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29.1 การคน้หาขอ้มลูบคุคลภายนอก 
 

คาํอธบิาย 
  
การคน้หาขอ้มลูบคุคลภายนอกเพืѷอตรวจสอบวา่ในระบบมขีอ้มลูบคุคลภายนอกหรอืไม ่ถา้ไม่มขีอ้มลูใหดํ้าเนนิการ
จา้งงานบคุคลภายนอกตามขอ้ 2 ถา้มขีอ้มลูในระบบแลว้ใหบ้นัทกึขอ้มลูระยะเวลาปฏบิตังิานตามขอ้ 3 โดยมวีธิกีาร
คน้หาขอ้มลู 
 

 
รายละเอยีดข ัҟนตอนการปฎบิตังิาน 

29.1.1 บนัทกึรายการโดยใช ้:  
 

เมนู เมนู SAP  ทรัพยากรบคุคล  การบรหิารงานบคุคล  การบรหิาร  ขอ้มลู
หลัก HR  แสดง 

รหสัผา่นรายการ PA20 
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29.1.2 หนา้จอแสดงขอ้มลูหลกัทรพัยากรบคุคล  

 
 
กดปุ่ ม  เพืѷอคน้หาขอ้มลูบคุคลภายนอก 
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29.1.3 หนา้จอคน้หาขอ้มลูบคุคลภายนอก  

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
กลุม่
พนักงาน กลุม่พนักงาน R ระบ ุZ บคุคลภายนอก  

นามสกลุ นามสกลุ R ระบ ุนามสกลุของบคุคลภายนอกทีѷ
ตอ้งการคน้หา 

 

ชืѷอ ชืѷอ R ระบ ุชืѷอของบคุคลภายนอกทีѷตอ้งการ
คน้หา 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 
กดปุ่ ม  
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29.1.4 หนา้จอรายการขอ้มลูบคุคลภายนอกทีѷคน้หา  

 
 
 
 

เลอืกรายการทีѷตอ้งการ จากนัѸนกดปุ่ ม กดปุ่ ม   

29.1.5 หนา้จอแสดงขอ้มลูหลกัทรพัยากรบคุคล 
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ระบบแสดงหมายเลขพนักงาน จากนัѸนกดปุ่ ม Enter 

 
 

ระบบแสดงขอ้มลูหลักของบคุคลภายนอกทีѷตอ้งการคน้หา 
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29.1.6 หนา้จอแสดงขอ้มลูหลกัทรพัยากรบคุคล กรณีไมพ่บขอ้มลูบคุคลภายนอก 

 
 
กรณีทีѷไมพ่บขอ้มลูบคุคลภายนอก ระบบจะแสดงขอ้ความ “ไมม่มีลูคา่สําหรับการเลอืกนีѸ” 
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29.2 การปฏบิตั ิจา้งงาน-บคุคลภายนอก 
 

คาํอธบิาย 
  
Action จา้งงาน-บคุคลภายนอก เป็น Action สําหรับบนัทกึการจา้งงานกรณีเป็นบคุคลภายนอก เชน่ ชาวตา่งชาติ
ทีѷมาปฏบิตังิานชัѷวคราว อาจารยพ์เิศษ นักวจิัยหลังปรญิญาเอก และบคุลากรในหน่วยงานวสิาหกจิ ในกรณีทีѷยังไม่
เคยมขีอ้มลูบคุลากรในระบบ CUERP-HR โดยสามารถตรวจสอบขอ้มลูไดจ้ากการคน้หาขอ้มลูบคุคลภายนอกในขอ้ 
1 

 
รายละเอยีดข ัҟนตอนการปฎบิตังิาน 

29.2.1 Infogroup จา้งงาน-บคุคลภายนอก  
 

Infogroup จา้งงานสําหรับ Action จา้งงาน-บคุคลภายนอก ประกอบดว้ยกลุม่ขอ้มลูดงัตอ่ไปนีѸ 
 

ลําดบั กลุม่ขอ้มลู กลุม่ขอ้มลูยอ่ย 
1 Infotype 0000: การปฏบิตั ิ  
2 Infotype 0001: การกําหนดทางองคก์ร  
3 Infotype 0002: ขอ้มลูสว่นบคุคล  
4 Infotype 0016: องคป์ระกอบสญัญา  
5 Infotype 0185: เลขประจําตัวประชาชน 23 เลขทีѷหนังสอืเดนิทาง 
6 Infotype 0185: เลขประจําตัวประชาชน 01 บตัรประจําตวัประชาชน 
7 Infotype 0182: ชืѷอสํารองของเอเชยี 0001 ชืѷอภาษาองักฤษ(คํานําหนา้-ชืѷอ-นามสกลุ) 
8 Infotype 0182: ชืѷอสํารองของเอเชยี 0002 คํานําหนา้ชืѷอ(อังกฤษ) 
9 Infotype 0182: ชืѷอสํารองของเอเชยี 0003 ชืѷอ(อังกฤษ) 

