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1. การเตรียมขอมูลหลักสูตรอบรมสัมมนา 

คําอธิบาย 

 ขอมูลรุนหลักสูตรอบรม เปนขอมูลหลักท่ีสําคัญอยางหน่ึงของระบบฝกอบรมและสัมมนา เพ่ือนําไปใชในการจองผูเขา
อบรม การบันทึกคาใชจายในการฝกอบรม การคํานวณคาใชจายในการจัดฝกอบรม/สัมมนาเฉลี่ยตอคน ตลอดจนการประเมินผลผู
เขาอบรมท่ีไมผานการอบรม 
 

ขอมูลรุนหลักสตูรอบรม ประกอบดวยกลุมขอมลูสําคัญ ดังน้ี  

• กลุมขอมูลออบเจค (รหสั ช่ือยอ และช่ือเต็ม ของรุนหลักสตูรอบรม) 

• กลุมขอมูลความสัมพันธ (ความสมัพันธกับออบเจคอ่ืน ๆ) จัดเก็บวารุนหลักสตูรอบรมใด เปนของประเภทหลักสตูร
ใด 

• กลุมขอมูลคําอธิบาย (คําอธิบายตาง ๆ) จัดเก็บคําอธิบายเพ่ิมเตมิตาง ๆ ของรุนหลักสูตรอบรม ไดแก 
 กลุมขอมูลยอย 0001 – คําอธิบายท่ัวไป : จัดเก็บขอมลู กลุมเปาหมาย/คณุสมบัตผิูเขารวมโครงการ 
 กลุมขอมูลยอย 0002 – รายละเอียดของหลักสตูร : จัดเก็บขอมูล หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
 กลุมขอมูลยอย 0004 – ขอความหลักสตูรเพ่ิมเตมิ : จัดเก็บขอมลู วันท่ีจัดดําเนินการ (แบบพิมพเต็ม) 
 กลุมขอมูลยอย 9101 – คําอธิบายสถานท่ีจัด : จัดเก็บขอมูล คาํอธิบายสถานท่ีจัด 
 กลุมขอมูลยอย 9102 – ช่ือเต็มหลักสูตร : จัดเก็บขอมูล ช่ือเต็มรุนหลักสตูรอบรม 
 กลุมขอมูลยอย 9104 – ผูจัดอบรม/สมัมนา : จัดเก็บขอมูล ช่ือผูจดัอบรม/สัมมนา ท้ังภายในและ

ภายนอก 
 กลุมขอมูลยอย 9105 – จํานวนเปาหมาย : จัดเก็บขอมูล จํานวนเปาหมาย ของรุนหลักสูตรอบรม 

• กลุมขอมูลตนทุน (คาใชจายในการจัดฝกอบรม/สมัมนา) จัดเก็บคาใชจายในการจัดฝกอบรม/สมัมนา โดย ซึ่งรหสั
คาใชจายสามารถแบงตามหมวดคาใชจายและแหลงเงินทุนไดดังน้ี 

 
รหัสคาใชจาย ช่ือคาใชจาย หมายเหต ุ
10001 หมวดคาตอบแทน 

* ข้ึนตนดวยเลข 1
แหลงเงินแผนดิน 

10002 หมวดคาใชสอย 
10003 หมวดคาวัสด ุ
10005 หมวดคาสาธารณูปโภค 
20001 หมวดคาตอบแทน 

* ข้ึนตนดวยเลข 2 
แหลงเงินรายได 

20002 หมวดคาใชสอย 
20003 หมวดคาวัสด ุ
20005 หมวดคาสาธารณูปโภค 
99999 เงินสมทบจากแหลงทุนภายนอก  

