
ประชุมช้ีแจงและซักซอมความเขาใจ 
เร่ือง กระบวนการทํางานดานงานบุคคลที่มีการเปล่ียนแปลง 

ตอโครงการพัฒนาระบบ CUERP-HR เวอรชั่นใหม

สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย

10 ตุลาคม 2562
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Agenda

การตรวจสอบรายงานดานคาใชจายบุคลากร 

(ปฏิทิน Payroll)1

ประกันสังคม2

การลาคลอด3

การลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตร

และภรรยาหลังคลอด4

การลาไปเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ5

การแตงตั้งการรักษาการแทน6

การประเมินตอสัญญาผาน

ระบบ CUERP-Fiori7

การออกแบบคําขอวาจาง/สัญญา

ผานระบบ CUERP-HR8
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กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“การตรวจสอบรายงาน

ดานคาใชจายบุคลากร 

(ปฏิทิน Payroll)”

1

3



รายงาน Payroll

1. รายงานรายละเอียดการเบิกจาย

เพื่อตั้งเบิก (ZHPYRP004
1. รายงานรายละเอียดการเบิกจาย

เพื่อตั้งเบิก (ZHPYRP004

2. รายงานการตรวจสอบการ

เปล่ียนแปลงคาใชจายบุคลากร 

(ZHPYRP017

3. รายงานสรุปคาใชจายเพื่อนําสง 

(ZHPYRP010

สบม.พิมพรายงานสงสวนงาน สวนงานตรวจสอบรายงานผานระบบ

เดิม ใหม

3 เดือน (ต.ค.-ธ.ค.62 สบม.ยังพิมพ

รายงานสงใหสวนงาน

นับต้ังแตเดือน ม.ค.63 เปนตนไป

HR สวนงานใชงานเต็มรูปแบบ
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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 31
เงินเดือนเขา

บัญชีบุคลากร

* สวนงาน เรียกงานในระบบ (ZHPYRP010 *

ตุลาคม 2562 

สบม. นําสงหนางบเงินเดือน 

ให สบง. สบม. ผานรายการทางบัญชี (Posting FI)

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลรอบ เดือน พ.ย. ในระบบ CUERP-HR

สบม. Lock ระบบ

เพ่ือทําการประมวล

ผลเงินเดือน  ต.ค.

สวนงานตรวจสอบยอด

การผานรายการทางบญัชี

ในระบบ CUERP-FI

สวนงานรับ Slip เงินเดือน

/บุคลากรรับ e-Pay slip

ปฏิทินการทํางาน CUERP-HR Payroll ฉบับปรับปรุง

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลรอบ เดือน ต.ค. ในระบบ CUERP-HR

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลรอบ 

เดือน พ.ย. ในระบบ CUERP-HR

วันหยุดชดเชย

วันคลาย

วันสวรรคต ร.9

วันปยมหาราช

* สวนงานตรวจสอบรายงานในระบบ (ZHPYRP004 / ZHPYRP017)

และแจง สบม. แกไขขอมูล *

Posting FI

สบม. Lock ระบบ เพ่ือ

ทําการประมวลผล

เงินเดือน ต.ค.

สบม. Lock ระบบ เพ่ือ

ทําการประมวลผล

เงินเดือน ต.ค.

*สวนงาน 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/
เงินเดือนเขา

บัญชีบุคลากร

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบ ขอมูลรอบ เดือน ธ.ค.  ในระบบ CUERP-HR

สบม. Lock ระบบ

เพ่ือทําการประมวล

ผลเงินเดือน พ.ย.

สวนงานรับ Slip เงินเดือน

/บุคลากรรับ e-Pay slip

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบ

ขอมูลรอบ เดือน ธ.ค. 

ในระบบ CUERP-HR

สบม. Lock ระบบ เพ่ือทําการประมวลผลเงินเดือน พ.ย.