10 Infotype 0182: ชืѷอสํารองของเอเชยี 0004 นามสกลุ(องักฤษ) 
11 Infotype 0028: การบรกิารทางการแพทยภ์ายใน Z002 หมูเ่ลอืด 

 

29.2.2 เตรยีมขอ้มลูการจา้งงาน 
 

สําหรับการจา้งงาน กอ่นบันทกึการจา้งงานเขา้สู่ระบบ SAP ผูใ้ชค้วรมขีอ้มูลเบืѸองตน้สําหรับการจา้งงาน ใหค้รบถว้น
ตามรายการกลุม่ขอ้มลูในขอ้ 29.2.1  
 

29.2.3 การบนัทกึการจา้งงานดว้ย Action จา้งงาน-บคุคลภายนอก 
 
รายละเอยีดข ัҟนตอนการปฎบิตังิาน 

29.2.3.1 บนัทกึรายการโดยใช ้:  
 

เมนู เมนู SAP  ทรัพยากรบคุคล  การบรหิารงานบคุคล  การบรหิาร  ขอ้มลู
หลัก HR  การปฏบิตัดิา้นบคุคล 

รหสัผา่นรายการ PA40 
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29.2.3.2 หนา้จอการปฏบิตัดิา้นบคุคล 
 

 
ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ

วนัทีѷจา้งงาน วนัทีѷจา้งงาน R ระบเุป็น วนัเดอืนปีค.ศ ในรปูแบบ 
dd.mm.yyyy เชน่ 01.03.2017 
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ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
ประเภทการ
ปฏบิตั ิ
(Action) 

ประเภทการปฏบิตั ิ(Action) 
R เลอืก จา้งงาน-บคุคลภายนอก โดยกด

เลอืกใหเ้ป็นแถบสสีม้ 
 

ขอบเขตงาน
บคุคล ขอบเขตงานบคุคล R ระบ ุหน่วยงานตน้สงักดัของบคุลากร  

กลุม่
พนักงาน กลุม่พนักงาน R ระบ ุZ  

กลุม่ยอ่ย
พนักงาน กลุม่ยอ่ยพนักงาน R ระบ ุ95  

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 
เมืѷอระบคุา่เรยีบรอ้ยแลว้ใหก้ดปุ่ ม  เพืѷอเริѷมการบนัทกึ Action จา้งงาน-บคุคลภายนอก 

29.2.3.3 กลุม่ขอ้มลู การปฏบิตั ิ(0000)  

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
เหตผุลเพืѷอ
การปฏบิตั ิ เหตผุลเพืѷอการปฏบิตั ิ R ระบ ุ01 บรรจ/ุจา้ง  

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

เมืѷอระบคุา่เรยีบรอ้ย ใหก้ด Enter ระบบจะกําหนดรหสัพนักงานมาใหอั้ตโนมัต ิโดยรหสัพนกังานของกลุม่
พนกังานบคุคลภายนอกจะขึҟนตน้ดว้ย 8 เชน่ 80000020 เป็นตน้ 
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ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
ตําแหน่ง ตําแหน่ง R ระบ ุรหสัตําแหน่งของบคุลากร  
ขอบเขตงาน
บคุคล 

ขอบเขตงานบคุคล  แสดง หน่วยงานตน้สงักดัของบคุลากร  

กลุม่
พนักงาน 

กลุม่พนักงาน  แสดง Z  

กลุม่ยอ่ย
พนักงาน 

กลุม่ยอ่ยพนักงาน  แสดง 95  

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 
เมืѷอระบคุา่เรยีบรอ้ย ใหก้ด Enter จากนัѸนกดปุ่ ม   

 
กรณีระบรุหสัตาํแหนง่ของบคุลากรไมถ่กูตอ้ง (รหสัพนักงานไมไ่ดข้ ึѸนตน้ดว้ย 8) 
 

 
 

ใหล้บหมายเลขพนักงานทีѷระบบแสดงออก 
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ตรวจสอบและแกไ้ขขอ้มลูตําแหน่งใหถ้กูตอ้งแลว้กด Enter ระบบจะกําหนดรหัสพนักงานใหใ้หมโ่ดยขึѸนตน้
ดว้ย 8 จากนัѸนกดปุ่ ม  
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29.2.3.4 กลุม่ขอ้มลู การกําหนดทางองคก์ร (0001)  

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
ขอบเขต
ยอ่ย  

ขอบเขตยอ่ย  

R 

ระบ ุสายงานของตําแหน่ง ดงันีѸ 
ตําแหน่งอาจารยพ์เิศษ ระบ ุ2001 วชก. - 
อ. ประจํา 
ตําแหน่งนักวจัิย ระบ ุ2007 วชก. - 
นักวจัิย 
ตําแหน่งนักวจัิยหลังปรญิญาเอก ระบ ุ
2007 วชก. - นักวจัิย  
ตําแหน่งเจา้หนา้ทีѷ 2005 ปก. - ปก./ 
วชพ. 

