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1. การเตรียมขอมูลหลักสูตรอบรมสัมมนา 

คําอธิบาย 

 ขอมูลรุนหลักสูตรอบรม เปนขอมูลหลักท่ีสําคัญอยางหน่ึงของระบบฝกอบรมและสัมมนา เพ่ือนําไปใชในการจองผูเขา
อบรม การบันทึกคาใชจายในการฝกอบรม การคํานวณคาใชจายในการจัดฝกอบรม/สัมมนาเฉลี่ยตอคน ตลอดจนการประเมินผลผู
เขาอบรมท่ีไมผานการอบรม 
 

ขอมูลรุนหลักสตูรอบรม ประกอบดวยกลุมขอมลูสําคัญ ดังน้ี  

• กลุมขอมูลออบเจค (รหสั ช่ือยอ และช่ือเต็ม ของรุนหลักสตูรอบรม) 

• กลุมขอมูลความสัมพันธ (ความสมัพันธกับออบเจคอ่ืน ๆ) จัดเก็บวารุนหลักสตูรอบรมใด เปนของประเภทหลักสตูร
ใด 

• กลุมขอมูลคําอธิบาย (คําอธิบายตาง ๆ) จัดเก็บคําอธิบายเพ่ิมเตมิตาง ๆ ของรุนหลักสูตรอบรม ไดแก 
 กลุมขอมูลยอย 0001 – คําอธิบายท่ัวไป : จัดเก็บขอมลู กลุมเปาหมาย/คณุสมบัตผิูเขารวมโครงการ 
 กลุมขอมูลยอย 0002 – รายละเอียดของหลักสตูร : จัดเก็บขอมูล หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
 กลุมขอมูลยอย 0004 – ขอความหลักสตูรเพ่ิมเตมิ : จัดเก็บขอมลู วันท่ีจัดดําเนินการ (แบบพิมพเต็ม) 
 กลุมขอมูลยอย 9101 – คําอธิบายสถานท่ีจัด : จัดเก็บขอมูล คาํอธิบายสถานท่ีจัด 
 กลุมขอมูลยอย 9102 – ช่ือเต็มหลักสูตร : จัดเก็บขอมูล ช่ือเต็มรุนหลักสตูรอบรม 
 กลุมขอมูลยอย 9104 – ผูจัดอบรม/สมัมนา : จัดเก็บขอมูล ช่ือผูจดัอบรม/สัมมนา ท้ังภายในและ

ภายนอก 
 กลุมขอมูลยอย 9105 – จํานวนเปาหมาย : จัดเก็บขอมูล จํานวนเปาหมาย ของรุนหลักสูตรอบรม 

• กลุมขอมูลตนทุน (คาใชจายในการจัดฝกอบรม/สมัมนา) จัดเก็บคาใชจายในการจัดฝกอบรม/สมัมนา โดย ซึ่งรหสั
คาใชจายสามารถแบงตามหมวดคาใชจายและแหลงเงินทุนไดดังน้ี 

 
รหัสคาใชจาย ช่ือคาใชจาย หมายเหต ุ
10001 หมวดคาตอบแทน 

* ข้ึนตนดวยเลข 1
แหลงเงินแผนดิน 

10002 หมวดคาใชสอย 
10003 หมวดคาวัสด ุ
10005 หมวดคาสาธารณูปโภค 
20001 หมวดคาตอบแทน 

* ข้ึนตนดวยเลข 2 
แหลงเงินรายได 

20002 หมวดคาใชสอย 
20003 หมวดคาวัสด ุ
20005 หมวดคาสาธารณูปโภค 
99999 เงินสมทบจากแหลงทุนภายนอก  

 
ขอควรระวัง  

เน่ืองจากระบบจะกําหนดรหัสออบเจคใหกับรุนหลักสูตรอบรมโดยอัตโนมัติทุกครั้งท่ีทําการสรางขอมูล ดังน้ัน เพ่ือเปน
การปองกันการซ้ําซอนของขอมูล กอนทําการสรางขอมูลทุกครั้ง ใหผูใชงานทําการตรวจสอบกอนวาขอมูลท่ีจะทําการสรางน้ัน มี
อยูแลวในระบบหรือไม หากไมพบจึงคอยดําเนินการสรางขอมูลใหมเขาในระบบ 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  หลกัสูตรอบรม/สัมมนา   
เมนูหลักสูตรอบรม/สมัมนา 

รหัสผานรายการ PSV2 
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2. การสรางรุนหลักสูตรอบรมในระบบ CUHR 
2.1. ระบุชวงเวลาท่ีตองการแสดงขอมูลรุนหลักสูตรอบรม 
 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก” 

 
 

กดปุม  เพ่ือเปลี่ยนแปลงการกําหนดคาท่ีกําหนดโดยผูใช 
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หนาจอ “เปลี่ยนแปลงการกําหนดคาท่ีกําหนดโดยผูใช” Tab เมนูหลักสูตรอบรม 

 
หนาจอ “เปลี่ยนแปลงการกําหนดคาท่ีกําหนดโดยผูใช” Tab Filter 

 
 

ระบุสถานะของรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการแสดงขอมลู และกดปุม  เพ่ือบันทึกการกําหนดคาสําหรับผูใช 
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2.2. สรางรุนหลักสูตรอบรม 
หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
 
คลิกเลือกประเภทหลักสูตรท่ีตองการสรางรุนหลักสูตรอบรม จากน้ันเลือกมนูหลักสตูรอบรม > วันท่ี > สราง > ไมมีอุปกรณ 
 

 
 
หรือคลิกขวาเลือก  
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หนาจอ “สรางหลักสูตรอบรม/สมัมนาท่ีไมมสีิ่งจําเปนในการอบรม” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 ใสวันท่ีเร่ิมตน  กด ปุม 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ประเภท
หลักสตูรอบรม 

ประเภทหลักสูตรอบรม  
แสดงช่ือประเภทหลักสูตรอบรม  

หลักสตูรอบรม/
สัมมนา 

หลักสตูรอบรม/สัมมนา  
แสดงรหัสรุนหลักสูตรอบรมท่ีระบบ
กําหนดให 

 

วันเริ่มตน 
 

วันเริ่มตนการอบรม 
 

R 
 

ระบุวันท่ีเริ่มตนของรุนหลักสูตรอบรม 
เลือกยืนยันการจอง 

 

ขอมูลหลักสูตรอบรมสัมมนา 

ช่ือ 
ช่ือยอ (12 ตัวอักษร) / 
ช่ือเต็ม (40 ตัวอักษร) 

R 
ระ บุ ช่ื อย อ  (12 ตั ว อักษร) (ใส รหั ส
หนวยงานตัวเลข 4 ตัว)  และช่ือเต็ม 
(40 ตัวอักษร) 

เอกสารแนบรหัส 
หนวยงาน 

วันสิ้นสุด วันสิ้นสุดการอบรม R 
ระบบกําหนดวันท่ีสิ้นสุดของรุนหลักสูตร
อบรมใหตามรูปแบบตารางท่ีกําหนด 

 

สถานท่ีจัด สถานท่ีจัดอบรม R ระบุรหสัสถานท่ีจัดอบรม โดยกดปุม  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

 เพ่ือเลือก 

 
กําหนดการ 

  R 

ขอมูลตารางเวลาจะถูก Inherit มาจาก
ประเภทหลักสูตร ในกรณีท่ียังไมมีการ
กําหนด หรือตองการกําหนดใหม ใหกด

ปุ ม   ร ะ บุ
ตารางเวลาท่ีตองการ (ดูรายละเอียดได
ท่ีหัวขอ “การบันทึกตารางเวลาอบรม”

ดานลาง) (หนาท่ี 9) 

 

จํานวนผูเขาอบรม 
ความจุต่ําสุด ความจุต่ําสุด R ระบุ  ตัวเลขจํานวนผูเขารวม ใสตัวเลขผูเขาอบรม

จํานวนเทากัน 3 ชอง ความจุท่ีด ี ความจุท่ีด ี R ระบุ  ตัวเลขจํานวนผูเขารวม 
ความจุสูงสดุ ความจุสูงสดุ R ระบุ  ตัวเลขจํานวนผูเขารวม 
ภาพรวม   (ตัวอยาง หนาท่ี 10) 

คําอธิบายท่ัวไป คําอธิบายท่ัวไป R 

กดปุม  ระบุกลุมเปาหมาย/
คุณสมบัติผู เขารวมโครงการ ของรุน
หลักสูตรอบรม (ยอสาระสําคัญความ
ยาวตามเหมะสมไมควรเกิน 5 แถว) 

ขอจํากัด 1 แถว ไม
เกิน 79 ตัวอักษร 

รายละเอียดของ
หลักสตูร 

รายละเอียดของหลักสตูร R 

กดปุม  ระบุวัตถุประสงคของ
หลักสูตร/โครงการ ตามดวยวงเล็บ
ภาษาอังกฤษ (ยอสาระสําคัญความยาว
ตามเหมะสมไมควรเกิน 5 แถว) 

ขอจํากัด 1 แถว ไม
เกิน 79 ตัวอักษร  

ขอความ
หลักสตูร
เพ่ิมเตมิ 

ขอความหลักสูตรเพ่ิมเติม R 

กดปุม  ระบุวันท่ีจัดดําเนินการ 
(พิมพเต็มตามรูปแบบรายงาน) ของรุน
หลักสูตรอบรม (ยอสาระสําคัญความ
ยาวตามเหมะสมไมควรเกิน 5 แถว) 

ขอจํากัด 1 แถว ไม
เกิน 40 ตัวอักษร 

คําอธิบาย
สถานท่ีจัด 

คําอธิบายสถานท่ีจัด R 

กดปุม  ระบุคําอธิบายสถานท่ี
จัด ของรุนหลักสูตรอบรมตามดวย
เครื่องหมาย #ใสคําวา จัดดําเนินการเอง 
(หมายถึงจุฬาฯ จัดเอง) หรือ ส งไป
อบรมภายนอก (นอกมหาวิทยาลัย) 
(หนาท่ี 10) 

ขอจํากัด 1 แถว ไม
เกิน 79 ตัวอักษร 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ช่ือเต็มหลักสูตร ช่ือเต็มหลักสูตร R กดปุม  ระบุช่ือเต็มหลักสูตร/
โครงการ ตามดวยวงเล็บภาษาอังกฤษ  

ขอจํากัด 1 แถว ไม
เกิน 79 ตัวอักษร 

ผูจัดอบรม/
สัมมนา 

ผูจัดอบรม/สัมมนา R 

กดปุม  ระบุผูจัดอบรม/สัมมนา 
ท้ังภายในและภายนอก ของรุนหลักสูตร
อบรม    (ยอสาระสําคัญความยาวตาม
เหมะสมไมควรเกิน 5 แถว 

ขอจํากัด 1 แถว ไม
เกิน 79 ตัวอักษร 

จํานวน
เปาหมาย 

จํานวนเปาหมาย R ก ด ปุ ม   เ พ่ื อ ร ะ บุ จํ า น ว น
เปาหมาย ของรุนหลักสูตรอบรม  

ระบุตัวเลขเทาน้ัน 

กรณีปกต ิ กรณีปกต ิ C 

กดปุม  ระบุคาใชจายของรุน
หลักสูตรอบรม (ดูรายละเอียดเพ่ิมเติม
ได ท่ีหัวขอ 8.1 การบันทึก/ปรับปรุง
คาใชจายฝกอบรม หรือ หัวขอ “การ