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลรอบ เดือน พ.ย. ในระบบ CUERP-HR

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลรอบ 

เดือน พ.ย. ในระบบ CUERP-HR

สบม. ผานรายการทางบัญชี (Posting FI)

ปฏิทินการทํางาน CUERP-HR Payroll ฉบับปรับปรุง

* สวนงาน เรียกงานในระบบ (ZHPYRP010 *

สบม. นําสง หนางบเงินเดือน 

ให สบง

* สวนงานตรวจสอบรายงานในระบบ 

(ZHPYRP004/ZHPYRP017) และแจง สบม. แกไขขอมูล *

* สวนงานตรวจสอบรายงานในระบบ 

( ZHPYRP017) และแจง สบม. แกไขขอมูล *

สวนงานตรวจสอบยอด

การผานรายการทางบญัชี

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
เงินเดือนเขา

บัญชีบุคลากร

ธันวาคม 2562 

สบม. ผานรายการทางบัญชี (Posting FI)

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลรอบ เดือน ม.ค. 63 ในระบบ CUERP-HR

สบม. Lock ระบบ

เพ่ือทําการประมวล

ผลเงินเดือน  ธ.ค.

สวนงานรับ Slip เงินเดือน

/บุคลากรรับ e-Pay slip

สบม. Lock ระบบ 

เพ่ือทําการประมวลผล

เงินเดือน  ธ.ค.

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบ ขอมูลรอบ เดือน ธ.ค.  ในระบบ CUERP-HR วันพอแหงชาติ

วันรัฐธรรมนูญ

* สวนงานตรวจสอบรายงานใน

ระบบ (ZHPYRP004/ZHPYRP017)

และแจง สบม. แกไขขอมูล *

ปฏิทินการทํางาน CUERP-HR Payroll ฉบับปรับปรุง

สบม. นําสง หนางบเงินเดือน 

ให สบง.

*สวนงาน เรียกงานในระบบ (ZHPYRP010 *

* สวนงานตรวจสอบรายงานใน

ระบบ (ZHPYRP004/ZHPYRP017)

และแจง สบม. แกไขขอมูล *

สวนงานตรวจสอบยอด

การผานรายการทางบญัชี

ในระบบ CUERP-FI

สวนงาน บันทึก แกไข ตรวจสอบ

ขอมูลรอบ เดือน ม.ค. 63

ในระบบ CUERP-HR
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ปฏิทิน Payroll

• สามารถ Download ไดที่ เวบไซตของสํานักบริหารทรัพยากรมนุย

• https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/

1

2

3

8

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


กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“ประกันสังคม”

2
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10

สวนงาน / หนวยงาน

ระบบออนไลน

แจงเปลี่ยนสถานพยาบาล

แจงเขา

แจงเปลี่ยนแปลงขอมูล
เปลี่ยนชื่อ - นามสกุล

สํานักงานประกันสังคม

เอกสาร
แจงออก

ประกันสังคม (เดิม



11

บุคลากรเขาใหมกรอกแบบ สปส 1-03 
เพื่อสมัครเปนผูประกันตน

สํานักงานประกันสังคมสวนงาน/หนวยงาน สบม.

- สรุปรายชื่อบุคลากรที่เขาใหม
พรอมแบบ สปส.1-03

- สรุปรายชื่อบุคลากรลาออก
ในหนวยงาน

ทําบันทึกขอความนําสงมายัง สบม. 
ภายในวันท่ี 5 ของเดือน

ระบบออนไลน- รับเอกสารจากสวนงาน / 
หนวยงาน

- ตรวจสอบความถูกตอง

- แจงเขา – แจงออก 

- แจงเปล่ียนสถานพยาบาล

- แจงเปล่ียนแปลงขอมูล
เปล่ียนชื่อ - นามสกุล

ประกันสังคม (ใหม
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ประกันสังคม (การยื่นเอกสารเบิกกรณีตางๆ