 

คยีอ์งคก์ร คยีอ์งคก์ร R ระบ ุรหสัคยีอ์งคก์ร  
(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 

- คยีอ์งคก์ร ระบ ุรหสัคยีอ์งคก์ร เฉพาะบคุลากรทีѷสงักดัหน่วยงานเหลา่นีѸ 
 

 
 

เมืѷอระบคุา่เรยีบรอ้ย ใหก้ด Enter จากนัѸนกดปุ่ ม   
 
 

PA ขอบเขตงานบคุคล Org.Key ชืѷอคยีอ์งคก์ร 

0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01010000 สํานักบรหิารวชิาการ 
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PA ขอบเขตงานบคุคล Org.Key ชืѷอคยีอ์งคก์ร 

0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01020000 สํานักบรหิารวจัิย 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01030000 สํานักบรหิารกจิการนสิติ 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01040000 สํานักบรหิารศลิปวัฒนธรรม 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01050000 สํานักบรหิารวริัชกจิและเครอืขา่ยนานาชาต ิ
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01060000 สํานักยทุธศาสตรแ์ละการขบัเคลืѷอน 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01070000 สํานักบรหิารแผนและการงบประมาณ 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01080000 สํานักบรหิารการเงนิ การบัญช ีและการพัสด ุ
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01090000 สํานักบรหิารทรัพยากรมนุษย ์
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01100000 สํานักบรหิารระบบกายภาพ 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01110000 สํานักบรหิารเทคโนโลยสีารสนเทศ 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01120000 ศนูยก์ารศกึษาทัѷวไป 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01130000 ศนูยจ์ฬุาฯ-ชนบท 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01140000 ศนูยน์วัตกรรมการเรยีนรู ้
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01150000 ศนูยบ์รหิารกลาง 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01160000 ศนูยก์ฎหมายและนติกิาร 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01170000 ศนูยส์ืѷอสารองคก์ร 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01180000 ศนูยก์ารจัดการทรัพยากรของมหาวทิยาลัย 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01190000 ศนูยบ์รหิารความเสีѷยง 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01200000 ศนูยพ์ัฒนกจิและนสิติเกา่สมัพันธ ์
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01210000 ศนูยว์เิคราะหร์ายไดแ้ละปฏบิตักิารลงทนุ 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01220000 ศนูยค์วามปลอดภยั อาชวีอนามยัฯ 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01230000 ศนูยย์โุรปศกึษาแหง่จฬุาฯ 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01240000 ศนูยพ์ทุธศาสนศ์กึษา 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01250000 ศนูยร์ัสเซยีศกึษา 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01260000 ศนูยอ์นิเดยีศกึษา 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01270000 ศนูยอ์าเซยีนศกึษา 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01280000 ศนูยร์ักษาความปลอดภัยและจัดการจราจร 
0100 สํานักงานมหาวทิยาลยั 01290000 สภาคณาจารย ์
8900 สํานักงานสภา

มหาวทิยาลัย 
89010000 สํานักตรวจสอบ 

8900 สํานักงานสภา
มหาวทิยาลัย 

89020000 สํานักกจิการวฒุยาจารย ์

2700 คณะครศุาสตร ์ 27510000 รร.สาธติจฬุาฯ ฝ่ายประถม 
2700 คณะครศุาสตร ์ 27520000 รร.สาธติจฬุาฯ ฝ่ายมัธยม 
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29.2.3.5 กลุม่ขอ้มลู ขอ้มลูสว่นบคุคล (0002)  

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
คํานําหนา้
ชืѷอ 

คํานําหนา้ชืѷอ R ชืѷอ ระบ ุคํานําหนา้ชืѷอตามเพศ เชน่ นาย 
นาง น.ส. (เลอืกเฉพาะทีѷเป็นภาษาไทย) 

 

ชืѷอ ชืѷอ R ระบ ุชืѷอภาษาไทย เทา่นัѸน สําหรับ
บคุคลภายนอกทีѷมชีืѷอกลางใหร้ะบทุีѷฟิลด์
ชืѷอได ้

 

นามสกลุ นามสกลุ R ระบ ุนามสกลุภาษาไทย เทา่นัѸน  
วนัเดอืนปี วนัเดอืนปี R ระบ ุวนัเดอืนปีเกดิเป็นปี ค.ศ. ในรปูแบบ 

dd.mm.yyyy เชน่ 15.04.1970 
 

สญัชาต ิ สญัชาต ิ R ระบ ุสญัชาตหิลัก  
(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 

เมืѷอระบคุา่เรยีบรอ้ย ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม   
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29.2.3.6 กลุม่ขอ้มลู องคป์ระกอบสญัญา (0016)  