 
ขอควรระวัง  

เน่ืองจากระบบจะกําหนดรหัสออบเจคใหกับรุนหลักสูตรอบรมโดยอัตโนมัติทุกครั้งท่ีทําการสรางขอมูล ดังน้ัน เพ่ือเปน
การปองกันการซ้ําซอนของขอมูล กอนทําการสรางขอมูลทุกครั้ง ใหผูใชงานทําการตรวจสอบกอนวาขอมูลท่ีจะทําการสรางน้ัน มี
อยูแลวในระบบหรือไม หากไมพบจึงคอยดําเนินการสรางขอมูลใหมเขาในระบบ 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  หลกัสูตรอบรม/สัมมนา   
เมนูหลักสูตรอบรม/สมัมนา 

รหัสผานรายการ PSV2 
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2. การสรางรุนหลักสูตรอบรมในระบบ CUHR 
2.1. ระบุชวงเวลาท่ีตองการแสดงขอมูลรุนหลักสูตรอบรม 
 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก” 

 
 

กดปุม  เพ่ือเปลี่ยนแปลงการกําหนดคาท่ีกําหนดโดยผูใช 
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หนาจอ “เปลี่ยนแปลงการกําหนดคาท่ีกําหนดโดยผูใช” Tab เมนูหลักสูตรอบรม 

 
หนาจอ “เปลี่ยนแปลงการกําหนดคาท่ีกําหนดโดยผูใช” Tab Filter 

 
 

ระบุสถานะของรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการแสดงขอมลู และกดปุม  เพ่ือบันทึกการกําหนดคาสําหรับผูใช 
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2.2. สรางรุนหลักสูตรอบรม 
หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
 
คลิกเลือกประเภทหลักสูตรท่ีตองการสรางรุนหลักสูตรอบรม จากน้ันเลือกมนูหลักสตูรอบรม > วันท่ี > สราง > ไมมีอุปกรณ 
 

 
 
หรือคลิกขวาเลือก  
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หนาจอ “สรางหลักสูตรอบรม/สมัมนาท่ีไมมสีิ่งจําเปนในการอบรม” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 ใสวันท่ีเร่ิมตน  กด ปุม 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ประเภท
หลักสตูรอบรม 

ประเภทหลักสูตรอบรม  
แสดงช่ือประเภทหลักสูตรอบรม  

หลักสตูรอบรม/
สัมมนา 

หลักสตูรอบรม/สัมมนา  
แสดงรหัสรุนหลักสูตรอบรมท่ีระบบ
กําหนดให 

 

วันเริ่มตน 
 

วันเริ่มตนการอบรม 
 

R 
 

ระบุวันท่ีเริ่มตนของรุนหลักสูตรอบรม 
เลือกยืนยันการจอง 

 

ขอมูลหลักสูตรอบรมสัมมนา 

ช่ือ 
ช่ือยอ (12 ตัวอักษร) / 
ช่ือเต็ม (40 ตัวอักษร) 

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

เอกสารแนบรหัส 
หนวยงาน 

วันสิ้นสุด วันสิ้นสุดการอบรม R 
ระบบกําหนดวันท่ีสิ้นสุดของรุนหลักสูตร
อบรมใหตามรูปแบบตารางท่ีกําหนด 

 

สถานท่ีจัด สถานท่ีจัดอบรม R ระบุรหสัสถานท่ีจัดอบรม โดยกดปุม  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

 เพ่ือเลือก 

 
กําหนดการ 

  R 

ขอมูลตารางเวลาจะถูก Inherit มาจาก
ประเภทหลักสูตร ในกรณีท่ียังไมมีการ
กําหนด หรือตองการกําหนดใหม ใหกด

ปุ ม   ร ะ บุ
ตารางเวลาท่ีตองการ (ดูรายละเอียดได
ท่ีหัวขอ “การบันทึกตารางเวลาอบรม”

ดานลาง) (หนาท่ี 9) 

 

จํานวนผูเขาอบรม 
ความจุต่ําสุด ความจุต่ําสุด R ระบุ  ตัวเลขจํานวนผูเขารวม ใสตัวเลขผูเขาอบรม