บันทึกคาใชจาย” ดานลาง) (หนาท่ี 10-

11) 

 

เว็บลิงค เว็บลิงค O กด ปุ ม   ระบุ เว็บลิ งค แหล ง
อางอิง (หากมี) 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือทําการบันทึกขอมูลรุนหลักสูตรอบรม 

การบันทึกตารางเวลาอบรม : เมื่อกดปุม  ของกําหนดการ จะไดหนาจอ ดังนี ้

 

กดปุม  เลือกตารางเวลาท่ีตองการ  
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คลิกเลือกรูปแบบตารางเวลาท่ีตองการ และกดปุม  
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การบันทึกคําอธิบาย : เมื่อกดปุม  ของแตละคําอธิบาย จะไดหนาจอ ดังนี้  

 
ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติมสาํหรับแตละรายละเอียด และกดปุม  
 

การบันทึกคาใชจาย : เมื่อกดปุม  เพ่ือบันทึกคาใชจาย จะไดหนาจอ ดังนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ตนทุน 

รก.ต/ท รหัสคาใชจาย R 

ระบุรหสัคาใชจาย โดยกดปุม  เพ่ือเลือก
รหัสคาใชจาย 

 

 

รายการตนทุน ช่ือคาใชจาย  แสดงช่ือคาใชจาย  

โดยตรง ระบุคาใชจายโดยตรง R 
คลิกเลือก  เพ่ือใหสามารถระบุจํานวนเงิน
ได 

 

จํานวนท่ีเสนอ จํานวนเงิน R ระบุจํานวนเงินของแตละรายการคาใชจาย  
สกุลเงิน สกุลเงิน R ระบบกําหนดคาตั้งตนใหเปน ‘THB’  
หลักสตูร คํานวณคาใชจายตามหลักสตูร R ระบบกําหนดคาตั้งตนใหเปน   

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือเก็บบันทึกคาใชจายฝกอบรม 
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หนาจอ “สรางหลักสูตรอบรม/สมัมนาท่ีไมมสีิ่งจําเปนในการอบรม”  

 
 

กดปุม              เลอืก “ยอมรับขอเสนอ” เพ่ือคํานวณคาใชจายตวัหัว และเลือกสกุลเงิน THB Thailand Baht 

กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือเก็บบันทึกขอมูลหลักสูตร 
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หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
ระบบแสดงขอความ “สรางหลักสตูรอบรมสัมมนา <ช่ือยอ> จาก <วันท่ีเริ่มตน> - <วันท่ีสิ้นสุด> 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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3. การจองบุคลากรเขาอบรมในระบบ CUHR 

คําอธิบาย 

  
การจองบุคลากรเขาอบรมในระบบ CUHR หมายถึงการจองบุคลากรภายในจุฬาฯ ท่ีอยูในระบบ CU-HR เขา 

อบรมในรุนหลักสูตรอบรม โดยการทําผานหนาจอมาตรฐานของระบบ CUHR 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  การอบรม  เมนูการเขา
อบรม 

รหัสผานรายการ PSV1 

หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  
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หรือคลิกขวาเลือก  
หนาจอ “รายชื่อผูจองเขาอบรม: ขอมูล” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

รายชื่อผูเขาอบรม 
ปภ. ประเภทผูเขาอบรม R ระบุประเภทผูเขาอบรมเปน P  (ภายใน)  
ผูเขาอบรม รหัสผูเขาอบรม R ระบุรหสับุคลากร  
ช่ือผูเขา
อบรม/
สัมมนา 

ช่ือผูเขาอบรม/สัมมนา  แสดงช่ือบุคลากร 
 

การกําหนด
องคกร 

ช่ือหนวยงานท่ีติดตัวบุคลากร  แสดงช่ือหนวยงานท่ีติดตัวบุคลากร 
 

จํานวน จํานวน R ระบบกําหนดคาตั้งตนเปน 1  
ลําดับสําคัญ ลําดับความสําคญัของการจอง R ระบบกําหนดคาตั้งตนเปน 50  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
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กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือเก็บบันทึกการจองเขาอบรม 
 

หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  

 
ระบบแสดงขอความ “จองการเขาอบรม/สัมมนา” 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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4. การจองผูเขาอบรมจากหนวยงานภายนอก แบบระบุจํานวนคนเขาอบรมในระบบ CUHR 
 

คําอธิบาย 

  
การจองผูเขาอบรมจากหนวยงานภายนอก แบบระบุจํานวนคนเขาอบรม เปนการบันทึกการจองเขาอบรมสําหรับผูเขา

อบรมจากหนวยงานภายนอกจุฬาฯ ซึ่งจะไมไดบันทึกการจองเขาอบรมเปนรายบุคคล แตจะบันทึกการจองเขาอบรมเปนยอดรวม
จํานวนคนเทาน้ัน ท้ังน้ีเพ่ือนํายอดรวมจํานวนคนไปใชในการคํานวณคาใชจายฝกอบรม/สัมมนาเฉลี่ยรายคนตอไป 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  การอบรม  เมนูการเขา
อบรม 

รหัสผานรายการ PSV1 

หนาจอ “เปลี่ยนแปลงการกําหนดคาท่ีกําหนดโดยผูใช” Tab เมนูหลักสูตรอบรม 

 
คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการจองการเขาอบรม จากน้ันเลือกมนูการอบรม > จอง 
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หรือคลิกขวาเลือก  
 

หนาจอ “การจองเขาหลกัสูตรอบรม/สัมมนา: ขอมูล”  

 

คลิกเลือก  
หนาจอ “การจองเขาหลกัสูตรอบรม/สัมมนา: ขอมูล” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

Tab บริษัท 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

บริษัท บริษัท R 
กดปุม  เพ่ือเลือกหนวยงานภายนอกท่ี
ตองการบันทึกการจองเขาอบรมเปนจํานวน
คน 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

หนาจอ “บริษัท” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

คําท่ีใชคนหา คําท่ีใชคนหา R 
ระบุขอความท่ีตองการคนหา *นอกจุฬา* 
เสมอ 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  
ในกรณีท่ีแสดงหนาจอ 
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กดปุม  
 

 

กดปุม   
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หนาจอ “บริษัท”  

 
 

คลิกเลือก ผูเขาอบรมภายนอกจฬุาฯ และกดปุม  
 

หนาจอ “การจองเขาหลกัสูตรอบรม/สัมมนา: ขอมูล” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

Tab บริษัท 

บริษัท บริษัท R 

ระบุรหัสหนวยงานภายนอกท่ีตองการบันทึก
การจองเขาอบรมเปนจํานวนคน โดยท่ีระบบ
กําหนดคาตั้งตนใหจากการเลือกในหนาจอ
กอนหนา 

 

จํานวนผูเขา
อบรม 

จํานวนผูเขาอบรม R 
ระบุจํานวนผูเขาอบรมของหนวยงานภายนอก
ท่ีเลือก 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กด  (Ctrl + S) เพ่ือเก็บบันทึกการจองเขาอบรม 
 

หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  

 
ระบบแสดงขอความ “จองการเขาอบรม/สัมมนา” 
 

กดปุม  
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หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  

 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกทีปุ่่ ม  
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5. การยกเลิกการจองเขาอบรมในระบบ CUHR 

คําอธิบาย 

  
การยกเลิกการจองเขาอบรมในระบบ CUHR เปนการบันทึกยกเลิกการจองของผูเขาอบรมในระบบ CUHR โดย จะตอง

ระบุเหตุผลของการยกเลิกการจองเขาอบรมในแตละครั้งดวย 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  การอบรม  เมนูการเขา
อบรม 

รหัสผานรายการ PSV1 

หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  

 
 
คลิกเลือกผูเขาอบรมท่ีตองการยกเลิกการจองเขาอบรม จากน้ันเลือกมนูการอบรม > ยกเลกิ 
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หรือคลิกขวาเลือก  
 

หนาจอ “การยกเลิกการเขาอบรม/สัมมนา: ขอมลู” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

เหตุผลการยกเลิก 
เหตุผลท่ี
ยกเลิก 

เหตุผลท่ียกเลิก R 
ระบุเหตุผลท่ียกเลิกการจองเขาอบรม  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  เพ่ือยกเลิกการจองเขาอบรม 
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หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  

 
ระบบแสดงขอความ “ยกเลิกการจองการเขาอบรม” 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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6. การยืนยันการจองรุนหลักสูตรอบรม (กรณีท่ีไดไมเลือก “ยืนยันการจอง”ตอนสรางหลักสูตร (หนาท่ี 7)) 
 

คําอธิบาย 

  
การยืนยันการจองรุนหลักสูตรอบรม เปนข้ันตอนท่ีสาํคัญอยางหน่ึงของระบบฝกอบรมและสัมมนา โดยเมื่อทํา 

การยืนยันการจอง ระบบจะทําการเปลีย่นสถานะของรุนหลักสูตรอบรม จากตามแผน -> ยืนยันการจอง  
 

ขอควรระวัง  

 
กรณีท่ีจํานวนรายช่ือผูเขาอบรม นอยกวาจํานวนความจุต่าํสุดท่ีกําหนดไวของรุนหลักสูตรอบรม ระบบจะแสดง 

หนาจอเพ่ือใหยกเลิกรุนหลักสูตรอบรม ผูใชงานจะตองเลือกไมยกเลกิรุนหลักสูตรอบรม 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  หลกัสูตรอบรม/สัมมนา  
เมนูหลักสูตรอบรม/สมัมนา 

รหัสผานรายการ PSV2 

 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
 
คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการยืนยันการจอง จากน้ันเลือกมนูหลักสตูรอบรม > ยืนยันจอง /ยกเลิก  
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หรือคลิกขวาเลือก  
 

หนาจอ “ยืนยันการจอง/ยกเลิกหลักสูตรอบรม” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

หลักสตูร
อบรม/
สัมมนา 

รหัสรุนหลักสูตรอบรม R 
ระบุรหสัรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการยืนยัน
การจอง โดยท่ีระบบกําหนดคาตั้งตนใหจาก
การเลือกในหนาจอกอนหนา 

 

การแกไข 
ยืนยันจอง 
(พอเหมาะ) 

ยืนยันจอง (พอเหมาะ) C 
คลิกเลือก กรณีท่ีตองการยืนยันการจองแบบ
พอเหมาะ (Optimum) 

 

ยืนยันจอง 
(มากท่ีสุด) 

ยืนยันจอง (มากท่ีสุด) C 
คลิกเลือก กรณีท่ีตองการยืนยันการจองแบบ
มากท่ีสุด (Maximum) 

 

ขอมูลเพ่ิมเติม 
จองใหม ณ 
วันท่ี 

จองใหม ณ วันท่ี R ระบบกําหนดคาตั้งตนเปนวันท่ีปจจุบัน 
 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  
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หนาจอ “ยืนยันการจองหลักสูตรอบรม/สัมมนา: แสดงรายชื่อผูเขาอบรม”  