การเบิกกรณีขอรับประโยชนทดแทน

ประสบอันตรายหรือเจ็บปวย / คลอดบุตร / 

สงเคราะหบุตร / ทุพพลภาพ / ตาย / ชราภาพ

บุคลากรกรอกเอกสาร สปส 2-01 พรอมเอกสารแนบ

โดยสามารถนําเอกสารไปเบิกที่สํานักงาน

ประกันสังคมไดดวยตนเอง

เอกสารของประกันสังคมในสวนท่ีเปนนายจางลงนาม 

ใหสวนงานหนวยงาน 

นําสงมายัง สบม. เพ่ือนําเสนอใหผูมีอํานาจลงนาม 

จากน้ันใหรับคืนเพ่ือสงใหกับบุคลากรนําไปย่ืนเบิกกับประกันสังคม

กรณีขอรับประโยชนทดแทนประสบอันตรายหรือเจ็บปวย 
/ ทุพพลภาพ / ขอรับเงินทดแทนการขาดรายได
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ประกันสังคม (การยื่นเอกสารเบิกกรณีตางๆ

การเบิกกรณีทันตกรรม

บุคลากรกรอกเอกสาร สปส 2-16พรอมเอกสารแนบ

โดยสามารถนําเอกสารไปเบิกที่สํานักงานประกันสังคม

ไดดวยตนเอง 

หรือ สวนงาน / หนวยงาน จะรวบรวมเอกสารนําสง

ใหกับสํานักงานประกันสังคม

เอกสารสําหรับประกอบการเบิกกรณีทันตกรรม

1. แบบขอรับประโยชนทดแทน กรณีทันตกรรม สปส

2-16

2. ใบเสร็จรับเงิน

3. สําเนาหนาบัญชีธนาคาร
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ประกันสังคม

สวนงาน / หนวยงาน

สามารถดาวนโหลด 

แบบฟอรมตางๆ

เกี่ยวกับประกันสังคมไดที่

https://ssoconnect.mywallet.co/

หรือ

บุคลากรสามารถตรวจสอบสทิธิ

ไดดวยตนเองโดยการดาวนโหลด 

Appication ลงในโทรศัพทมือถือ

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/


กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“การลาคลอด”

3

15



เจาหนาที่บุคคลสวนงานดําเนินการสรางโควตาการลา

คลอดจํานวน 90 วัน  และ บันทึกขอมูลวันลาคลอด 

จํานวน 45 วันแรก ลงระบบ

เจาหนาที่บุคคล สบม. ตรวจสอบเอกสาร

ดําเนินการสรางโควตาและบันทึกขอมูลวันลาคลอด

ลงระบบ

การลาคลอด

เดิม ใหม

เจาหนาที่บุคคลสวนงานจัดทําบันทึกขอความ

การลาคลอด พรอมเอกสารใบลาพนักงาน พม 32-1

และเอกสารใบรับรองแพทยสงมายัง สบม.

เจาหนาที่บุคคล สบม. ตรวจสอบเอกสารและดําเนินการ

บันทึกการลาคลอดเกินสิทธิ์ลงในระบบ

เจาหนาที่บุคคลสวนงานจัดทําบันทึกขอความการลาคลอด

เกินสิทธิ์ (วันที่ 46 – 90 วัน พรอมแนบสําเนาเอกสาร

ใบลา พม 32-1 และใบรับรองแพทย สงมายัง สบม.
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1. ระบุหมายเลขบุคลากรท่ีขอลาคลอดบุตร

2. เลือกกลุมขอมูล INFO TYPE 2006
(โควตาการหยุดงาน

3.  เลือก STy 02 ลาคลอดบุตร

4. ระบุวันท่ีเริ่มลา และ 
วันท่ีสิ้นสุดการลาคลอดบุตร 90 วัน

5. กดปุมเขาสูหนาจอสรางโควตาการหยุด
งาน  และตรวจสอบความถูกตอง

6. กดบันทึกขอมูล

การสรางโควตาการลาคลอด

สวนงานสรางโควตาการลาคลอด (PA61

บุคลากรท่ีขอใชสิทธิ์ลาคลอดบุตร จะตองย่ืนใบลา พม 32-1

พรอมแนบใบรับรองแพทย หรือ สูติบัตรบุตร

4

5

3

1

2

6
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1. เลือกกลุมขอมูล INFO TYPE 2001
(การหยุดงาน