จํานวนเทากัน 3 ชอง ความจุท่ีด ี ความจุท่ีด ี R ระบุ  ตัวเลขจํานวนผูเขารวม 
ความจุสูงสดุ ความจุสูงสดุ R ระบุ  ตัวเลขจํานวนผูเขารวม 
ภาพรวม   (ตัวอยาง หนาท่ี 10) 

คําอธิบายท่ัวไป คําอธิบายท่ัวไป R 

กดปุม  ระบุกลุมเปาหมาย/
คุณสมบัติผู เขารวมโครงการ ของรุน
หลักสูตรอบรม (ยอสาระสําคัญความ
ยาวตามเหมะสมไมควรเกิน 5 แถว) 

ขอจํากัด 1 แถว ไม
เกิน 79 ตัวอักษร 

รายละเอียดของ
หลักสตูร 

รายละเอียดของหลักสตูร R 

กดปุม  ระบุวัตถุประสงคของ
หลักสูตร/โครงการ ตามดวยวงเล็บ
ภาษาอังกฤษ (ยอสาระสําคัญความยาว
ตามเหมะสมไมควรเกิน 5 แถว) 

ขอจํากัด 1 แถว ไม
เกิน 79 ตัวอักษร  

ขอความ
หลักสตูร
เพ่ิมเตมิ 

ขอความหลักสูตรเพ่ิมเติม R 

กดปุม  ระบุวันท่ีจัดดําเนินการ 
(พิมพเต็มตามรูปแบบรายงาน) ของรุน
หลักสูตรอบรม (ยอสาระสําคัญความ
ยาวตามเหมะสมไมควรเกิน 5 แถว) 

ขอจํากัด 1 แถว ไม
เกิน 40 ตัวอักษร 

คําอธิบาย
สถานท่ีจัด 

คําอธิบายสถานท่ีจัด R 

กดปุม  ระบุคําอธิบายสถานท่ี
จัด ของรุนหลักสูตรอบรมตามดวย
เครื่องหมาย #ใสคําวา จัดดําเนินการเอง 
(หมายถึงจุฬาฯ จัดเอง) หรือ ส งไป
อบรมภายนอก (นอกมหาวิทยาลัย) 
(หนาท่ี 10) 

ขอจํากัด 1 แถว ไม
เกิน 79 ตัวอักษร 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ช่ือเต็มหลักสูตร ช่ือเต็มหลักสูตร R กดปุม  ระบุช่ือเต็มหลักสูตร/
โครงการ ตามดวยวงเล็บภาษาอังกฤษ  

ขอจํากัด 1 แถว ไม
เกิน 79 ตัวอักษร 

ผูจัดอบรม/
สัมมนา 

ผูจัดอบรม/สัมมนา R 

กดปุม  ระบุผูจัดอบรม/สัมมนา 
ท้ังภายในและภายนอก ของรุนหลักสูตร
อบรม    (ยอสาระสําคัญความยาวตาม
เหมะสมไมควรเกิน 5 แถว 

ขอจํากัด 1 แถว ไม
เกิน 79 ตัวอักษร 

จํานวน
เปาหมาย 

จํานวนเปาหมาย R ก ด ปุ ม   เ พ่ื อ ร ะ บุ จํ า น ว น
เปาหมาย ของรุนหลักสูตรอบรม  

ระบุตัวเลขเทาน้ัน 

กรณีปกต ิ กรณีปกต ิ C 

กดปุม  ระบุคาใชจายของรุน
หลักสูตรอบรม (ดูรายละเอียดเพ่ิมเติม
ได ท่ีหัวขอ 8.1 การบันทึก/ปรับปรุง
คาใชจายฝกอบรม หรือ หัวขอ “การ

บันทึกคาใชจาย” ดานลาง) (หนาท่ี 10-

11) 

 