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
มผีลถงึ มผีลถงึ 

R 
ระบ ุวนัทีѷส ิѸนสดุระยะเวลาปฏบิตังิาน เป็นปี 
ค.ศ. ในรปูแบบ dd.mm.yyyy เชน่ 
31.08.2017 

 

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

เมืѷอระบคุา่เรยีบรอ้ย ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม   
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29.2.3.7 กลุม่ขอ้มลู เลขประจาํตวัประชาชน (0185) กลุม่ขอ้มลูยอ่ยเลขทีѷหนงัสอืเดนิทาง  

 
 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
เลข
ประจําตัว  

เลขประจําตัว  R ระบ ุเลขทีѷหนังสอืเดนิทาง  

วนัทีѷออก
จดหมาย  

วนัทีѷออกจดหมาย  R ระบ ุวนัทีѷออกหนังสอืเดนิทาง  

มผีลถงึ มผีลถงึ R ระบ ุวนัทีѷหนังสอืเดนิทางหมดอาย ุ  
สถานทีѷออก สถานทีѷออก R ระบ ุชืѷอสถานทีѷทีѷออกหนังสอืเดนิทาง  
ประเทศทีѷ
ออก  

ประเทศทีѷออก  R ระบ ุประเทศทีѷออกหนังสอืเดนิทาง  

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

เมืѷอระบคุา่เรยีบรอ้ย ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม   
 

หมายเหต ุ
- กรณีคนไทย ใหข้า้มหนา้จอนีѸไปโดยกดปุ่ ม  
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29.2.3.8 กลุม่ขอ้มลู เลขประจาํตวัประชาชน (0185) กลุม่ขอ้มลูยอ่ยเลขทีѷหนงัสอืเดนิทาง  

 
ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ

เลข
ประจําตัว  

เลขประจําตัว  R ระบ ุเลขประจําตัวประชาชน  

วนัทีѷออก
จดหมาย  

วนัทีѷออกจดหมาย  R ระบ ุวนัทีѷออกบัตร  

มผีลถงึ มผีลถงึ R ระบ ุวนัทีѷบตัรหมดอาย ุ  
สถานทีѷออก สถานทีѷออก R ระบ ุชืѷอสถานทีѷออกบตัร  
ประเทศทีѷ
ออก  

ประเทศทีѷออก  R ระบ ุประเทศทีѷออกบตัร  

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

เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม   
 
หมายเหต ุ

- กรณีคนตา่งชาตทิีѷไมม่เีลขประจําตัวประชาชน ใหข้า้มหนา้จอนีѸไปโดยกดปุ่ ม   
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29.2.3.9 กลุม่ขอ้มลู ชืѷอสํารองของเอเชยี (0182) กลุม่ขอ้มลูยอ่ยชืѷอภาษาองักฤษ(คาํ
นําหนา้-ชืѷอ-นามสกลุ)  

 
ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ

ชืѷออืѷน ชืѷออืѷน 

R 

ระบ ุคํานําหนา้ ชืѷอ นามสกลุ 
ภาษาองักฤษทีѷตรงกบัหนังสอืเดนิทาง 
โดยมรีปูแบบดังนีѸ 
เป็นตัวอกัษรภาษาองักฤษตัวพมิพใ์หญ่
ทั Ѹงหมด 
ระหวา่งคําเวน้วรรคเพยีง 1 ครั Ѹง 
เชน่ MR. THOMAS WILLIAM 
GERRARD 

 

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

เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม   
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29.2.3.10 กลุม่ขอ้มลู ชืѷอสํารองของเอเชยี (0182) กลุม่ขอ้มลูยอ่ยคาํนําหนา้ชืѷอ(องักฤษ)  

 
ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ

ชืѷออืѷน ชืѷออืѷน 

R 

ระบเุฉพาะ คํานําหนา้ ภาษาองักฤษทีѷตรง
กบัหนังสอืเดนิทาง 
โดยมรีปูแบบดังนีѸ 
เป็นตัวอกัษรภาษาองักฤษตัวพมิพใ์หญ่
ทั Ѹงหมด เชน่ MR. 

 

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

เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม   
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29.2.3.11 กลุม่ขอ้มลู  ชืѷอสํารองของเอเชยี (0182) กลุม่ขอ้มลูยอ่ยชืѷอ(องักฤษ) 

 
ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ

ชืѷออืѷน ชืѷออืѷน 

R 

ระบเุฉพาะ ชืѷอ ภาษาองักฤษทีѷตรงกบั
หนังสอืเดนิทาง 
โดยมรีปูแบบดังนีѸ 
เป็นตัวอกัษรภาษาองักฤษตัวพมิพใ์หญ่
ทั Ѹงหมด เชน่ THOMAS WILLIAMระบุ
เฉพาะ ชืѷอ ภาษาองักฤษทีѷตรงกบัหนังสอื
เดนิทาง 
โดยมรีปูแบบดังนีѸ 
เป็นตัวอกัษรภาษาองักฤษตัวพมิพใ์หญ่
ทั Ѹงหมด เชน่ THOMAS WILLIAM 