2.  เลือก STy 1002 ลาคลอดบุตร

3. ระบุวันท่ีเริ่มลาคลอด  ถึง 
วันท่ีลาคลอดบุตร 45 วันแรก

4. กดปุมเขาสูหนาจอสรางบันทึกการหยุด
งาน  และตรวจความถูกตอง

5. กดบันทึกขอมูล

การบันทกึขอมูลการลาคลอด

สวนงานบันทึกขอมูลการลาคลอด (PA61

การบันทึกวันท่ีลาคลอดใหเริ่มนับจากท่ีแพทยระบุในใบรับรองแพทยหรือ

สูติบัตรบุตร จนครบ 45 วัน

4

5

3

1 2
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กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“การลาเลี้ยงดูบุตร

และภรรยาหลังคลอด”

4

19



เจาหนาที่บุคคลสวนงานดําเนินการสรางโควตา

จํานวน 10 วันและบันทึกขอมูลวันลาลงระบบ              

จนครบจํานวนตามสิทธิ์

เจาหนาที่บุคคล สบม. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ดําเนินการสรางโควตาและบันทึกขอมูลวันลา

ลงระบบ

การลาดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด

เดิม ใหม

เจาหนาที่บุคคลสวนงานจัดทําบันทึกการลาดูแลบุตร

และภรรยาหลังคลอด พรอมเอกสารใบลาพนักงาน 

พม 32-1เอกสารสูติบัตรบุตรและทะเบียนสมรส สง

มายัง สบม.
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1. ระบุหมายเลขบุคลากรท่ีขอลาดูแลบุตร
และภรรยาหลังคลอด

2. เลือกกลุมขอมูล INFO TYPE 2006
(โควตาการหยุดงาน

3.  เลือก STy 09 ลาดูแลบุตร-ภรรยาหลัง
คลอด

4.ระบุวันท่ีเริ่มลา และ วันท่ีสิ้นสุดการลา
ดูแลบุตร – ภรรยาหลังคลอด 10 วัน

5. กดปุมเขาสูหนาจอสรางโควตาการหยุด
งาน  ตรวจสอบความถูกตอง

6. กดบันทึกขอมูล

การสรางโควตาการดูแลบุตร
และภรรยาหลังคลอด

สวนงานสรางโควตาการลาดูแลบุตรและภรรยา
หลังคลอด (PA61

บุคลากรชายท่ีขอใชสิทธิ์ลาดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด จะตองย่ืน

ทะเบียนสมรสประกอบการลา

หากไมมีทะเบียนสมรสจะใชสทิธิไมได

4

5

3

1

2

6
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1. เลือกกลุมขอมูล INFO TYPE 2001
(การหยุดงาน

2.  เลือก STy 1009 ลาดูแลบุตร-
ภรรยาหลังคลอด

3.ระบุวันท่ีเริ่มลา และ วันท่ีสิ้นสุดการ
ลาดูแลบุตร – ภรรยาหลังคลอด 10 วัน

4. กดปุมเขาสูหนาจอสรางบันทึกการ
หยุดงาน ตรวจความถูกตอง

5. กดบันทึกขอมูล

การบันทึกขอมูลการลาดูแลบุตร
และภรรยาหลังคลอด

สวนงานบันทึกขอมูลการลาดูแลบตุรและภรรยา
หลังคลอด (PA61

4

5

การลาดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด จะนับตั้งแตวันท่ีบุตรคลอดนับตาม

วันปฏิทินจนครบ 10 วัน

3

1 2
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กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“ การลาไปเพิ่มพูน

ความรูทางวิชาการ”