 
กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือทําการยืนยันการจองรุนหลักสตูรอบรม 

หนาจอ “ยืนยันการจอง/ยกเลิกหลักสูตรอบรม”  

 
ระบบแสดงขอความ “ยืนยันการจองหลักสูตรอบรม/สมัมนา <รหัสรุนหลักสตูรอบรม>” 
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กดปุม  
หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
สถานะของรุนหลักสูตรอบรมเปลีย่นเปน “ยืนยันการจอง” 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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1. การเตรียมขอมูลหลักสูตรอบรมสัมมนา 
 

คําอธิบาย 

 ขอมูลรุนหลักสูตรอบรม เปนขอมูลหลักท่ีสําคัญอยางหน่ึงของระบบฝกอบรมและสัมมนา เพ่ือนําไปใชในการจองผูเขา
อบรม การบันทึกคาใชจายในการฝกอบรม การคํานวณคาใชจายในการจัดฝกอบรม/สัมมนาเฉลี่ยตอคน ตลอดจนการประเมินผลผู
เขาอบรมท่ีไมผานการอบรม 
 

ขอมูลรุนหลักสตูรอบรม ประกอบดวยกลุมขอมลูสําคัญ ดังน้ี  

• กลุมขอมูลออบเจค (รหสั ช่ือยอ และช่ือเต็ม ของรุนหลักสตูรอบรม) 

• กลุมขอมูลความสัมพันธ (ความสมัพันธกับออบเจคอ่ืน ๆ) จัดเก็บวารุนหลักสตูรอบรมใด เปนของประเภทหลักสตูร
ใด 

• กลุมขอมูลคําอธิบาย (คําอธิบายตาง ๆ) จัดเก็บคําอธิบายเพ่ิมเตมิตาง ๆ ของรุนหลักสูตรอบรม ไดแก 
 กลุมขอมูลยอย 0001 – คําอธิบายท่ัวไป : จัดเก็บขอมลู กลุมเปาหมาย/คณุสมบัตผิูเขารวมโครงการ 
 กลุมขอมูลยอย 0002 – รายละเอียดของหลักสตูร : จัดเก็บขอมูล หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
 กลุมขอมูลยอย 0004 – ขอความหลักสตูรเพ่ิมเตมิ : จัดเก็บขอมลู วันท่ีจัดดําเนินการ (แบบพิมพเต็ม) 
 กลุมขอมูลยอย 9101 – คําอธิบายสถานท่ีจัด : จัดเก็บขอมูล คาํอธิบายสถานท่ีจัด 
 กลุมขอมูลยอย 9102 – ช่ือเต็มหลักสูตร : จัดเก็บขอมูล ช่ือเต็มรุนหลักสตูรอบรม 
 กลุมขอมูลยอย 9104 – ผูจัดอบรม/สมัมนา : จัดเก็บขอมูล ช่ือผูจดัอบรม/สัมมนา ท้ังภายในและ

ภายนอก 
 กลุมขอมูลยอย 9105 – จํานวนเปาหมาย : จัดเก็บขอมูล จํานวนเปาหมาย ของรุนหลักสูตรอบรม 

• กลุมขอมูลตนทุน (คาใชจายในการจัดฝกอบรม/สมัมนา) จัดเก็บคาใชจายในการจัดฝกอบรม/สมัมนา โดย ซึ่งรหสั
คาใชจายสามารถแบงตามหมวดคาใชจายและแหลงเงินทุนไดดังน้ี 

 
รหัสคาใชจาย ช่ือคาใชจาย หมายเหต ุ
10001 หมวดคาตอบแทน 

* ข้ึนตนดวยเลข 1
แหลงเงินแผนดิน 

10002 หมวดคาใชสอย 
10003 หมวดคาวัสด ุ
10005 หมวดคาสาธารณูปโภค 
20001 หมวดคาตอบแทน 

* ข้ึนตนดวยเลข 2 
แหลงเงินรายได 

20002 หมวดคาใชสอย 
20003 หมวดคาวัสด ุ
200
5 หมวดคาสาธารณูปโภค 
99999 เงินสมทบจากแหลงทุนภายนอก  
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2. การบันทึกขอมูลรุนหลักสูตรอบรมในแบบฟอรม PDF 
 

คําอธิบาย 

  
การบันทึกขอมูลรุนหลักสูตรอบรมในแบบฟอรม PDF เปนการบันทึกรายละเอียดของรุนหลักสูตรอบรมลงในแบบฟอรม 

PDF ท่ี download มาจากเว็บไซดของสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย (สบม.) (https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/คูมือ-

sap/) พัฒนาบุคลากร (ฝกอบรม/สัมมนา) ข้ันตอนการติดตั้ง Pdf form & Excel form เมื่อระบุรายละเอียดในแบบฟอรม PDF 
เรียบรอยแลว ใหทําการเก็บบันทึกเปน (Save as) ไฟลใหมเสมอ โดยตั้งช่ือไฟลและระบุไดเรคทอรี่ตามตองการ  
 

 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หนาจอ “แบบฟอรม PDF สําหรับบันทึกขอมูลรุนหลักสูตรอบรม” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ขอมูลหลักสูตรอบรมสัมมนา 
กลุมหลักสูตร
อบรม/สัมมนา (1) 

กลุมหลักสูตรระดับท่ี 1 R 
ระบุกลุมหลักสูตรอบรม/สัมมนา ระดับท่ี 1จาก
ลิสตรายการ โดยเลือกเปนช่ือสวนงานท่ีตองการ 

 

กลุมหลักสูตร
อบรม/สัมมนา (2) 

กลุมหลักสูตรระดับท่ี 2 R 
ระบุกลุมหลักสูตรอบรม/สัมมนา ระดับท่ี 2 จาก
ลิสตรายการ 

 

กลุมหลักสูตร
อบรม/สัมมนา (3) 

กลุมหลักสูตรระดับท่ี 3 R 
ระบุกลุมหลักสูตรอบรม/สัมมนา ระดับท่ี 3จาก
ลิสตรายการ 

 

ประเภทหลักสูตร
อบรม/สัมมนา 

ประเภทหลักสูตรอบรม R 
ระบุประเภทหลักสูตรอบรม/สัมมนาจากลิสต
รายการ 

 

ช่ือรุนหลักสตูร
อบรม/สัมมนา 

ช่ือรุนหลักสตูรอบรม R 
ระบุช่ือรุนหลักสูตรอบรม ความยาวไมเกิน 40 
ตัวอักษร 

 

ช่ือเต็มรุนหลักสตูร ช่ือเต็มรุนหลักสตูรอบรม R ระบุช่ือเต็มรุนหลักสูตรอบรม ตามดวยวงเล็บ  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

อบรม/สัมมนา ภาษาอังกฤษ (ความยาวตามเหมะสมไมควรเกิน 
5 แถว) 

หลักการและ
เหตุผล/
วัตถุประสงค 

หลักการและเหตผุล/
วัตถุประสงค 

R 
ระบุวัตถุประสงคหลักสูตร/โครงการ ตามดวย
วงเล็บภาษาอังกฤษ (ความยาวตามเหมะสมไม
ควรเกิน 5 แถว) 

 

กลุมเปาหมาย/
คุณสมบัตผิูเขารวม
โครงการ 

กลุมเปาหมาย/คณุสมบัติ
ผูเขารวมโครงการ 

R 
ระบุกลุมเปาหมาย/คุณสมบัติผูเขารวมโครงการ 
(ความยาวตามเหมะสมไมควรเกิน 5 แถว) 

 

ผูจัดอบรม/สัมมนา ผูจัดอบรม/สัมมนา O 
ระบุช่ือผูจัดอบรม/สัมมนา ท้ังกรณีผูจัดภายใน
และผูจัดภายนอก (ความยาวตามเหมะสมไม
ควรเกิน 5 แถว) 

 

ขอมูลสถานท่ีจัด 
สถานท่ีจัด สถานท่ีจัดอบรม/สัมมนา R ระบุสถานท่ีจัดอบรม/สัมมนา จากลิสตรายการ  
คําอธิบายสถานท่ี
จัด 

คําอธิบายสถานท่ีจัดอบรม/
สัมมนา 

R 
ระบุคําอธิบายสถานท่ีจัดอบรม/สัมมนา เพ่ิมเติม
(ความยาวตามเหมะสมไมควรเกิน 5 แถว) 

 

การดําเนินการ ประเภทการดําเนินการ R 
ระบุประเภทการดําเนินการ วาเปนการจัดอบรม
ภายใน หรือสงไปอบรมภายนอก 

 

จํานวนผูเขาอบรม (คน) 
จํานวนเปาหมาย จํานวนเปาหมาย R ระบุจํานวนเปาหมายของรุนหลักสูตรอบรม  
คาใชจายหลักสูตร 

หมวดคาใชจาย 
หมวดคาใชจายฝกอบรม/
สัมมนา 

C 
ระบุหมวดคาใชจายฝกอบรม/สัมมนา จากลิสต
รายการ (ถามี) 

 

จํานวนเงิน 
จํานวนเงินคาใชจายของแต
ละหมวด 

C 
ระบุจํานวนเงินคาใชจายของแตละหมวด (ถามี)  

กําหนดการหลักสูตร 
วันท่ีจัดดําเนินการ 
(พิมพเต็ม) 

วันท่ีจัดอบรม/สัมมนา R 
ระบุวันท่ีจัดอบรม/สัมมนา พิมพเต็มตามรูปแบบ
รายงาน  

 

วันท่ี วันท่ีจัดอบรม/สัมมนา R 
ระ บุ วัน ท่ี จั ดอบรม/สั มมนา ตามรูป แบบ 
DD.MM.YYYY เชน 01.10.2012 

 

เริ่มตน เวลาเริ่มตนของแตละวัน R 
ระบุเวลาเริ่มตนของแตละวัน ตามรูปแบบ 
HH:MM เชน 08:30 

 

สิ้นสุด เวลาสิ้นสุดของแตละวัน R 
ระบุ เวลาสิ้นสุดของแตละวัน ตามรูปแบบ 
HH:MM เชน 12:00 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  เพ่ือตรวจสอบความสมบูรณของขอมูล 
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กรณีขอมูลไมสมบูรณ จะแสดงขอความรายละเอียดขอผิดพลาด ดังนี ้

 
 
จากตัวอยาง ระบบตรวจพบวาไมไดระบุขอมลูครบทุกฟลดท่ีตองการ จึงแสดงกรอบสีแสดงท่ีฟลดน้ัน พรอมท้ังขอความดานบนวา 
“ปอนขอมูลในฟลดรายการท่ีตองการท้ังหมด” 
 
กรณีขอมูลสมบูรณ พรอมเขาระบบ จะแสดงขอความ “ขอมูลพรอมเขาระบบ” ดังนี ้
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ใหผูใชงานทําการตรวจสอบความสมบูรณของขอมลู จนกวาจะไดขอความ “ขอมลูพรอมเขาระบบ”  
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จากนัน้เลือกเมนู File > Save As…  
 



คูมือการใชงาน ระบบฝกอบรมและสมัมนา  

Human Resource Training and Event Management              
 

 