เว็บลิงค เว็บลิงค O กด ปุ ม   ระบุ เว็บลิ งค แหล ง
อางอิง (หากมี) 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือทําการบันทึกขอมูลรุนหลักสูตรอบรม 

การบันทึกตารางเวลาอบรม : เมื่อกดปุม  ของกําหนดการ จะไดหนาจอ ดังนี ้

 

กดปุม  เลือกตารางเวลาท่ีตองการ  



คูมือการใชงาน ระบบฝกอบรมและสมัมนา  

Human Resource Training and Event Management              
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คลิกเลือกรูปแบบตารางเวลาท่ีตองการ และกดปุม  
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การบันทึกคําอธิบาย : เมื่อกดปุม  ของแตละคําอธิบาย จะไดหนาจอ ดังนี้  

 
ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติมสาํหรับแตละรายละเอียด และกดปุม  
 

การบันทึกคาใชจาย : เมื่อกดปุม  เพ่ือบันทึกคาใชจาย จะไดหนาจอ ดังนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ตนทุน 

รก.ต/ท รหัสคาใชจาย R 

ระบุรหสัคาใชจาย โดยกดปุม  เพ่ือเลือก
รหัสคาใชจาย 

 

 

รายการตนทุน ช่ือคาใชจาย  แสดงช่ือคาใชจาย  

โดยตรง ระบุคาใชจายโดยตรง R 
คลิกเลือก  เพ่ือใหสามารถระบุจํานวนเงิน
ได 

 

จํานวนท่ีเสนอ จํานวนเงิน R ระบุจํานวนเงินของแตละรายการคาใชจาย  
สกุลเงิน สกุลเงิน R ระบบกําหนดคาตั้งตนใหเปน ‘THB’  
หลักสตูร คํานวณคาใชจายตามหลักสตูร R ระบบกําหนดคาตั้งตนใหเปน   

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือเก็บบันทึกคาใชจายฝกอบรม 
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หนาจอ “สรางหลักสูตรอบรม/สมัมนาท่ีไมมสีิ่งจําเปนในการอบรม”  

 
 

กดปุม              เลอืก “ยอมรับขอเสนอ” เพ่ือคํานวณคาใชจายตวัหัว และเลือกสกุลเงิน THB Thailand Baht 

กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือเก็บบันทึกขอมูลหลักสูตร 
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หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
ระบบแสดงขอความ “สรางหลักสตูรอบรมสัมมนา <ช่ือยอ> จาก <วันท่ีเริ่มตน> - <วันท่ีสิ้นสุด> 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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3. การจองบุคลากรเขาอบรมในระบบ CUHR 

คําอธิบาย 

  
การจองบุคลากรเขาอบรมในระบบ CUHR หมายถึงการจองบุคลากรภายในจุฬาฯ ท่ีอยูในระบบ CU-HR เขา 

อบรมในรุนหลักสูตรอบรม โดยการทําผานหนาจอมาตรฐานของระบบ CUHR 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  การอบรม  เมนูการเขา
อบรม 

รหัสผานรายการ PSV1 

หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  

 



คูมือการใชงาน ระบบฝกอบรมและสมัมนา  
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หรือคลิกขวาเลือก  
หนาจอ “รายชื่อผูจองเขาอบรม: ขอมูล” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

รายชื่อผูเขาอบรม 
ปภ. ประเภทผูเขาอบรม R ระบุประเภทผูเขาอบรมเปน P  (ภายใน)  
ผูเขาอบรม รหัสผูเขาอบรม R ระบุรหสับุคลากร  
ช่ือผูเขา
อบรม/
สัมมนา 

ช่ือผูเขาอบรม/สัมมนา  แสดงช่ือบุคลากร 
 

การกําหนด
องคกร 

ช่ือหนวยงานท่ีติดตัวบุคลากร  แสดงช่ือหนวยงานท่ีติดตัวบุคลากร 
 

จํานวน จํานวน R ระบบกําหนดคาตั้งตนเปน 1  
ลําดับสําคัญ ลําดับความสําคญัของการจอง R ระบบกําหนดคาตั้งตนเปน 50  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 