5

23



สวนงานประกาศเกณฑ

ผลผลิต (แผนแมบท

บุคลากรสายวิชาการ

ยื่นเร่ืองขออนุมัติ

ภาควิชาตรวจสอบ/

พิจารณา

คกก.สวนงาน แตงตั้ง ก.พ.ส./

คณะอนุกรรมการเพ่ือตรวจสอบและ

พิจารณากลั่นกรองคําขอและนําเสนอ

คกก.บริหารสวนงานอนุมัติ

หัวหนาสวนงานมีคําสั่ง

อนุมัติใหลาตามมติ 

คกก.บริหารสวนงาน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

การบันทึกขอมูล

การลาในระบบ

CUERP-HR

จัดทําคําสั่งเสนอ

ลงนาม

บันทึกขอมูล      

การลา

สบม. คิวรี่ขอมูล      

การลาไปเพ่ิมพูนฯ 

จากระบบ 

CUERP-HR

รายไตรมาส 

เพ่ือนําเสนอ

คณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

การจัดทําคําสั่ง และการบันทึกขอมูล
การลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ

จนท.บุคคลสวนงาน

ดําเนินการ
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•
•
•
• คําสั่ง ...........สวนงาน............

• ที่          /2562

• เร่ือง ใหบุคลากรสายวิชาการลาไปเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ

• ------------------------------

อาศัยอํานาจตามความในขอ 12 (1 แหงขอบังคับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

วาดวยการใหบุคลากรสายวิชาการลาไปเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ พ.ศ. 2562 และประกาศ

.... (เกณฑผลผลิตของสวนงาน............................................................................................

โดยที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสวนงาน คร้ังที่............วันที่ ...........................ไดอนุมัติให 

(ชื่อ-สกุลผูไดรับอนุมัติ)..................ตําแหนง...................ภาควิชา ......................................... 

ลาไปเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ เพ่ือ ทําวิจัย/เขียนตํารา/เขียนบทวิทยาการจากผลงานวิจัย

/ อ่ืนๆ (ใหระบุ)....................................................................................................................  

เร่ือง “....................................................” เปนระยะเวลา .............. เดือน ตั้งแตวันที่...........

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

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

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

หัวหนาสวนงาน
–

ตัวอยาง
ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ 

มติท่ีเก่ียวของ

ขอบังคับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

ขอบังคับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

วาดวยการใหบุคลากรสายวิชาการลาไป

เพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ พ.ศ. 2562

เกณฑกําหนดประเภทผลงานและผลผลิต

ท่ีขับเคล่ือนยุทธศาสตรของสวนงาน (แผนแมบท 

และเกณฑช้ีวัดการปรับเงินเดือนประจําป โดยวัด

จากแผนงาน รายงานความกาวหนา การสงมอบ

ผลผลิต เปนตน 

ประกาศสวนงาน

การจัดทําคําสั่งอนุมัติลาไปเพิ่มพูน  
ความรูทางวิชาการ
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สวนงานสรางขอมูลลาไปเพ่ิมพูนฯ (PA61
โดยระบุ

1. หมายเลขบุคลากรท่ีขอลาไปเพ่ิมพูนฯ

2. เลือกกลุมขอมูล INFO TYPE 2001
(การหยุดงาน

3.  เลือก STy 1021 ลาไปเพ่ิมพูนฯ นปท.  

เลือก STy 1022 ลาไปเพ่ิมพูนฯ ตปท.

4. ชวงเวลา ระบุ วันท่ีเริ่มลา และ วันท่ี 
สิ้นสุดการลาไปเพ่ิมพูนฯ

5. กดปุมเขาสูหนาจอสรางการหยุดงาน,
เช็คความถูกตอง และ กดบันทึกขอมูล

3

2

1

3

4

5

ฝายบริหารงานบุคคล จะทําการคิวรี่รายช่ือบุคลากรสายวิชาการท่ีลาเพ่ิมพูนฯ ของแตละสวนงาน จาก

ระบบ CUERP-HR            รายไตรมาส เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

การบันทึกขอมูลการลาไปเพิ่มพูน
ความรูทางวิชาการ
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กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“การแตงตั้ง