03-CUHR-TE UploadUpload หนา้ 41 จาก 98 

หนาจอ “Save As” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

Save in ไดเรคทอรี ่ R ระบุเลือกไดเรคทอรี่ท่ีตองการเก็บไฟล  
File name ช่ือไฟล R ระบุช่ือไฟลท่ีตองการ  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  
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หนาจอ “<ชื่อไฟล>”  

 
 
ระบบเก็บบันทึกไฟลเปนชื่อตามท่ีตองการไวในไดเรคทอร่ีท่ีระบุ 
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3. การบันทึกขอมูลการจองเขาอบรมใน Excel File 
 

คําอธิบาย 

  
การบันทึกขอมูลการจองเขาอบรมในแบบฟอรม Excel เปนการบันทึกรายช่ือผูเขาอบรมลงในแบบฟอรม Excel ท่ี 

download มาจากเว็บไซดของสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย (สบม.) (https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/คูมือ-sap/) 

พัฒนาบุคลากร (ฝกอบรม/สัมมนา) ข้ันตอนการติดตั้ง Pdf form & Excel form เมื่อระบุรายละเอียดในแบบฟอรม Excel 
เรียบรอยแลว ใหทําการเก็บบันทึกเปน (Save as) ไฟลใหมเสมอ (ตั้งช่ือเดียวกันกับไฟลแบบฟอรม PDF) โดยตั้งช่ือไฟลและระบุ
ไดเรคทอรี่ตามตองการ  
 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  หนาจอ “แบบฟอรม Excel สาํหรับบันทึกขอมลูการจองเขาอบรม” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้

 
 

คอลัมภ คําอธิบาย สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

A รหัสรุนหลักสูตรอบรม ตัวเลขรหัสหลักสตูรฝกอบม/สัมมนา  

B ประเภทออบเจค ประเภทบุคลากร P  
C รหัสบุคลากร ตัวรหัสบุคลากร  
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4. การ Upload ขอมูลรุนหลักสูตรอบรมจาก PDF Form เขาระบบ CUHR 

คําอธิบาย 

 การ Upload ขอมูลรุนหลักสูตรอบรมจาก PDF Form เขาระบบ CUHR เปนการ Upload ไฟล PDF ท่ีบันทึกขอมูลรุน
หลักสูตรอบรม เขาระบบ CUHR โดยโปรแกรมจะไปทําการสรางรุนหลักสูตรอบรม พรอมท้ังบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ของรุน
หลักสูตรอบรม ตามขอมูลท่ีระบุมาในไฟล PDF โดยท่ี HR สวนงานจะเปนผูประมวลผลโปรแกรมดังกลาว เพ่ือ Upload ขอมูลรุน
หลักสูตรอบรมจาก PDF Form เขาระบบ CUHR 

โปรแกรมจะทําการตรวจสอบเบ้ืองตนใหวาไฟล PDF ท่ีจะ Upload เขาระบบน้ันมีความสมบูรณพรอมหรือไม หากไฟล 
PDF ไมสมบูรณหรือไมเรียบรอย โปรแกรมจะไมดําเนินการใหพรอมแสดงขอความบอกใหผูใชงานทราบ 

 
หมายเหตุ 

ผูใชงานควรจะประมวลผลเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนเสมอ จากน้ันเมื่อขอมูลถูกตองพรอมท่ีจะ Upload 
จึงจะเลือกบันทึกขอมูลจริง เพ่ือ Upload ขอมูลรุนหลักสูตรอบรมเขาระบบ CUHR 

 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  โปรแกรม  โปรแกรม 
Upload ขอมลูรุนหลักสตูรอบรมจาก PDF File 

รหัสผานรายการ ZHTEEN004 

หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลรุนหลกัสูตรอบรมจาก PDF File” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ไฟลขอมลู 
PDF Form 
รุนหลักสูตร
อบรม 

ไฟลขอมลู PDF Form รุน
หลักสตูรอบรม 

R 

ระบุ  PDF File ขอมูลรุนหลักสูตรอบรมท่ี

ตองการ Upload โดยกดปุม  เพ่ือเลือก 
PDF File 

 

ไมแสดง
หนาจอผล
การทํางาน 

 C 
คลิกเลือก  เมื่อไมตองการแสดงหนาจอผล
การทํางาน 

 

บันทึกขอมูล
จริง 

 C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการบันทึกขอมูลรุน
หลักสูตรอบรมในระบบ SAP 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
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กดปุม  เพ่ือตรวจสอบความสมบูรณของขอมูล 
หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลรุนหลกัสูตรอบรมจาก PDF File”  

 
กรณีขอมลูไมสมบูรณ ระบบจะแสดงหนาจอ ดังตัวอยางตอไปน้ี 

 
จากตัวอยาง ระบบตรวจพบวาไมไดระบุขอมูลครบทุกฟลดท่ีตองการ จึงแสดงขอความ “ไมระบุคา require” พรอมท้ังบอก
รายละเอียดวาฟลดใดท่ีไมไดระบุขอมูล อยางเชนในตัวอยางนี้ ฟลด ชื่อเต็มหลักสูตรอบรม/สัมมนา ไมไดระบุขอมูล เปนตน 
 
กรณีขอมูลสมบูรณครบถวน ระบบจะแสดงหนาจอ ดังนี้ 

 
 
ใหผูใชงานทําการตรวจสอบความสมบูรณของขอมูล จนกวาจะไดขอความ “ขอมูลครบถวนสามารถประมวลผลจริงได”  
 

กดปุม  
 

หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลรุนหลกัสูตรอบรมจาก PDF File” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ไฟลขอมลู 
PDF Form 
รุนหลักสูตร
อบรม 

ไฟลขอมลู PDF Form รุน
หลักสตูรอบรม 

R 

ระบุ  PDF File ขอมูลรุนหลักสูตรอบรมท่ี

ตองการ Upload โดยกดปุม  เพ่ือเลือก 
PDF File 

 

ไมแสดง
หนาจอผล
การทํางาน 

 C 
คลิกเลือก  เมื่อไมตองการแสดงหนาจอผล
การทํางาน 

 

บันทึกขอมูล
จริง 

 C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการบันทึกขอมูลรุน
หลักสูตรอบรมในระบบ SAP 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมลูรุนหลักสูตรอบรมในระบบ SAP 
 

หนาจอ “ขอมลู”  

 
ระบบแสดงหนาจอ Pop Up พรอมขอความแสดงรหัสรุนหลักสูตรอบรม   
* ใหจดบันทึกไว (โนต) เพ่ือไป Update  Excel form  คอลัมภ A  (หนาท่ี 42) กอนท่ีจะ Upload เขา CU-HR ในข้ันตอนตอไป  

(หนาท่ี 48)  กดปุม  
 

หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลรุนหลกัสูตรอบรมจาก PDF File”  

 
โปรแกรมทําการ Upload ขอมูลรุนหลักสูตรอบรมในระบบ SAP และแสดงรหัสรุนหลกัสูตรอบรมใหผูใชงานทราบ 
 
กรณีตองการตรวจสอบผลการ Upload ขอมูลรุนหลกัสูตรอบรม ดําเนินการดังนี้ 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  หลกัสูตรอบรม/สัมมนา   
เมนูหลักสูตรอบรม/สมัมนา 

รหัสผานรายการ PSV2 
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หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการแสดง จากนั้นเลือกมนูหลักสูตรอบรม > วันท่ี > แสดง 

 
 
หรือคลิกขวาเลือก  
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หนาจอ “แสดงหลักสูตรอบรม/สัมมนา”  

 
ระบบแสดงขอมูลรุนหลักสูตรอบรม 
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5. การจองการเขาอบรม โดยวิธีการ Upload จาก Excel File 

คําอธิบาย 

 การจองการเขาอบรม โดยวิธีการ Upload จาก Excel File เปนโปรแกรมท่ีพัฒนาเพ่ิมใหม เพ่ืออํานวยความสะดวกใน
การจองการเขาอบรม โดยผูใชงานเตรียมขอมูลการจองเขาอบรมใน Excel File ตาม Template ท่ีจัดเตรียมไวให โดยผูใชงาน
สามารถประมวลผลเพ่ือตรวจสอบความถูกตองกอนได 

รูปแบบ Excel File ท่ีใชสําหรับ Upload ขอมลูการจอง มี 3 คอลมัน ดังน้ี 

- รหัสรุนหลักสูตรอบรม : ระบุรหสัออบเจคของรุนหลักสูตรอบรม 8 หลัก (จะไดรหสัหลังจาก Upload ขอมูล
หลักสตูรเขาระบบ CU-HR เสร็จเรียบรอยแลว) 

- รหัสประเภทผูเขาอบรม : ระบุรหสัประเภทผูเขาอบรม P (บุคลากร)  

- รหัสผูเขาอบรม : ระบุรหัสบุคลากร  
หมายเหตุ 

ผูใชงานควรจะประมวลผลเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนเสมอ จากน้ันเมื่อขอมูลถูกตองพรอมท่ีจะ  
Upload จึงจะเลือกบันทึกขอมลูจริง เพ่ือ Upload ขอมูลการจองเขาอบรมในระบบ CUHR 

 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  โปรแกรม  โปรแกรม 
Upload ขอมลูการจองเขาอบรม (Booking) 

รหัสผานรายการ ZHTEEN003 

 

หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลการจองเขาอบรม (Booking)” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ไฟลขอมลูการ
จองอบรม 

ไฟลขอมลูการจองอบรม R 

ระบุ Excel File ขอมูลการจองเขาอบรมท่ี

ตองการ Upload โดยกดปุม  เพ่ือเลือก 
Excel File 

 

บันทึกขอมูล
จริง 

 C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการบันทึกขอมูลการ
จองเขาอบรมในระบบ SAP 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
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กดปุม  
หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลการจองเขาอบรม (Booking)”  

 
โปรแกรมทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลเบ้ืองตนและแสดงรายงานใหผูใชงานทราบ 
 
หากโปรแกรมตรวจพบขอผิดพลาด ใหผูใชงานทําการแกไขไฟล Excel แลวจึงคอยดําเนินการ Upload ใหมอีกครั้ง 

กดปุม  
 

หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลการจองเขาอบรม (Booking)” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ไฟลขอมลูการ
จองอบรม 

ไฟลขอมลูการจองอบรม R 

ระบุ Excel File ขอมูลการจองเขาอบรมท่ี

ตองการ Upload โดยกดปุม  เพ่ือเลือก 
Excel File 

 

บันทึกขอมูล
จริง 

 C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการบันทึกขอมูลการ
จองเขาอบรมในระบบ SAP 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  
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หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลการจองเขาอบรม (Booking)”  

 
 
โปรแกรมทําการ Upload ขอมูลการจองเขาอบรมในระบบ SAP และแสดงรายงานผลการ Upload ใหผูใชงานทราบ 
 
 
กรณีตองการตรวจสอบผลการ Upload ขอมูลการจองเขาอบรม ดําเนินการดังนี้ 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  การอบรม  เมนูการเขา
อบรม 

รหัสผานรายการ PSV1 

 

หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  
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คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการแสดงขอมลูการจองเขาอบรม จากน้ันเลือกมนูพิเศษ > หลักสตูรอบรม > รายช่ือผูเขาอบรม/สมัมนา 

หรือคลิกขวาเลือก  
 

หนาจอ “รายชื่อผูเขาอบรม/สัมมนา”  

 
ระบบแสดงขอมูลการจองเขาอบรม 
 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ SAP ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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6. การเปล่ียนความจุท่ีดีใหเทากับจํานวนผูเขาอบรม 
 

คําอธิบาย 

  
การเปลี่ยนความจุท่ีดีใหเทากับจํานวนผูเขาอบรม เปนการปรับปรุงความจุท่ีดีของรุนหลักสูตรอบรม/สัมมนาใหตรงกับ

จํานวนผูเขาอบรมจริงท่ีเกิดข้ึน ซึ่งจํานวนผูเขาอบรมในท่ีน้ี หมายรวมถึง 
 จํานวนผูเขาอบรม จากหนวยงานภายในจุฬาฯ และอยูในระบบ CU-HR 
 จํานวนผูเขาอบรม จากหนวยงานภายในจุฬาฯ แตไมไดอยูในระบบ CU-HR 
 จํานวนผูเขาอบรม จากหนวยงานภายนอกจุฬาฯ 

 
โดยท่ีจํานวนผูเขาอบรมจริงท่ีเกิดข้ึน จะนําไปใชในการคํานวณคาใชจายฝกอบรม/สมัมนาเฉลี่ยตอคน 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  หลกัสูตรอบรม/สัมมนา  
เมนูหลักสูตรอบรม/สมัมนา 

รหัสผานรายการ PSV2 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
 
คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการปรับปรุงจํานวนผูเขาอบรม จากน้ันเลือกมนูหลักสตูรอบรม > วันท่ี > เปลี่ยนแปลง  
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หรือคลิกขวาเลือก  
 

หนาจอ “เปลี่ยนแปลงหลักสูตรอบรม” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

จํานวนผูเขาอบรม 
ความจุต่ําสุด ความจุต่ําสุด R ระบุ  ตัวเลขจํานวนผูเขารวม ใสตัวเลขผูเขา

อบรมจํานวน
เทากัน 3 ชอง 

ความจุท่ีด ี ความจุท่ีด ี R ระบุ  ตัวเลขจํานวนผูเขารวม 
ความจุสูงสดุ ความจุสูงสดุ R ระบุ  ตัวเลขจํานวนผูเขารวม 
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(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือเก็บบันทึกขอมูล 
หนาจอ “โอนผูเขาอบรม”  

 
กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือเก็บบันทึกขอมูล 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
ระบบแสดงขอความ “เปลีย่นแปลงหลักสูตรอบรม/สมัมนา <ช่ือยอรุนหลักสูตรอบรม>” 
 
หมายเหตุ : สัญลักษณหนาวันท่ีจดัอบรม จะเปลีย่นเปน   
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7. การคํานวณคาใชจายในการจัดฝกอบรม/สัมมนาเฉล่ียตอคน 
 

คําอธิบาย 

  
การคํานวณคาใชจายในการจัดฝกอบรม/สัมมนาเฉลี่ยตอคน เปนการนําคาใชจายในการจัดฝกอบรมท่ีบันทึกในระบบ มา

คาํนวณคาใชจายเฉลี่ย โดยหารจํานวนผูเขาอบรมจริงท่ีเกิดข้ึนจริง โดยกอนจะดําเนินการในข้ันตอนน้ี ผูใชงานจะตองทําข้ันตอน
ของการบันทึก/ปรับปรุงคาใชจายฝกอบรม (หัวขอ 8.1) และ การเปลี่ยนความจุท่ีดีใหเทากับจํานวนผูเขาอบรม (หัวขอ 8.2) ให
เสร็จเรียบรอยกอน 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  หลกัสูตรอบรม/สัมมนา  
เมนูหลักสูตรอบรม/สมัมนา 

รหัสผานรายการ PSV2 

 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
 
คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการคํานวณคาใชจายเฉลี่ยตอคน จากน้ันเลือกมนูหลักสูตรอบรม > เสนอราคาแลว 
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กดปุม  
 

หนาจอ “คํานวณตนทุนหลกัสูตรอบรมและขอเสนอราคา” 

 
ระบบแสดงรายการคาใชจายฝกอบรมท่ีมีการบันทึกไว พรอมท้ังคํานวณคาใชจายฝกอบรมเฉลี่ยตอคน 
 

กดปุม  
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หนาจอ “คํานวณตนทุนหลกัสูตรอบรมและขอเสนอราคา” 

 
 
ระบบแสดงขอความ “ราคาท้ังหมดถูกโอน” 
 

กดปุม  
หมายเหตุ : สามารถตรวจสอบคาใชจายฝกอบรมเฉลี่ยตอคนได ตามข้ันตอนดังน้ี 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  
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คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการแสดงคาใชจายฝกอบรมเฉลีย่ตอคน จากน้ันเลือกมนูหลักสูตรอบรม > วันท่ี > แสดง  

หรือคลิกขวาเลือก  
 
 

หนาจอ “แสดงหลักสูตรอบรม/สัมมนา”  
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แสดงคาใชจายฝกอบรมเฉลี่ยตอคน 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการใชงาน ระบบฝกอบรมและสมัมนา  

Human Resource Training and Event Management              
 

 

03-CUHR-TE UploadUpload หนา้ 61 จาก 98 

8. การยืนยันการจองรุนหลักสูตรอบรม 
 

คําอธิบาย 

  
การยืนยันการจองรุนหลักสูตรอบรม เปนข้ันตอนท่ีสาํคัญอยางหน่ึงของระบบฝกอบรมและสัมมนา โดยเมื่อทํา 

การยืนยันการจอง ระบบจะทําการเปลีย่นสถานะของรุนหลักสูตรอบรม จากตามแผน -> ยืนยันการจอง  
 

ขอควรระวัง  

 
กรณีท่ีจํานวนรายช่ือผูเขาอบรม นอยกวาจํานวนความจุต่าํสุดท่ีกําหนดไวของรุนหลักสูตรอบรม ระบบจะแสดง 

หนาจอเพ่ือใหยกเลิกรุนหลักสูตรอบรม ผูใชงานจะตองเลือกไมยกเลกิรุนหลักสูตรอบรม 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  หลกัสูตรอบรม/สัมมนา  
เมนูหลักสูตรอบรม/สมัมนา 

รหัสผานรายการ PSV2 

 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
 
คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการยืนยันการจอง จากน้ันเลือกมนูหลักสตูรอบรม > ยืนยันจอง /ยกเลิก  
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หรือคลิกขวาเลือก  
 

หนาจอ “ยืนยันการจอง/ยกเลิกหลักสูตรอบรม” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

หลักสตูร
อบรม/
สัมมนา 

รหัสรุนหลักสูตรอบรม R 
ระบุรหสัรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการยืนยัน
การจอง โดยท่ีระบบกําหนดคาตั้งตนใหจาก
การเลือกในหนาจอกอนหนา 

 

การแกไข 
ยืนยันจอง 
(พอเหมาะ) 

ยืนยันจอง (พอเหมาะ) C 
คลิกเลือก กรณีท่ีตองการยืนยันการจองแบบ
พอเหมาะ (Optimum) 

 

ยืนยันจอง 
(มากท่ีสุด) 

ยืนยันจอง (มากท่ีสุด) C 
คลิกเลือก กรณีท่ีตองการยืนยันการจองแบบ
มากท่ีสุด (Maximum) 

 

ขอมูลเพ่ิมเติม 
จองใหม ณ 
วันท่ี 

จองใหม ณ วันท่ี R ระบบกําหนดคาตั้งตนเปนวันท่ีปจจุบัน 
 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
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กดปุม  
หนาจอ “ยืนยันการจองหลักสูตรอบรม/สัมมนา: แสดงรายชื่อผูเขาอบรม”  

 
กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือทําการยืนยันการจองรุนหลักสตูรอบรม 
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หนาจอ “ยืนยันการจอง/ยกเลิกหลักสูตรอบรม”  

 
ระบบแสดงขอความ “ยืนยันการจองหลักสูตรอบรม/สมัมนา <รหัสรุนหลักสตูรอบรม>” 

กดปุม  
หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
สถานะของรุนหลักสูตรอบรมเปลีย่นเปน “ยืนยันการจอง” 
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กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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1. รายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนารายบุคคล 

คําอธิบาย 

  
รายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนารายบุคคล เปนรายงานสําหรับแสดงประวัติการฝกอบรม/สัมมนารายบุคคล  

โดยผูใชงานสามารถเลือกเง่ือนไขไดตามหนาจอการเลือก ซึ่งสามารถแสดงไดท้ังบุคลากรภายในจุฬาฯ ท่ีอยูในระบบ CU-HR และ
นอกระบบ CU-HR ซึ่งรายงานดังกลาวจะ download ออกมาเปนเอกสารไฟล PDF 
 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  แบบฟอรม  ฟอรม
รายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนารายบุคคล 

รหัสผานรายการ ZHTEFM001 

หนาจอ “ฟอรมรายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนารายบุคคล” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้
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กรณีเลือกบุคคลภายนอก 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

เกณฑการเลือก (กรณีเลือกบุคลากร) 

สังกัด สังกัดหนวยงานของบุคลากร O กดปุม  เพ่ือเลือกสังกัดหนวยงานของ
บุคลากร 

 

หมายเลข
พนักงาน 

หมายเลขบุคลากร O 
ระบุเลือกรหสับุคลากรท่ีตองการแสดงรายงาน 

ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกดปุม  

 

สถานะการ สถานะการจางงาน O ระบุเลือกสถานะการจางงานท่ีตองการแสดง  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

จางงาน รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

ขอบเขตงาน
บุคคล 

ขอบเขตงานบุคคล O 

ระบุเลือกขอบเขตงานบุคคลท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

ขอบเขตยอย
งานบุคคล 

ขอบเขตยอยงานบุคคล O 

ระบุเลือกขอบเขตยอยงานบุคคลท่ีตองการ
แสดงรายงาน ผูใชสามารถคลิกเลอืกขอมูลโดย

กดปุม  

 

กลุมพนักงาน กลุมพนักงาน O 

ระบุเลือกกลุมพนักงานท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

กลุมยอย
พนักงาน 

กลุมยอยพนักงาน O 

ระบุเลือกกลุมยอยพนักงานท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

เกณฑการเลือก (กรณีเลือกบุคคลภายนอก) 

รหัสบุคคล 
ภายนอก 

รหัสบุคคล 
ภายนอก 

O 

ระบุเลือกรหสับุคคลภายนอกท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

สังกัดบุคคล 
ภายนอก 

สังกัดบุคคล 
ภายนอก 

O 

ระบุเลือกสังกัดบุคคลภายนอกท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

ชวงเวลา 

ปปจจุบัน ปปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปปจจุบัน 

 

เดือนปจจุบัน เดือนปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนปจจุบัน 

 

ปกอนหนา ปกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปกอนหนา 

 

เดือนกอนหนา เดือนกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนกอนหนา 

 