คูมือการใชงาน ระบบฝกอบรมและสมัมนา  
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กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือเก็บบันทึกการจองเขาอบรม 
 

หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  

 
ระบบแสดงขอความ “จองการเขาอบรม/สัมมนา” 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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4. การจองผูเขาอบรมจากหนวยงานภายนอก แบบระบุจํานวนคนเขาอบรมในระบบ CUHR 
 

คําอธิบาย 

  
การจองผูเขาอบรมจากหนวยงานภายนอก แบบระบุจํานวนคนเขาอบรม เปนการบันทึกการจองเขาอบรมสําหรับผูเขา

อบรมจากหนวยงานภายนอกจุฬาฯ ซึ่งจะไมไดบันทึกการจองเขาอบรมเปนรายบุคคล แตจะบันทึกการจองเขาอบรมเปนยอดรวม
จํานวนคนเทาน้ัน ท้ังน้ีเพ่ือนํายอดรวมจํานวนคนไปใชในการคํานวณคาใชจายฝกอบรม/สัมมนาเฉลี่ยรายคนตอไป 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  การอบรม  เมนูการเขา
อบรม 

รหัสผานรายการ PSV1 

หนาจอ “เปลี่ยนแปลงการกําหนดคาท่ีกําหนดโดยผูใช” Tab เมนูหลักสูตรอบรม 

 
คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการจองการเขาอบรม จากน้ันเลือกมนูการอบรม > จอง 
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หรือคลิกขวาเลือก  
 

หนาจอ “การจองเขาหลกัสูตรอบรม/สัมมนา: ขอมูล”  

 

คลิกเลือก  
หนาจอ “การจองเขาหลกัสูตรอบรม/สัมมนา: ขอมูล” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

Tab บริษัท 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

บริษัท บริษัท R 
กดปุม  เพ่ือเลือกหนวยงานภายนอกท่ี
ตองการบันทึกการจองเขาอบรมเปนจํานวน
คน 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

หนาจอ “บริษัท” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

คําท่ีใชคนหา คําท่ีใชคนหา R 
ระบุขอความท่ีตองการคนหา *นอกจุฬา* 
เสมอ 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  
ในกรณีท่ีแสดงหนาจอ 
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กดปุม  
 

 

กดปุม   
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หนาจอ “บริษัท”  

 
 

คลิกเลือก ผูเขาอบรมภายนอกจฬุาฯ และกดปุม  
 

หนาจอ “การจองเขาหลกัสูตรอบรม/สัมมนา: ขอมูล” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

Tab บริษัท 

บริษัท บริษัท R 

ระบุรหัสหนวยงานภายนอกท่ีตองการบันทึก
การจองเขาอบรมเปนจํานวนคน โดยท่ีระบบ
กําหนดคาตั้งตนใหจากการเลือกในหนาจอ
กอนหนา 

 

จํานวนผูเขา
อบรม 

จํานวนผูเขาอบรม R 
ระบุจํานวนผูเขาอบรมของหนวยงานภายนอก
ท่ีเลือก 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กด  (Ctrl + S) เพ่ือเก็บบันทึกการจองเขาอบรม 
 

หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  

 
ระบบแสดงขอความ “จองการเขาอบรม/สัมมนา” 
 

กดปุม  
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หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  

 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกทีปุ่่ ม  
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5. การยกเลิกการจองเขาอบรมในระบบ CUHR 

คําอธิบาย 

  
การยกเลิกการจองเขาอบรมในระบบ CUHR เปนการบันทึกยกเลิกการจองของผูเขาอบรมในระบบ CUHR โดย จะตอง

ระบุเหตุผลของการยกเลิกการจองเขาอบรมในแตละครั้งดวย 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  การอบรม  เมนูการเขา
อบรม 