รักษาการแทน”

6
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การแตงตั้งการรักษาการแทน

***ติดตอ คุณเบญจมาศ (นุย , คุณอิทธิวัฒน (ทอป***

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

สวนงาน/หนวยงาน

ที่ใชระบบลา-Fiori
สบม. ERP

3 วันทําการคําสั่งแตงต้ัง
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กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“ การประเมินตอสัญญา

ผานระบบ CUERP-Fiori ”

7

29



30

กระบวนการประเมินตอสัญญาปฏิบัติงาน

(เดิม)

สบม.Query ขอมูล
จากระบบ

สบม.บันทึก
แจงเตือนไปยัง

สวนงาน

HR สวนงาน
แจงไปยัง

ผูบังคับบัญชา

คณะอนุกรรมการ/
คณะกรรมการ

ประเมิน

คณะกรรมการ
บริหารสวนงาน

อนุมัติ

HR สวนงานบันทึกใน
ระบบและ

ทําสัญญา พม.29

สวนงานสงเรื่อง
มายัง สบม.

สบม.ตรวจสอบและ
จัดทําคําสั่ง

สบม.สงสําเนาคําสั่ง
ใหสวนงาน

HR สวนงาน
สงสําเนาคําสั่ง
ใหพนักงาน
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กระบวนการประเมินตอสัญญาปฏิบัติงาน

(ปรับใหม)

สบม.Query ขอมูล
จากระบบ

สบม.บันทึก
แจงเตือนไปยัง

สวนงาน

HR สวนงาน
แจงไปยัง

ผูบังคับบัญชา

คณะอนุกรรมการ/
คณะกรรมการ

ประเมิน

คณะกรรมการ
บริหารสวนงาน

อนุมัติ

HR สวนงานบันทึกใน
ระบบและ

ทําสัญญา พม.29

สวนงานสงเรื่อง
มายัง สบม.

สบม.ตรวจสอบและ
จัดทําคําสั่ง

สบม.สงสําเนาคําสั่ง
ใหสวนงาน

HR สวนงาน
สงสําเนาคําสั่ง
ใหพนักงาน

App.แจงเตือน

ขอมูลพนม.ท่ีใกล

ครบจะตอสัญญา

HR สวนงาน สงตอ

ใหผูบังคับบัญชา (ถามี

ใหความเห็นผาน App.

HR สวนงาน Print

แบบฟอรมประเมนิ

ตอสัญญา

HR สวนงานตรวจสอบ

ความถูกตองขอมูล

สัญญา

3 เดือน (ต.ค.-ธ.ค.62 สบม.ยัง Query สง

นับต้ังแตเดือน ม.ค.63 เปนตนไป

HR สวนงานใชงานเต็มรูปแบบ



Application เตรียมประเมินตอสัญญา

ปฏิบัติงาน (เจาหนาท่ีบุคคลสวนงาน)

32

แสดงจํานวน (Counter) บุคลากร
กลุมพนักงานมหาวิทยาลัยที่ตองเตรียม

ทําประเมินตอสัญญาลวงหนา

สายปฏิบัติการลวงหนา 4 เดือน , สายวิชาการลวงหนา 1 ป
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Application เตรียมประเมินตอสัญญา

ปฏิบัติงาน (เจาหนาท่ีบุคคลสวนงาน)
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4 สถานะ

1.เตรียมขอมูลเสนอ

เพื่อลงความคิดเห็น

2.รอผูที่เก่ียวของ

ใหความคิดเห็น

3.เตรียมเอกสารเสนอ

คณะกรรมการ

4.ดําเนินการเรยีบรอยแลว

Application เตรียมประเมินตอสัญญา

ปฏิบัติงาน (เจาหนาท่ีบุคคลสวนงาน)



35

Application เตรียมประเมินตอสัญญา

ปฏิบัติงาน (เจาหนาท่ีบุคคลสวนงาน)
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หลักการของสัญญาปฏิบัติงาน