 

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

เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม  
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29.2.3.12 กลุม่ขอ้มลู ชืѷอสํารองของเอเชยี (0182) กลุม่ขอ้มลูยอ่ยนามสกลุ(องักฤษ) 

 
ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ

ชืѷออืѷน ชืѷออืѷน 

R 

ระบเุฉพาะ นามสกลุ ภาษาองักฤษทีѷตรง
กบัหนังสอืเดนิทาง 
โดยมรีปูแบบดังนีѸ 
เป็นตัวอกัษรภาษาองักฤษตัวพมิพใ์หญ่
ทั Ѹงหมด เชน่ GERRARD 

 

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

 
เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม  

 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 23 จาก 48 

29.2.3.13 กลุม่ขอ้มลู การบรกิารทางการแพทยภ์ายใน (0028) กลุม่ขอ้มลูยอ่ยหมูเ่ลอืด 
(Z002) 

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
ขอ้กําหนด ขอ้กําหนด R ระบ ุกลุม่เลอืด  

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

 
เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม  

 
 
 
 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 24 จาก 48 

29.3 การบนัทกึขอ้มลูระยะเวลาปฏบิตังิาน 
 

คาํอธบิาย 
หากบคุคลภายนอกมขีอ้มลูในระบบ CUERP-HR แลว้ ใหบ้นัทกึขอ้มลูระยะเวลาปฏบิตังิาน 

 
รายละเอยีดข ัҟนตอนการปฎบิตังิาน 

29.3.1 บนัทกึรายการโดยใช ้:   
 

เมนู เมนู SAP  ทรัพยากรบคุคล  การบรหิารงานบคุคล  การบรหิาร  ขอ้มลู
หลัก HR  ปรับปรงุ 

รหสัผา่นรายการ PA30 

 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 25 จาก 48 

29.3.2 หนา้จอการปรบัปรงุขอ้มลูหลกัทรพัยากรบคุคล   

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
หมายเลข
พนักงาน หมายเลขพนักงาน R ระบ ุหมายเลขพนักงาน  

แท็บขอ้มลู
เพิѷมเตมิ 

แท็บขอ้มลูเพิѷมเตมิ R เลอืก องคป์ระกอบสญัญา หรอื กลุม่
ขอ้มลู ระบ ุ0016 องคป์ระกอบสญัญา 

 

ชว่งเวลา
จาก  

ชว่งเวลาจาก  R ระบ ุวนัทีѷเริѷมปฏบิตังิาน เป็นปี ค.ศ. ใน
รปูแบบ dd.mm.yyyy เชน่ 01.05.2017 

 

ชว่งเวลาถงึ ชว่งเวลาถงึ R ระบ ุ31.12.9999  
(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 

เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม  
 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 26 จาก 48 

29.3.3 หนา้จอองคป์ระกอบสญัญา สรา้ง   

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
มผีลถงึ มผีลถงึ R ระบ ุวนัทีѷส ิѸนสดุระยะเวลาปฏบิตังิาน เป็นปี 

ค.ศ. ในรปูแบบ dd.mm.yyyy เชน่ 
31.08.2017 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 
เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 27 จาก 48 

29.4 การบนัทกึขอ้มลูเลขทีѷหนงัสอืเดนิทาง 
 

คาํอธบิาย 
หากบคุลากรมกีารเปลีѷยนแปลงขอ้มลูหนังสอืเดนิทางใหบ้นัทกึขอ้มลู 

 
รายละเอยีดข ัҟนตอนการปฎบิตังิาน 

29.4.1 บนัทกึรายการโดยใช ้:   
 

เมนู เมนู SAP  ทรัพยากรบคุคล  การบรหิารงานบคุคล  การบรหิาร  ขอ้มลู
หลัก HR  ปรับปรงุ 

รหสัผา่นรายการ PA30 

 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 28 จาก 48 

29.4.2 หนา้จอการปรบัปรงุขอ้มลูหลกัทรพัยากรบคุคล   

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
หมายเลข
พนักงาน หมายเลขพนักงาน R ระบ ุหมายเลขพนักงาน  

แท็บขอ้มลู
เพิѷมเตมิ 

แท็บขอ้มลูเพิѷมเตมิ R เลอืก เลขประจําตัวประชาชน 
หรอื กลุม่ขอ้มลู ระบ ุ0185 เลขประจําตัว
ประชาชน กลุม่ขอ้มลูยอ่ย ระบ ุ23 เลขทีѷ
หนังสอืเดนิทาง 

 

ชว่งเวลา
จาก  

ชว่งเวลาจาก  R ระบ ุวนัทีѷเริѷมปฏบิตังิาน เป็นปี ค.ศ. ใน
รปูแบบ dd.mm.yyyy เชน่ 01.05.2017 

 