รหัสผานรายการ PSV1 

หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  

 
 
คลิกเลือกผูเขาอบรมท่ีตองการยกเลิกการจองเขาอบรม จากน้ันเลือกมนูการอบรม > ยกเลกิ 
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หรือคลิกขวาเลือก  
 

หนาจอ “การยกเลิกการเขาอบรม/สัมมนา: ขอมลู” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

เหตุผลการยกเลิก 
เหตุผลท่ี
ยกเลิก 

เหตุผลท่ียกเลิก R 
ระบุเหตุผลท่ียกเลิกการจองเขาอบรม  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  เพ่ือยกเลิกการจองเขาอบรม 
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หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  

 
ระบบแสดงขอความ “ยกเลิกการจองการเขาอบรม” 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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6. การยืนยันการจองรุนหลักสูตรอบรม (กรณีท่ีไดไมเลือก “ยืนยันการจอง”ตอนสรางหลักสูตร (หนาท่ี 7)) 
 

คําอธิบาย 

  
การยืนยันการจองรุนหลักสูตรอบรม เปนข้ันตอนท่ีสาํคัญอยางหน่ึงของระบบฝกอบรมและสัมมนา โดยเมื่อทํา 

การยืนยันการจอง ระบบจะทําการเปลีย่นสถานะของรุนหลักสูตรอบรม จากตามแผน -> ยืนยันการจอง  
 

ขอควรระวัง  

 
กรณีท่ีจํานวนรายช่ือผูเขาอบรม นอยกวาจํานวนความจุต่าํสุดท่ีกําหนดไวของรุนหลักสูตรอบรม ระบบจะแสดง 

หนาจอเพ่ือใหยกเลิกรุนหลักสูตรอบรม ผูใชงานจะตองเลือกไมยกเลกิรุนหลักสูตรอบรม 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  หลกัสูตรอบรม/สัมมนา  
เมนูหลักสูตรอบรม/สมัมนา 

รหัสผานรายการ PSV2 

 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
 
คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการยืนยันการจอง จากน้ันเลือกมนูหลักสตูรอบรม > ยืนยันจอง /ยกเลิก  
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หรือคลิกขวาเลือก  
 

หนาจอ “ยืนยันการจอง/ยกเลิกหลักสูตรอบรม” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

หลักสตูร
อบรม/
สัมมนา 

รหัสรุนหลักสูตรอบรม R 
ระบุรหสัรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการยืนยัน
การจอง โดยท่ีระบบกําหนดคาตั้งตนใหจาก
การเลือกในหนาจอกอนหนา 

 

การแกไข 
ยืนยันจอง 
(พอเหมาะ) 

ยืนยันจอง (พอเหมาะ) C 
คลิกเลือก กรณีท่ีตองการยืนยันการจองแบบ
พอเหมาะ (Optimum) 

 

ยืนยันจอง 
(มากท่ีสุด) 

ยืนยันจอง (มากท่ีสุด) C 
คลิกเลือก กรณีท่ีตองการยืนยันการจองแบบ
มากท่ีสุด (Maximum) 

 

ขอมูลเพ่ิมเติม 
จองใหม ณ 
วันท่ี 

จองใหม ณ วันท่ี R ระบบกําหนดคาตั้งตนเปนวันท่ีปจจุบัน 
 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  
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หนาจอ “ยืนยันการจองหลักสูตรอบรม/สัมมนา: แสดงรายชื่อผูเขาอบรม”  

 
กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือทําการยืนยันการจองรุนหลักสตูรอบรม 

หนาจอ “ยืนยันการจอง/ยกเลิกหลักสูตรอบรม”  

 
ระบบแสดงขอความ “ยืนยันการจองหลักสูตรอบรม/สมัมนา <รหัสรุนหลักสตูรอบรม>” 
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กดปุม  
หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
สถานะของรุนหลักสูตรอบรมเปลีย่นเปน “ยืนยันการจอง” 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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User Manual 