ท้ังหมด ท้ังหมด C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ท้ังหมด 

 

ชวงเวลาอ่ืน ชวงเวลาอ่ืน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ตามชวงเวลา 

 

วันท่ีเริ่มตน วันท่ีเริ่มตน C ระบุวันท่ีเริม่ตนท่ีตองการแสดงรายงาน  
วันท่ีสิ้นสุด วันท่ีสิ้นสุด C ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการแสดงรายงาน  
ผลการอบรม 
ผาน ผานการอบรม C คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงเฉพาะผูท่ีผาน  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

การอบรม 

ไมผาน ไมผานการอบรม C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงเฉพาะผูท่ีไม
ผานการอบรม 

 

การเก็บบันทึกไฟล 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน R ระบุช่ือรายงานท่ีตองการ  
Path file ไดเรคทอรี่ไฟล R ระบุไดเรคทอรี่ท่ีตองการเก็บไฟล  
ขอมูลสรุปหลังการคนหา 
แสดงสรุปขอมูล แสดงสรุปขอมูล C คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงสรุปขอมูล  

แสดงพนักงานท่ี
มีขอมูล 

แสดงพนักงานท่ีมีขอมูล C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงสรุปพนักงาน
ท่ีมีขอมูล 

 

แสดงพนักงานท่ี
ไมมีขอมลู 

แสดงพนักงานท่ีไมมีขอมลู C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงสรุปพนักงาน
ท่ีไมมีขอมลู 

 

แสดงพนักงานท่ี
มีการ 
download 

แสดงพนักงานท่ีมีการ 
download 

C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงสรุปพนักงาน
ท่ีมีการ download 

 

แสดงพนักงานท่ี
ไมมีการ 
download 

แสดงพนักงานท่ีไมมีการ 
download 

C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงสรุปพนักงาน
ท่ีไมมีการ download 

 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ที่คอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=
ระบุตามเงื่อนไข) 
 

กดปุม  เพ่ือประมวลผลรายงาน 
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หนาจอ “ฟอรมรายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนารายบุคคล” 

 
ระบบแสดงขอความ “โอน <ขนาดไฟล> ไบตแลว” โดยท่ีระบบทําการ download รายงานประวัตฝิกอบรม/สัมมนารายบุคคล ไป
เก็บไวท่ีไดเรคทอรี่ไฟลท่ีระบุ 
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การเรียกดูรายงานท่ี download 
หนาจอ “<ไดเรคทอร่ีท่ีระบุ>” 

 
Double click ท่ีชื่อไฟลท่ีตองการแสดงผลขอมูล 

หนาจอ “<ชื่อไฟล>” แสดงขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

สวนหัว 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน  แสดงช่ือรายงาน  
ระหวางวันท่ี/
ถึงวันท่ี 

ชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล 
 

แสดงชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล  

รูปพนักงาน รูปบุคลากร  แสดงรูปบุคลากร  
รหัสพนักงาน รหัสบุคลากร  แสดงรหสับุคลากร  
ช่ือ-นามสกุล ช่ือ-นามสกุลบุคลากร  แสดงช่ือ-นามสกุลของบุคลากร  
ตําแหนง ตําแหนงบุคลากร  แสดงช่ือตําแหนงของบุคลากร  
ระดับ ระดับ  แสดงระดับของบุคลากร  
ประเภท กลุมพนักงาน  แสดงกลุมพนักงาน  
สาย สายบุคลากร  แสดงสายบุคลากร  
ตําแหนงบริหาร ตําแหนงบริหารของบุคลากร  แสดงตําแหนงบริหารของบุคลากร (ถามี)  
สวนงานท่ีสังกัด สังกัดของบุคลากร  แสดงสวนงานท่ีสังกัดของบุคลากร  
สังกัดตําแหนง
บริหาร 

สังกัดตําแหนงบรหิาร 
 

แสดงสังกัดตําแหนงบริหารของบุคลากร (ถา
มี) 

 

รายละเอียด 
ลําดับท่ี ลําดับท่ี  แสดงลําดับท่ี  
ช่ือกิจกรรม/
หลักสตูร 

ช่ือกิจกรรม/หลักสูตร 
 

แสดงช่ือกิจกรรม/รุนหลักสูตรอบรม  

ช่ัวโมง ช่ัวโมง  แสดงจํานวนช่ัวโมงการอบรม  
วันท่ีจัด
ดําเนินการ 

วันท่ีจัดดําเนินการ 
 

แสดงวันท่ีจัดดําเนินการ  

สถานท่ีจัด
ดําเนินการ 

สถานท่ีจัดดําเนินการ 
 

แสดงช่ือสถานท่ีจัดดาํเนินการ  

คาใชจายตอคน 
(บาท) 

คาใชจายตอคน (บาท) 
 

แสดงคาใชจายฝกอบรมเฉลี่ยตอคน (บาท)  

ผาน/ไมผาน ผาน หรือ ไมผานการอบรม  แสดงผลการอบรมวา ผาน หรือ ไมผาน  
เหตุผลท่ีไมผาน เหตุผลท่ีไมผานการอบรม  แสดงเหตุผลท่ีไมผานการอบรม  
สวนทาย 
รวมเวลาท้ังสิ้น รวมเวลาท้ังสิ้น  แสดงผลรวมจํานวนช่ัวโมงการอบรม  
รวมคาใชจาย
ท้ังสิ้น 

รวมคาใชจายท้ังสิ้น 
 

รวมผลรวมคาใชจายฝกอบรม  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
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2. รายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนา จําแนกตามสวนงาน 

คําอธิบาย 

 รายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนา จําแนกตามสวนงาน เปนรายงานสําหรับแสดงประวัติการฝกอบรม/สัมมนา 
ของบุคลากร จําแนกตามสวนงาน โดยผูใชงานสามารถเลือกเง่ือนไขไดตามหนาจอการเลือก  

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  รายงาน  ประวัติการ
ฝกอบรม จําแนกตามสวนงาน 

รหัสผานรายการ ZHTERP001 

หนาจอ “รายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนา จําแนกตามสวนงาน” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

   

กดปุม 

 
เพ่ือเลือกสังกัดหนวยงานของบุคลากร 

 

การเลือก 

หมายเลข
พนักงาน 

หมายเลขบุคลากร O 
ระบุเลือกรหสับุคลากรท่ีตองการแสดงรายงาน 

ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกดปุม  

 

สถานะการ 
จางงาน 

สถานะการจางงาน O 
ระบุเลือกสถานะการจางงานท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ปุม  

กลุมพนักงาน กลุมพนักงาน O 

ระบุเลือกกลุมพนักงานท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

กลุมยอย
พนักงาน 

กลุมยอยพนักงาน O 

ระบุเลือกกลุมยอยพนักงานท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

สาย 

ท้ังหมด ท้ังหมด C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูลท้ัง
สายวิชาการและสายปฏบัิติการ 

 

สายวิชาการ สายวิชาการ C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
เฉพาะสายวิชาการ 

 

สายปฏิบัติการ สายปฏิบัติการ C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
เฉพาะสายปฏิบัติการ 

 

ชวงเวลา 

ปปจจุบัน ปปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปปจจุบัน 

 

เดือนปจจุบัน เดือนปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนปจจุบัน 

 

ปกอนหนา ปกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปกอนหนา 

 

เดือนกอนหนา เดือนกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนกอนหนา 

 

ท้ังหมด ท้ังหมด C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ท้ังหมด 

 

ชวงเวลาอ่ืน ชวงเวลาอ่ืน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ตามชวงเวลา 

 

วันท่ีเริ่มตน วันท่ี C ระบุวันท่ีเริม่ตนท่ีตองการแสดงรายงาน  
วันท่ีสิ้นสุด ถึงวันท่ี C ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการแสดงรายงาน  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  เพ่ือประมวลผลรายงาน 
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หนาจอ “พิมพ” 

 
เลือกอุปกรณแสดงผลเปน FrontEnd Printer และกดปุม  
 

หนาจอ “ภาพกอนพิมพ” แสดงขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้
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สวนหัว 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน  แสดงช่ือรายงาน  
สังกัด ช่ือสวนงาน  แสดงช่ือสวนงาน  
สาย สายวิชาการหรือปฏิบัติการ  แสดงช่ือสายวิชาการ หรือสายปฏบัิติการ  
ระหวางวันท่ี/
ถึงวันท่ี 

ชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล 
 

แสดงชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล  

สังกัดยอย  สังกัดยอยของบุคลากร  แสดงช่ือสังกัดยอยของบุคลากร  
ช่ือ-นามสกุล ช่ือ-นามสกุลของบุคลากร 

 
แสดงช่ือ-นามสกุลของบุคลากร พรอมท้ังรหัส
บุคลากร 

 

รายละเอียด 
รหัสโครงการ รหัสรุนหลักสูตรอบรม  แสดงลําดับท่ี  
ช่ือกิจกรรม ช่ือกิจกรรม/รุนหลักสตูรอบรม  แสดงช่ือกิจกรรม/รุนหลักสูตรอบรม  
วันท่ีจัด
ดําเนินการ 

วันท่ีจัดดําเนินการ 
 

แสดงวันท่ีจัดดําเนินการ  

สถานท่ีจัด
ดําเนินการ 

สถานท่ีจัดดําเนินการ 
 

แสดงช่ือสถานท่ีจัดดาํเนินการ  

ประเภท
กิจกรรม 

ประเภทกิจกรรม 
 

แสดงช่ือประเภทหลักสูตร (D) ของรุน
หลักสตูรอบรม 

 

การดําเนินการ การดําเนินการ 
 

แสดงการดําเนินการวาเปนการจัดอบรม
ภายใน หรือสงไปอบรมภายนอก 

 

ช่ัวโมง จํานวนช่ัวโมงการอบรม  แสดงจํานวนช่ัวโมงการอบรม  
คาใชจายตอคน 
(บาท) 

คาใชจายฝกอบรมเฉลีย่ตอคน 
 

แสดงคาใชจายฝกอบรมเฉลี่ยตอคน (บาท)  

สวนทาย 
  

 
แสดงผลรวมจํานวนช่ัวโมงการอบรมตาม
รายบุคคล สวนงานยอย สายงาน และสวน
งาน 

 

  
 

รวมผลรวมคาใชจายฝกอบรมตามรายบุคคล 
สวนงานยอย สายงาน และสวนงาน 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  เพ่ือไปหนาถัดไป 

กดปุม  เพ่ือไปหนากอนหนา 

กดปุม  เพ่ือไปหนาสุดทาย 

กดปุม  เพ่ือไปหนาแรก 

กดปุม  เพ่ือพิมพออกเครื่องพิมพ 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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3. รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา 

คําอธิบาย 

  
รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสมัมนา เปนรายงานสําหรับแสดงคาใชจายท่ีใชไปในการจดัฝกอบรม/ 

สัมมนา โดยแยกตามหมวดคาใชจาย และแหลงเงิน (เงินงบประมาณแผนดิน หรือ เงินรายได) และแสดงผลเปน ALV โดยผูใชงาน
สามารถเลือกเง่ือนไขไดตามหนาจอการเลือก  
 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  รายงาน  สรุป
คาใชจายในการฝกอบรมสมัมนา 

