบัติงาน

(การตรวจสอบความถูกตอง
สายวิชาการ A-4 & AR-4

 สัญญาปฏิบัติงาน (พม.29 : สีเขียว 

• ฉบับท่ี 1 5 ป

• ฉบับท่ี 2 3 ป 

• ฉบับท่ี 3 3  ป

• กรณีลาฝกอบรม  ใหขยายตอทายสัญญาฉบบันั้นๆ

เทากับระยะเวลาท่ีลาฝกอบรม (พม.29-1 : สีเขียว

• ฉบับท่ี 4 1 ป (พม.40 : สีเหลือง 

(รอผลการพจิารณาการขอตําแหนงฯ



1. ส่วนงานจะต้องคิวรีข้อมลู และทาํหนังสือแจ้งเตือน 

เม่ือพนม.สายวิชาการ ใกล้หมดสญัญาฉบบัสดุท้าย  
( อาจารย ์3-2-2 /  ผูช่้วยศาสตราจารย ์5-3-3) 

1.1  กรณี ย่ืนขอตาํแหน่งทางวชิาการไปยงั วจ.แลว้ แต่รอผลอยู ่

ใหท้าํเรือ่งมาขอขยายสญัญา เป็นกรณีพิเศษอีก 1 ปี  

(ยืน่ไดถ้งึวนัสดุทา้ยของสญัญา)

1.2  กรณี ยงัไม่ได้ย่ืนขอกาํหนดตําแหน่ง หรอืไมป่ระสงคจ์ะขอตําแหน่ง

ทางวชิาการ สว่นงานจะตอ้งทาํเรือ่งมาขอสิน้สดุสญัญาปฏบิตังิาน

การแจ้งเตือน กรณีใกล้หมดสญัญาฉบบัสดุท้าย

40



หนังสือแจ้งเตอืน

ส่งถงึคณบดี

41

NAPASSORN.M@CHULA.AC.TH
80377



หนังสือแจ้ง

เตือน

ส่งถงึเจ้าตัว

42

NAPASSORN.M@CHULA.AC.TH
80377



กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“ การออกแบบคําขอวาจาง /

สัญญาผานระบบ CUERP-HR ”

8
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การออกแบบคําขอวาจาง

44

เดิม ปจจุบัน ใหม

แบบ 

Manual

แบบ Manual

สรางผานระบบ สรางผานระบบ
ZHRCFM001
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การออกแบบคําขอวาจางผานระบบ

• สรางแบบคําขอวาจางสําหรับบุคลากรZHRCFM001

1

2

3
4

5
6 7

8

9
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แบบคําขอวาจางพนักงานมหาวิทยาลัย

1

2
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แบบคําขอวาจางพนักงานมหาวิทยาลัย

3
4

5
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ตรวจสอบองคประกอบสัญญา

T-Code: PA20       Infotype: 16

2

1

3 สญัญาฉบบัท่ี



การออกแบบฟอรมสัญญาปฏิบัติงาน

49

เดิม ปจจุบัน ใหม

แบบ 

Manual

แบบ Manual

สรางผานระบบ สรางผานระบบ
ZHPDFM001
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การออกแบบฟอรมสัญญาปฏิบัติงาน
• สรางแบบฟอรมสัญญาปฏิบัติงานZHPDFM001

1

2

3
4

5
6

7
8

9
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แบบฟอรมสัญญาปฏิบัติงาน
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แบบฟอรมสัญญาปฏิบัติงาน

1

2
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แบบฟอรมสัญญาปฏิบัติงาน

3

4

6

5
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App. ประเมินตอสัญญาปฏิบัติงาน

1 2 3

4
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