(การตรวจสอบความถูกตอง

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

• ฉบับตอๆไป 5 - 10  ป  (5-6-7-8-9-10 : มติกรรมการฯ

(ไมเกินเกษียณอายุ
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หลักการของสัญญาปฏิบัติงาน

(การตรวจสอบความถูกตอง
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/ฝกอบรม  ใหขยายตอทายสัญญาฉบับนั้นๆเทากับ

ระยะเวลาท่ีลาศึกษา/ฝกอบรม (พม.29-1 : สีเขียว

• ฉบับท่ี 4 1 ป (พม.40 : สีเหลือง 
(รอผลการพจิารณาการขอตําแหนงฯ
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หลักการของสัญญาปฏิบัติงาน

(การตรวจสอบความถูกตอง
สายวิชาการ A-5 & AR-5

กรณีลาศึกษา/ฝกอบรม  ใหขยายตอทายสัญญาฉบับนั้นๆเทากับ

ระยะเวลาท่ีลาศึกษา/ฝกอบรม (พม.29-1 : สีเขียว

ตัวอยาง

- 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 ขยายสัญญาตอทายจากสัญญาปฏบัิติงาน ฉบับที่ 1

เปน พม.29-1 : 4 ป 3 เดือน (1 ม.ค.64 – 31 มี.ค.68
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หลักการของสัญญาปฏิบัติงาน

(การตรวจสอบความถูกตอง
สายวิชาการ A-4 & AR-4

 สัญญาปฏิบัติงาน (พม.29 : สีเขียว 

• ฉบับท่ี 1 5 ป

• ฉบับท่ี 2 3 ป 

• ฉบับท่ี 3 3  ป

• กรณีลาฝกอบรม  ใหขยายตอทายสัญญาฉบบันั้นๆ

เทากับระยะเวลาท่ีลาฝกอบรม (พม.29-1 : สีเขียว

• ฉบับท่ี 4 1 ป (พม.40 : สีเหลือง 

(รอผลการพจิารณาการขอตําแหนงฯ



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
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หนังสือแจ้งเตอืน

ส่งถงึคณบดี

41

NAPASSORN.M@CHULA.AC.TH
80377



หนังสือแจ้ง

เตือน

ส่งถงึเจ้าตัว

42

NAPASSORN.M@CHULA.AC.TH
80377



กระบวนการทํางานดานงานบุคคล

ที่มีการเปลี่ยนแปลง

10 ตุลาคม 2562

“ การออกแบบคําขอวาจาง /

สัญญาผานระบบ CUERP-HR ”

8
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การออกแบบคําขอวาจาง

44

เดิม ปจจุบัน ใหม

แบบ 

Manual

แบบ Manual

สรางผานระบบ สรางผานระบบ
ZHRCFM001
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การออกแบบคําขอวาจางผานระบบ

• สรางแบบคําขอวาจางสําหรับบุคลากรZHRCFM001

1

2

3
4

5
6 7

8

9
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แบบคําขอวาจางพนักงานมหาวิทยาลัย

1

2
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แบบคําขอวาจางพนักงานมหาวิทยาลัย

3
4

5
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ตรวจสอบองคประกอบสัญญา

T-Code: PA20       Infotype: 16

2

1

3 สญัญาฉบบัท่ี



การออกแบบฟอรมสัญญาปฏิบัติงาน

49

เดิม ปจจุบัน ใหม

แบบ 

Manual

แบบ Manual

สรางผานระบบ สรางผานระบบ
ZHPDFM001



50

การออกแบบฟอรมสัญญาปฏิบัติงาน
• สรางแบบฟอรมสัญญาปฏิบัติงานZHPDFM001

1

2

3
4

5
6

7
8

9
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แบบฟอรมสัญญาปฏิบัติงาน
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แบบฟอรมสัญญาปฏิบัติงาน

1

2
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แบบฟอรมสัญญาปฏิบัติงาน

3

4

6

5
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App. ประเมินตอสัญญาปฏิบัติงาน

1 2 3

4



55
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