รหัสผานรายการ ZHTERP002 

 

หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 
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เลือกหลักสูตร 

กลุมหลักสูตร กลุมหลักสูตร  

ระบุเลือกกลุมหลักสูตรท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

ประเภท
หลักสตูร 

ประเภทหลักสูตร  

ระบุเลือกประเภทหลักสตูรท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

รุนหลักสูตร รุนหลักสูตรอบรม  

ระบุเลือกรุนหลักสตูรอบรมท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

เลือกชวงเวลา 

ปปจจุบัน ปปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปปจจุบัน 

 

เดือนปจจุบัน เดือนปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนปจจุบัน 

 

ปกอนหนา ปกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปกอนหนา 

 

เดือนกอนหนา เดือนกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนกอนหนา 

 

ท้ังหมด ท้ังหมด C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ท้ังหมด 

 

ชวงเวลาอ่ืน ชวงเวลาอ่ืน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ตามชวงเวลา 

 

วันท่ีเริ่มตน วันท่ี C ระบุวันท่ีเริม่ตนท่ีตองการแสดงรายงาน  
วันท่ีสิ้นสุด ถึงวันท่ี C ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการแสดงรายงาน  
Download File 
Download 
excel file 

Download excel file C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการ download ขอมูล
เปน excel file 

 

ไดเรคทอรี ่ ไดเรคทอรี ่ C 
ระบุช่ือไฟลและไดเรคทอรี่ท่ีตองการเก็บ
บันทึกไฟล 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  เพ่ือประมวลผลรายงาน 
 
กรณีเลือก Download excel file ดวย ระบบจะทําการบันทึกขอมลูเก็บเปน excel file ใหตามช่ือและไดเรคทอรี่ท่ีระบุ 
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หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา” แสดงขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้
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สวนหัว 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน  แสดงช่ือรายงาน  
ระหวางวันท่ี/ถึง
วันท่ี 

ชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล 
 

แสดงชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล  

รายละเอียด 
ลําดับ ลําดับท่ี  แสดงลําดับท่ี  
รหัสหลักสตูร รหัสรุนหลักสูตรอบรม  แสดงรหสัรุนหลักสตูรอบรม  
ช่ือกิจกรรม/
หลักสตูร 

ช่ือกิจกรรม/รุนหลักสูตร
อบรม 

 
แสดงช่ือกิจกรรม/รุนหลักสูตรอบรม  

กลุมหลักสูตร (1) กลุมหลักสูตรระดับท่ี 1  แสดงกลุมหลักสูตรระดับท่ี 1  
กลุมหลักสูตร (2) กลุมหลักสูตรระดับท่ี 2  แสดงกลุมหลักสูตรระดับท่ี 2  
กลุมหลักสูตร (3) กลุมหลักสูตรระดับท่ี 3  แสดงกลุมหลักสูตรระดับท่ี 3  
ประเภทหลักสูตร ประเภทหลักสูตร  แสดงประเภทหลักสตูร  
วันท่ีจัดดําเนินการ วันท่ีจัดดําเนินการ  แสดงวันท่ีจัดดําเนินการ  
สถานท่ีจัด สถานท่ีจัดดําเนินการ  แสดงสถานท่ีจดัดําเนินการ  



คูมือการใชงาน ระบบฝกอบรมและสมัมนา  

Human Resource Training and Event Management              
 

 

04-CUHR-TE ReportReport หนา้ 81 จาก 98 
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ดําเนินการ 
หมวดคาใชจาย หมวดคาใชจาย  แสดงหมวดคาใชจาย  
เงินสมทบจากแหลง
ทุนภายนอก 

คาใชจายฝกอบรมจากเงิน
สมทบจากแหลงทุน
ภายนอก 

 
แสดงคาใชจายฝกอบรมจากเงินสมทบจาก
แหลงทุนภายนอกตามหมวดคาใชจาย 

 

เงินงบประมาณ
แผนดิน 

คาใชจายฝกอบรมจากเงิน
งบประมาณแผนดิน 

 
แสดงคาใชจายฝกอบรมจากเงินงบประมาณ
แผนดินตามหมวดคาใชจาย 

 

เงินงบประมาณ
รายได 

คาใชจายฝกอบรมจากเงิน
งบประมาณรายได 

 
แสดงคาใชจายฝกอบรมจากเงินงบประมาณ
รายไดตามหมวดคาใชจาย 

 

รวมท้ังสิ้น (บาท) รวมคาใชจายฝกอบรม  แสดงผลรวมของคาใชจายฝกอบรม  
จํานวนช่ัวโมง จํานวนช่ัวโมงการอบรม  แสดงจํานวนช่ัวโมงการอบรม  
เปาหมาย จํานวนเปาหมาย  แสดงจํานวนเปาหมาย  
เขารวม จํานวนผูเขารวมอบรม  แสดงจํานวนผูเขารวมอบรม  
ผาน จํานวนผูผานการอบรม  แสดงจํานวนผูผานการอบรม  
ไมผาน จํานวนผูไมผานการอบรม  แสดงจํานวนผูไมผานการอบรม  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

• หากตองการจัดเรียงขอมลูเรยีงตาม ตัวเลข หรือตัวอักษร  ใหเลือกขอมูลท่ีหัวคอลมัน แลวกดปุม  เพ่ือเรียงลําดับจาก

นอยไปหามาก หรือกดปุม   เพ่ือเรียงลําดับจากมากไปหานอย 

• กดปุม   เพ่ือปรับเปลี่ยนขอมูลรายการท่ีตองการใหแสดงในรายงาน 
หนาจอ “เปลี่ยนแปลงโครงราง”  

 

• คลิกเลือกฟลดท่ีตองการดานขวามือ และคลิกปุม   เพ่ือใหแสดงในรายงาน หรือ 

• คลิกเลือกฟลดท่ีไมตองการดานซายมือ และคลิกปุม   เพ่ือไมใหแสดงในรายงาน 

• กดปุม  เพ่ือยืนยันรูปแบบรายงานท่ีตองการ 
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หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา”  

 
• ผูใชสามารถสลับลําดับของการแสดงผลในแตละคอลัมนได โดยการคลิกท่ีช่ือฟลดท่ีแถวบนสุด และทําการคลิกลากสลับ

คอลัมนตามตองการ 

• กรณีท่ีตองการจัดเก็บขอมลูการจดัรูปแบบดังกลาวไว ในการเรียกรายงานครั้งถัดไปใหคลิกท่ีปุม    ระบบจะถามช่ือ
ของรูปแบบท่ีจัดเก็บ 

หนาจอ “เก็บบันทึกโครงราง” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

เก็บบันทึก
โครงราง 

ช่ือโครงราง R ระบุรหสัโครงรางของการจัดเก็บรปูแบบ
รายงาน โดยมี “/” นําหนาเสมอ 

 

ช่ือ คําอธิบายโครงราง R ระบุช่ือหรือคําอธิบายรูปแบบโครงรางท่ี
ตองการจัดเก็บ 

 

เฉพาะผูใช เฉพาะผูใช C คลิกเลือก  เมื่อตองการใหรูปแบบดังกลาว
ใชไดเฉพาะผูจัดเก็บเทาน้ัน 

 

คาตั้งตน คาตั้งตน C คลิกเลือก  เมื่อตองการใหรูปแบบดังกลาว
เปนคาตั้งตนในการออกรายงานน้ีเสมอ 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
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กดปุม  เพ่ือทําการจัดเก็บรูปแบบรายงาน 
 

หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา”  

 
ระบบแสดงขอความ “เก็บบันทึกโครงรางแลว” 

กรณีท่ีตองการใชรูปแบบท่ีตองการใชคลิกท่ีปุม  
 

หนาจอ “เลือกโครงราง”  

 
 

คลิกเลือกรูปแบบรายงานท่ีตองการ และกดปุม   
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หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา”  

 
ระบบแสดงขอความ “นําโครงรางไปใชแลว” 
 

กรณีท่ีตองการบันทึกเปนไฟล Text หรือ Microsoft Excel ใหคลิกท่ีปุม    
 

หนาจอ “บันทึกรายการเปนไฟล...”  

 
 

เลือก สเปรดชีท กรณีท่ีตองการบันทึกเปน Excel และกดปุม  
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หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ไดเรกทอรี ่ ไดเรคทอรี่ไฟล R ระบุไดเรคทอรี่ท่ีตองการเก็บบันทึกไฟล  
ช่ือไฟล ช่ือไฟล R ระบุช่ือไฟล  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  
 

หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา”  

 
 
ระบบดําเนินการเก็บบันทึกไฟลใหตามตองการ 
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หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา”  

 
 
กรณีท่ีตองการเก็บบันทึกเปน Excel File สามารถทําไดอีกหน่ึงวิธี คอื เลือกเมนูรายการ > เอ็กซปอรต > สเปรดชีท 
 
 

หนาจอ “เลือกสเปรดชีท”  

 
 

คลิกเลือก Excel (ในรูปแบบ MHTML) และกดปุม  
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หนาจอ “Save As”  

 
 

ตั้งช่ือไฟลและเลือกไดเรคทอรีไ่ฟลท่ีตองการ จากน้ันกดปุม  
 
 

หนาจอ “Microsoft Excel”  

 
 
ระบบเปด Excel File พรอมขอมลูท่ี Export ใหผูใชงานทําการ Save As เปน Excel File อีกครั้งหน่ึง 
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4. รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา จําแนกตามหมวด (สรุปรวม (ผูบริหาร) 

คําอธิบาย 

  
รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา จําแนกตามหมวด (สรุปรวมผูบริหาร) เปนรายงานสําหรับแสดง 

คาใชจายท่ีใชไปในการจัดฝกอบรม/สมัมนา ของแตละสวนงานในภาพรวม โดยแยกตามหมวดคาใชจาย และแหลงเงิน (เงิน
งบประมาณแผนดิน หรือ เงินรายได) สําหรับใหผูบริหารใชในการวิเคราะหตอไป โดยท่ีรายงานจะแสดงผลเปน ALV และผูใชงาน
สามารถเลือกเง่ือนไขไดตามหนาจอการเลือก  
 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  รายงาน  สรุป
คาใชจายตามหมวด (ผูบริหาร) 

รหัสผานรายการ ZHTERP003 

หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา จําแนกตามหมวด (ผูบริหาร)” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตาราง
ตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

   

กดปุม 

 
เพ่ือเลือกสังกัดหนวยงานท่ีตองการ 

 

เลือกชวงเวลา 

ปปจจุบัน ปปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปปจจุบัน 

 

เดือนปจจุบัน เดือนปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนปจจุบัน 

 

ปกอนหนา ปกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปกอนหนา 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

เดือนกอนหนา เดือนกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนกอนหนา 

 

ท้ังหมด ท้ังหมด C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ท้ังหมด 

 

ชวงเวลาอ่ืน ชวงเวลาอ่ืน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ตามชวงเวลา 

 

วันท่ีเริ่มตน วันท่ี C ระบุวันท่ีเริม่ตนท่ีตองการแสดงรายงาน  
วันท่ีสิ้นสุด ถึงวันท่ี C ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการแสดงรายงาน  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  เพ่ือประมวลผลรายงาน 
หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา จําแนกตามหมวด (ผูบริหาร)” แสดงขอมูลในแตละฟลดดังตาราง

ตอไปนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

สวนหัว 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน  แสดงช่ือรายงาน  
ระหวางวันท่ี/ถึง
วันท่ี 

ชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล 
 

แสดงชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล  

รายละเอียด 
ลําดับ ลําดับท่ี  แสดงลําดับท่ี  
สังกัดระดับท่ี 1 สังกัดระดับท่ี 1  แสดงช่ือสังกัดระดับท่ี 1  
สังกัดระดับท่ี 2 สังกัดระดับท่ี 2  แสดงช่ือสังกัดระดับท่ี 2  
สังกัดระดับท่ี 3 สังกัดระดับท่ี 3  แสดงช่ือสังกัดระดับท่ี 3  
สังกัดระดับท่ี 4 สังกัดระดับท่ี 4  แสดงช่ือสังกัดระดับท่ี 4  
สังกัดระดับท่ี 5 สังกัดระดับท่ี 5  แสดงช่ือสังกัดระดับท่ี 5  
หมวดคาใชจาย หมวดคาใชจาย  แสดงหมวดคาใชจาย  
เงินสมทบจากแหลง
ทุนภายนอก 

คาใชจายฝกอบรมจากเงิน
สมทบจากแหลงทุน
ภายนอก 

 
แสดงคาใชจายฝกอบรมจากเงินสมทบจาก
แหลงทุนภายนอกตามหมวดคาใชจาย 

 

เงินงบประมาณ
แผนดิน 

คาใชจายฝกอบรมจากเงิน
งบประมาณแผนดิน 

 
แสดงคาใชจายฝกอบรมจากเงินงบประมาณ
แผนดินตามหมวดคาใชจาย 

 

เงินงบประมาณ
รายได 

คาใชจายฝกอบรมจากเงิน
งบประมาณรายได 

 
แสดงคาใชจายฝกอบรมจากเงินงบประมาณ
รายไดตามหมวดคาใชจาย 

 

รวมท้ังสิ้น (บาท) รวมคาใชจายฝกอบรม  แสดงผลรวมของคาใชจายฝกอบรม  
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(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

5. รายงานบุคลากรท่ีไมเคยเขารับการพัฒนา 

คําอธิบาย 

  
รายงานบุคลากรท่ีไมเคยเขารับการพัฒนา เปนรายงานสําหรบัแสดงขอมูลบุคลากรท่ีไมเคยเขารับการพัฒนา/ 

ฝกอบรมสัมมนา ตามชวงเวลาท่ีระบุ โดยท่ีรายงานจะแสดงผลเปน ALV และผูใชงานสามารถเลือกเง่ือนไขไดตามหนาจอการเลือก  
 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  รายงาน  รายช่ือผูท่ี
ไมเคยเขารับการพัฒนา 

รหัสผานรายการ ZHTERP004 

 

หนาจอ “รายงานรายชื่อผูท่ีไมเคยเขารับการพัฒนา” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

   

กดปุม 

 
เพ่ือเลือกสังกัดหนวยงานท่ีตองการ 

 

เลือกชวงเวลา 

ปปจจุบัน ปปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปปจจุบัน 

 

เดือนปจจุบัน เดือนปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนปจจุบัน 

 

ปกอนหนา ปกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปกอนหนา 

 

เดือนกอนหนา เดือนกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนกอนหนา 

 

ท้ังหมด ท้ังหมด C คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ท้ังหมด 

ชวงเวลาอ่ืน ชวงเวลาอ่ืน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ตามชวงเวลา 

 

วันท่ีเริ่มตน วันท่ี C ระบุวันท่ีเริม่ตนท่ีตองการแสดงรายงาน  
วันท่ีสิ้นสุด ถึงวันท่ี C ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการแสดงรายงาน  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  เพ่ือประมวลผลรายงาน 
หนาจอ “รายงานรายชื่อผูท่ีไมเคยเขารับการพัฒนา” แสดงขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

สวนหัว 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน  แสดงช่ือรายงาน  
ระหวางวันท่ี/ถึง
วันท่ี 

ชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล 
 

แสดงชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล  

รายละเอียด 
ลําดับ ลําดับท่ี  แสดงลําดับท่ี  
รหัสบุคลากร รหัสบุคลากร  แสดงรหสับุคลากร  
ช่ือ-นามสกุล ช่ือ-นามสกุล  แสดงช่ือ-นามสกุลของบุคลากร  
ตําแหนง ตําแหนง  แสดงช่ือตําแหนงของบุคลากร  
ระดับ ระดับ  แสดงระดับของบุคลากร  
สังกัดระดับท่ี 1 สังกัดระดับท่ี 1  แสดงสังกัดระดับท่ี 1 ของบุคลากร  
สังกัดระดับท่ี 2 สังกัดระดับท่ี 2  แสดงสังกัดระดับท่ี 2 ของบุคลากร  
สังกัดระดับท่ี 3 สังกัดระดับท่ี 3  แสดงสังกัดระดับท่ี 3 ของบุคลากร  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

สังกัดระดับท่ี 4 สังกัดระดับท่ี 4  แสดงสังกัดระดับท่ี 4 ของบุคลากร  
สังกัดระดับท่ี 5 สังกัดระดับท่ี 5  แสดงสังกัดระดับท่ี 5 ของบุคลากร  
ประเภทบุคลากร ประเภทบุคลากร  แสดงกลุมพนักงาน  
สาย สาย  แสดงสายงานของบุคลากร  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ SAP ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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6. รายงานสรุปผลการเขารับการฝกอบรม 

คําอธิบาย 

  
รายงานสรุปผลการเขารับการฝกอบรม เปนรายงานสรปุผลการเขารับการฝกอบรม/สมัมนาของบุคลากร โดย 

แสดงรายละเอียดของบุคลากรท่ีเขารวมฝกอบรม/สัมมนา โดยท่ีรายงานจะแสดงผลเปน ALV และผูใชงานสามารถเลือกเง่ือนไขได
ตามหนาจอการเลือก  
 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  รายงาน  รายงาน
สรุปผลการเขารบัการฝกอบรม 

รหัสผานรายการ ZHTERP005 

 

หนาจอ “รายงานสรุปผลการเขารับการฝกอบรม” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

   

กดปุม 

 
เพ่ือเลือกสังกัดหนวยงานท่ีตองการ 

 

เลือกหลักสูตร 

กลุมหลักสูตร กลุมหลักสูตร  
ระบุเลือกกลุมหลักสูตรท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ปุม  

ประเภท
หลักสตูร 

ประเภทหลักสูตร  

ระบุเลือกประเภทหลักสตูรท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

รุนหลักสูตร รุนหลักสูตรอบรม  

ระบุเลือกรุนหลักสตูรอบรมท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

เลือกชวงเวลา 

ปปจจุบัน ปปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปปจจุบัน 

 

เดือนปจจุบัน เดือนปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนปจจุบัน 

 

ปกอนหนา ปกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปกอนหนา 

 

เดือนกอนหนา เดือนกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนกอนหนา 

 

ท้ังหมด ท้ังหมด C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ท้ังหมด 

 

ชวงเวลาอ่ืน ชวงเวลาอ่ืน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ตามชวงเวลา 

 

วันท่ีเริ่มตน วันท่ี C ระบุวันท่ีเริม่ตนท่ีตองการแสดงรายงาน  
วันท่ีสิ้นสุด ถึงวันท่ี C ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการแสดงรายงาน  
Download File 
Download 
excel file 

Download excel file C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการ download ขอมูล
เปน excel file 

 

ไดเรคทอรี ่ ไดเรคทอรี ่ C 
ระบุช่ือไฟลและไดเรคทอรี่ท่ีตองการเก็บ
บันทึกไฟล 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  เพ่ือประมวลผลรายงาน 
 
กรณีเลือก Download excel file ดวย ระบบจะทําการบันทึกขอมลูเก็บเปน excel file ใหตามช่ือและไดเรคทอรี่ท่ีระบุ 
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หนาจอ “รายงานสรุปผลการเขารับการฝกอบรม” แสดงขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

สวนหัว 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน  แสดงช่ือรายงาน  
ระหวางวันท่ี/ถึง
วันท่ี 

ชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล 
 

แสดงชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล  

รายละเอียด 
ลําดับ ลําดับท่ี  แสดงลําดับท่ี  
รหัสรุนหลักสูตร รหัสรุนหลักสูตรอบรม  แสดงรหสัรุนหลักสตูรอบรม  
รุนหลักสูตร ช่ือรุนหลักสตูรอบรม  แสดงช่ือรุนหลักสูตรอบรม  
วันท่ีจัดอบรม วันท่ีจัดอบรม  แสดงวันท่ีจัดอบรม  
สถานท่ีจัดอบรม สถานท่ีจัดอบรม  แสดงช่ือสถานท่ีจัดอบรม  
รหัสบุคลากร รหัสบุคลากร  แสดงรหสับุคลากร  
ช่ือ-นามสกุล ช่ือ-นามสกุล  แสดงช่ือ-นามสกุลของบุคลากร  
ตําแหนง ตําแหนง  แสดงช่ือตําแหนงของบุคลากร  
ระดับ ระดับ  แสดงระดับของบุคลากร  
สังกัดระดับท่ี 1 สังกัดระดับท่ี 1  แสดงสังกัดระดับท่ี 1 ของบุคลากร  
สังกัดระดับท่ี 2 สังกัดระดับท่ี 2  แสดงสังกัดระดับท่ี 2 ของบุคลากร  
สังกัดระดับท่ี 3 สังกัดระดับท่ี 3  แสดงสังกัดระดับท่ี 3 ของบุคลากร  
สังกัดระดับท่ี 4 สังกัดระดับท่ี 4  แสดงสังกัดระดับท่ี 4 ของบุคลากร  
สังกัดระดับท่ี 5 สังกัดระดับท่ี 5  แสดงสังกัดระดับท่ี 5 ของบุคลากร  
ประเภทบุคลากร ประเภทบุคลากร  แสดงกลุมพนักงาน  
สาย สาย  แสดงสายงานของบุคลากร  
วันเดือนปเกิด วันเดือนปเกิด  แสดงวันเดือนปเกิดของบุคลากร  



คูมือการใชงาน ระบบฝกอบรมและสมัมนา  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

อาย ุ อาย ุ  แสดงอายุของบุคลากร  
เพศ เพศ  แสดงเพศของบุคลากร  
ศาสนา ศาสนา  แสดงศาสนาของบุคลากร  
ระดับการศึกษา
สูงสุด 

ระดับการศึกษาสูงสุด 
 

แสดงระดับการศึกษาสูงสดุของบุคลากร  

คาใชจายตอคน คาใชจายฝกอบรมตอคน  แสดงคาใชจายฝกอบรมเฉลี่ยตอคน  
ผลการอบรม ผลการอบรม  แสดงผลการอบรมวา ผาน หรือ ไมผาน  
เหตุผลท่ีไมผาน เหตุผลท่ีไมผานการอบรม  แสดงเหตุผลท่ีไมผานการอบรม  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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