ชว่งเวลาถงึ ชว่งเวลาถงึ R ระบ ุ31.12.9999  
(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 

เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม  
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 29 จาก 48 

29.4.3 ตวัอยา่งหนา้จอ เลขประจําตวัประชาชน (0185) สรา้ง   

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
เลข
ประจําตัว เลขประจําตัว R ระบ ุเลขทีѷหนังสอืเดนิทาง  

วนัทีѷออก
จดหมาย 

วนัทีѷออกจดหมาย R ระบ ุวนัทีѷออกหนังสอืเดนิทาง  

มผีลถงึ มผีลถงึ R ระบ ุวนัทีѷหนังสอืเดนิทางหมดอาย ุ  
สถานทีѷออก สถานทีѷออก R ระบ ุชืѷอสถานทีѷทีѷออกหนังสอืเดนิทาง  
ประเทศทีѷ
ออก 

ประเทศทีѷออก R ระบ ุประเทศทีѷออกหนังสอืเดนิทาง  

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

 

เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 30 จาก 48 

29.5 การบนัทกึขอ้มลูสว่นบคุคล 
 

คาํอธบิาย 
หากบคุลากรมกีารเปลีѷยนแปลงขอ้มลูคํานําหนา้ชืѷอ ชืѷอ นามสกลุ 

 
รายละเอยีดข ัҟนตอนการปฎบิตังิาน 

29.5.1 บนัทกึรายการโดยใช ้:   
 

เมนู เมนู SAP  ทรัพยากรบคุคล  การบรหิารงานบคุคล  การบรหิาร  ขอ้มลู
หลัก HR  ปรับปรงุ 

รหสัผา่นรายการ PA30 

 
 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 31 จาก 48 

29.5.2 หนา้จอการปรบัปรงุขอ้มลูหลกัทรพัยากรบคุคล   

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
หมายเลข
พนักงาน หมายเลขพนักงาน R ระบ ุหมายเลขพนักงาน  

แท็บขอ้มลู
สว่นบคุคล
เบืѸองตน้ 

แท็บขอ้มลูสว่นบคุคลเบืѸองตน้ R เลอืก ขอ้มลูสว่นบคุคล หรอื กลุม่ขอ้มลู 
ระบ ุ0002 ขอ้มลูสว่นบคุคล 

 

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

เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม  
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 32 จาก 48 

29.5.3 ตวัอยา่งหนา้จอ ขอ้มลูสว่นบคุคล (0002) คดัลอก   

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
วนัเริѷม วนัเริѷม R ระบ ุวนัทีѷเริѷมปฏบิตังิาน  
คํานําหนา้
ชืѷอ  

คํานําหนา้ชืѷอ  R ระบ ุคํานําหนา้ชืѷอตามเพศ เชน่ นาย นาง 
น.ส. (เลอืกเฉพาะทีѷเป็นภาษาไทย) 

 

ชืѷอ ชืѷอ R ระบ ุชืѷอภาษาไทย เทา่นัѸน สําหรับ
บคุคลภายนอกทีѷมชีืѷอกลางใหร้ะบทุีѷฟิลด์
ชืѷอได ้

 

นามสกลุ นามสกลุ R ระบ ุนามสกลุภาษาไทย เทา่นัѸน  
(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 

เมืѷอระบคุา่เรยีบรอ้ย ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม   
 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 33 จาก 48 

29.5.4 ตวัอยา่งหนา้จอ ชืѷอสํารองของเอเชยี (0182) คดัลอก กลุม่ขอ้มลูยอ่ย 0001   

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
ชืѷออืѷน  ชืѷออืѷน  R ระบ ุคํานําหนา้ ชืѷอ นามสกลุ 

ภาษาองักฤษทีѷตรงกบัหนังสอืเดนิทาง 
โดยมรีปูแบบดังนีѸ 
เป็นตัวอกัษรภาษาองักฤษตัวพมิพใ์หญ่
ทั Ѹงหมด 
ระหวา่งคําเวน้วรรคเพยีง 1 ครั Ѹง 
เชน่ MRS. BARA HUDSON B 

 

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

เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม   
 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 34 จาก 48 

29.5.5 ตวัอยา่งหนา้จอ ชืѷอสํารองของเอเชยี (0182) คดัลอก กลุม่ขอ้มลูยอ่ย 0002  

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
ชืѷออืѷน  ชืѷออืѷน  R ระบเุฉพาะ คํานําหนา้ ภาษาองักฤษทีѷตรง

กบัหนังสอืเดนิทาง 
โดยมรีปูแบบดังนีѸ 
เป็นตัวอกัษรภาษาองักฤษตัวพมิพใ์หญ่
ทั Ѹงหมด เชน่ MRS. 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 
เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม   

 
 

หมายเหต ุ
- ระบบจะแสดงหนา้จอชืѷอสํารองของเอเชยี (0182) สรา้ง กลุม่ขอ้มลูยอ่ย 0002 คํานําหนา้ชืѷอ(อังกฤษ) 