คูมือการใชงาน 

Human Resource 

Training and Event Management 

ระบบฝกอบรมและสัมมนา 

 (วิธีการบันทึก : ผาน Pdf & Excel form (Upload) 
 

 
 
 
 
 

Version:  HANA 
Date:  01.12.2021 
Print Date: 01.10.2021  08.00 AM 

 
 

 ช่ือ ลายเซ็น วันท่ี 

จัดเตรียมโดย: คุณสณัหฐิติ  สารโพธ์ิคา   
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1. การเตรียมขอมูลหลักสูตรอบรมสัมมนา 
 

คําอธิบาย 

 ขอมูลรุนหลักสูตรอบรม เปนขอมูลหลักท่ีสําคัญอยางหน่ึงของระบบฝกอบรมและสัมมนา เพ่ือนําไปใชในการจองผูเขา
อบรม การบันทึกคาใชจายในการฝกอบรม การคํานวณคาใชจายในการจัดฝกอบรม/สัมมนาเฉลี่ยตอคน ตลอดจนการประเมินผลผู
เขาอบรมท่ีไมผานการอบรม 
 

ขอมูลรุนหลักสตูรอบรม ประกอบดวยกลุมขอมลูสําคัญ ดังน้ี  

• กลุมขอมูลออบเจค (รหสั ช่ือยอ และช่ือเต็ม ของรุนหลักสตูรอบรม) 

• กลุมขอมูลความสัมพันธ (ความสมัพันธกับออบเจคอ่ืน ๆ) จัดเก็บวารุนหลักสตูรอบรมใด เปนของประเภทหลักสตูร
ใด 

• กลุมขอมูลคําอธิบาย (คําอธิบายตาง ๆ) จัดเก็บคําอธิบายเพ่ิมเตมิตาง ๆ ของรุนหลักสูตรอบรม ไดแก 
 กลุมขอมูลยอย 0001 – คําอธิบายท่ัวไป : จัดเก็บขอมลู กลุมเปาหมาย/คณุสมบัตผิูเขารวมโครงการ 
 กลุมขอมูลยอย 0002 – รายละเอียดของหลักสตูร : จัดเก็บขอมูล หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
 กลุมขอมูลยอย 0004 – ขอความหลักสตูรเพ่ิมเตมิ : จัดเก็บขอมลู วันท่ีจัดดําเนินการ (แบบพิมพเต็ม) 
 กลุมขอมูลยอย 9101 – คําอธิบายสถานท่ีจัด : จัดเก็บขอมูล คาํอธิบายสถานท่ีจัด 
 กลุมขอมูลยอย 9102 – ช่ือเต็มหลักสูตร : จัดเก็บขอมูล ช่ือเต็มรุนหลักสตูรอบรม 
 กลุมขอมูลยอย 9104 – ผูจัดอบรม/สมัมนา : จัดเก็บขอมูล ช่ือผูจดัอบรม/สัมมนา ท้ังภายในและ

ภายนอก 
 กลุมขอมูลยอย 9105 – จํานวนเปาหมาย : จัดเก็บขอมูล จํานวนเปาหมาย ของรุนหลักสูตรอบรม 

• กลุมขอมูลตนทุน (คาใชจายในการจัดฝกอบรม/สมัมนา) จัดเก็บคาใชจายในการจัดฝกอบรม/สมัมนา โดย ซึ่งรหสั
คาใชจายสามารถแบงตามหมวดคาใชจายและแหลงเงินทุนไดดังน้ี 

 
รหัสคาใชจาย ช่ือคาใชจาย หมายเหต ุ
10001 หมวดคาตอบแทน 

* ข้ึนตนดวยเลข 1
แหลงเงินแผนดิน 

10002 หมวดคาใชสอย 
10003 หมวดคาวัสด ุ
10005 หมวดคาสาธารณูปโภค 
20001 หมวดคาตอบแทน 