เมืѷอมกีารเปลีѷยนแปลงคํานําหนา้ชืѷอในกลุม่ขอ้มลู 0002 ขอ้มลูสว่นบคุคล 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 35 จาก 48 

29.5.6 ตวัอยา่งหนา้จอ ชืѷอสํารองของเอเชยี (0182) คดัลอก กลุม่ขอ้มลูยอ่ย 0003 

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
ชืѷออืѷน  ชืѷออืѷน  R ระบเุฉพาะ ชืѷอ ภาษาองักฤษทีѷตรงกบั

หนังสอืเดนิทาง 
โดยมรีปูแบบดังนีѸ 
เป็นตัวอกัษรภาษาองักฤษตัวพมิพใ์หญ่
ทั Ѹงหมด เชน่ BARA 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 
เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม   

 
หมายเหต ุ
- ระบบจะแสดงหนา้จอชืѷอสํารองของเอเชยี (0182) คัดลอก กลุม่ขอ้มลูยอ่ย 0003 ชืѷอ(อังกฤษ) เมืѷอมกีาร

เปลีѷยนแปลงชืѷอในกลุม่ขอ้มลู 0002 ขอ้มลูสว่นบคุคล 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 36 จาก 48 

29.5.7 ตวัอยา่งหนา้จอ ชืѷอสํารองของเอเชยี (0182) คดัลอก กลุม่ขอ้มลูยอ่ย 0004 

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
ชืѷออืѷน  ชืѷออืѷน  R ระบเุฉพาะ นามสกลุ ภาษาองักฤษทีѷตรง

กบัหนังสอืเดนิทาง 
โดยมรีปูแบบดังนีѸ 
เป็นตัวอกัษรภาษาองักฤษตัวพมิพใ์หญ่
ทั Ѹงหมด เชน่ HUDSON B 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 
เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม   
 
หมายเหต ุ
- ระบบจะแสดงหนา้จอชืѷอสํารองของเอเชยี (0182) คัดลอก กลุม่ขอ้มลูยอ่ย 0004 นามสกลุ(องักฤษ) เมืѷอ

มกีารเปลีѷยนแปลงนามสกลุในกลุม่ขอ้มลู 0002 ขอ้มลูสว่นบคุคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 37 จาก 48 

29.6 การควิรรีายงานขอ้มลูกลุม่พนกังานบคุคลภายนอก 
 
 
รายละเอยีดข ัҟนตอนการปฎบิตังิาน 

29.6.1 บนัทกึรายการโดยใช ้:   
 

เมนู เมนู SAP  ทรัพยากรบคุคล  การบรหิารงานบคุคล  การบรหิาร  ระบบ
สารสนเทศ  ควิรขีอ้มลูตามวัตถปุระสงค ์

รหสัผา่นรายการ S_PH0_48000510 
 

 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 38 จาก 48 

29.6.2 หนา้จอการเลอืก InfoSet   

 
 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
InfoSets InfoSets R เลอืก ZALL_INFOTYPES  
ขอบเขตงาน ขอบเขตงาน R ระบ ุ2 Global area (ระหวา่งไคลเอนท)์  

ระบบ default ใหอ้ยูแ่ลว้ 
 

กลุม่ผูใ้ช ้ กลุม่ผูใ้ช ้ R ระบ ุ1 HR: การบรหิารงานบคุคล (/
SAPQUERY/H2) ระบบ default ใหอ้ยู่
แลว้ 

 

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

จากนัѸนกดปุ่ ม  

 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 39 จาก 48 

29.6.3 หนา้จอ InfoSet Query    

 
 
กดปุ่ ม    
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 40 จาก 48 

29.6.4 หนา้จอเปิดควิร ี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

- ควิร ีเลอืก ZPA21EMPZ รายงานขอ้มลูกลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 

จากนัѸนกดปุ่ ม  
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 41 จาก 48 

29.6.5 หนา้จอควิรรีายงานขอ้มลูกลุม่พนกังานบคุคลภายนอก 

 
 
ปป.เมืѷอ ระบ ุชว่งเวลาการบนัทกึขอ้มลูระยะเวลาปฏบิตังิาน โดยกดปุ่ ม  
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 42 จาก 48 

29.6.6 หนา้จอระบชุว่งเวลา 

 
ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ

แท็บ
ทางเลอืก 

แท็บทางเลอืก R เลอืก เลอืกชว่ง  

ขดีจํากดัลา่ง ขดีจํากดัลา่ง R ระบ ุวนัทีѷเริѷม  
ขดีจํากดับน  ขดีจํากดับน  R ระบ ุวนัทีѷส ิѸนสดุ  

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

จากนัѸนกดปุ่ ม  
 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 43 จาก 48 

29.6.7 หนา้จอควิรรีายงานขอ้มลูกลุม่พนกังานบคุคลภายนอก 

 
เมืѷอกําหนดเงืѷอนไขตา่งๆ ตามตอ้งการแลว้ กด  จะแสดงผลลัพธข์องรายงาน 
 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 44 จาก 48 

29.6.8 หนา้จอตวัอยา่งรายงานขอ้มลูกลุม่พนกังานบคุคลภายนอก 

 
ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ

Pers.No. Pers.No. R แสดง รหัสพนักงาน  
หมายเลข
พนักงาน 

หมายเลขพนักงาน R แสดง ชืѷอ นามสกลุของบคุคลภายนอก  

EEGrp/กลุม่
พนักงาน 

EEGrp/กลุม่พนักงาน R แสดง รหัสและกลุม่พนักงาน  

ตําแหน่ง ตําแหน่ง R แสดง รหัสและชืѷอตําแหน่ง  
PA/ขอบเขต
งานบคุคล 

PA/ขอบเขตงานบคุคล R แสดง รหัสและชืѷอหน่วยงาน  

วนัเริѷม  วนัเริѷม  R แสดง วันทีѷเริѷมตน้ระยะเวลาปฏบิตังิาน  
Cont.End  Cont.End  R แสดง วันทีѷส ิѸนสดุระยะเวลาปฏบิตังิาน  
แกไ้ข ณ แกไ้ข ณ R แสดง วนัทีѷมกีารบนัทกึหรอืเปลีѷยนแปลง

ขอ้มลู 
 

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
 
สามารถสง่ออกรายงานในรปูแบบไฟล ์Excel ไดโ้ดยเลอืก รายการ > เอ็กซป์อรต์ > สเปรดชที 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 45 จาก 48 

 
 

 
 
กดปุ่ ม     
 

 
 

เลอืก ตาราง และกดปุ่ ม     
 

 
 

 
เลอืก Microsoft Excel และกด     

 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 46 จาก 48 

 
 

29.7 การออกแบบฟอรม์คาํขอมบีตัรประจําตวับุคลากร (ZHPAFM004) 
 
 
รายละเอยีดข ัҟนตอนการปฎบิตังิาน 

29.7.1 บนัทกึรายการโดยใช ้:   
 

เมนู 
เมนู SAP  รายงาน/แบบฟอรม์/โปรแกรมทีѷพัฒนาขึѸนสําหรับระบบ CU-ERP 
ทรัพยากรบคุคล (Customized)   แบบฟอรม์  ZHPAFM004 - แบบฟอรม์คํา
ขอมบีตัรประจําตัวบคุลากร (บจ.1 และบจ.2) 

รหสัผา่นรายการ ZHPAFM004 
 

 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 47 จาก 48 

29.7.2 หนา้จอคาํขอมบีตัรประจําตวับคุลากร (บ.จ.1 และ บ.จ.2)   

 

ชืѷอฟิลด ์ คําอธบิาย R/O/C สิѷงทีѷตอ้งทําและคา่ทีѷตอ้งใช ้ หมายเหต ุ
หมายเลข
พนักงาน 

หมายเลขพนักงาน R ระบ ุหมายเลขพนักงาน  หากตอ้งการ
ออกแบบฟอรม์คําขอมบีตัรประจําตัวครั Ѹง
ละหลายหมายเลขพนักงานใหก้ดปุ่ ม 

 

วนัทีѷมผีล
ของสญัญา  

วนัทีѷมผีลของสญัญา  R ระบบจะ Default วนัทีѷปัจจบุนั กรณีทีѷ
ตอ้งการออกบัตรใหบ้คุลากรทีѷจา้งงาน
ลว่งหนา้ ใหร้ะบวัุนทีѷเริѷมตน้ของสัญญา 

 

กรณี กรณี R ระบ ุเหตผุลทีѷตอ้งการออกบตัรประจําตัว
บคุลากร 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีѷคอลัมน ์“R/O/C”; “R”=ตอ้งระบเุสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบตุามเงืѷอนไข) 
เมืѷอระบขุอ้มลูถกูตอ้งครบถว้น ใหก้ด Enter แลว้กดปุ่ ม  
 
หมายเหต ุ 
- กรณีวนัทีѷเร ิѷมตน้สญัญาของบคุลากรไมใ่ชว่นัเดยีวกนั ใหแ้ยกการประมวลผลในการออกแบบคําขอมบีัตร

ประจําตัวบคุลากร 
 
 



โครงการพัฒนาระบบ CU-ERP และ CU-ERP Data Hub 
ชืѷอเอกสาร : กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก 
 
 

CU-ERP S4 HANA UM HR-PA 29.0 กลุม่พนักงานบคุคลภายนอก F1.0 หนา้ 48 จาก 48 

29.7.3 ตวัอยา่งฟอรม์แบบคาํขอมบีตัรประจําตวับคุลากร (บ.จ.1 และ บ.จ.2) 

 