* ข้ึนตนดวยเลข 2 
แหลงเงินรายได 

20002 หมวดคาใชสอย 
20003 หมวดคาวัสด ุ
2005 หมวดคาสาธารณูปโภค 
99999 เงินสมทบจากแหลงทุนภายนอก  
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2. การบันทึกขอมูลรุนหลักสูตรอบรมในแบบฟอรม PDF 
 

คําอธิบาย 

  
การบันทึกขอมูลรุนหลักสูตรอบรมในแบบฟอรม PDF เปนการบันทึกรายละเอียดของรุนหลักสูตรอบรมลงในแบบฟอรม 

PDF ท่ี download มาจากเว็บไซดของสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย (สบม.) (https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/คูมือ-

sap/) พัฒนาบุคลากร (ฝกอบรม/สัมมนา) ข้ันตอนการติดตั้ง Pdf form & Excel form เมื่อระบุรายละเอียดในแบบฟอรม PDF 
เรียบรอยแลว ใหทําการเก็บบันทึกเปน (Save as) ไฟลใหมเสมอ โดยตั้งช่ือไฟลและระบุไดเรคทอรี่ตามตองการ  
 

 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หนาจอ “แบบฟอรม PDF สําหรับบันทึกขอมูลรุนหลักสูตรอบรม” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ขอมูลหลักสูตรอบรมสัมมนา 
กลุมหลักสูตร
อบรม/สัมมนา (1) 

กลุมหลักสูตรระดับท่ี 1 R 
ระบุกลุมหลักสูตรอบรม/สัมมนา ระดับท่ี 1จาก
ลิสตรายการ โดยเลือกเปนช่ือสวนงานท่ีตองการ 

 

กลุมหลักสูตร
อบรม/สัมมนา (2) 

กลุมหลักสูตรระดับท่ี 2 R 
ระบุกลุมหลักสูตรอบรม/สัมมนา ระดับท่ี 2 จาก
ลิสตรายการ 

 

กลุมหลักสูตร
อบรม/สัมมนา (3) 

กลุมหลักสูตรระดับท่ี 3 R 
ระบุกลุมหลักสูตรอบรม/สัมมนา ระดับท่ี 3จาก
ลิสตรายการ 

 

ประเภทหลักสูตร
อบรม/สัมมนา 

ประเภทหลักสูตรอบรม R 
ระบุประเภทหลักสูตรอบรม/สัมมนาจากลิสต
รายการ 

 

ช่ือรุนหลักสตูร
อบรม/สัมมนา 

ช่ือรุนหลักสตูรอบรม R 
ระบุช่ือรุนหลักสูตรอบรม ความยาวไมเกิน 40 
ตัวอักษร 

 

ช่ือเต็มรุนหลักสตูร ช่ือเต็มรุนหลักสตูรอบรม R ระบุช่ือเต็มรุนหลักสูตรอบรม ตามดวยวงเล็บ  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

อบรม/สัมมนา ภาษาอังกฤษ (ความยาวตามเหมะสมไมควรเกิน 
5 แถว) 

หลักการและ
เหตุผล/
วัตถุประสงค 

หลักการและเหตผุล/
วัตถุประสงค 

R 
ระบุวัตถุประสงคหลักสูตร/โครงการ ตามดวย
วงเล็บภาษาอังกฤษ (ความยาวตามเหมะสมไม
ควรเกิน 5 แถว) 

 

กลุมเปาหมาย/
คุณสมบัตผิูเขารวม
โครงการ 

กลุมเปาหมาย/คณุสมบัติ
ผูเขารวมโครงการ 

R 
ระบุกลุมเปาหมาย/คุณสมบัติผูเขารวมโครงการ 
(ความยาวตามเหมะสมไมควรเกิน 5 แถว) 

 

ผูจัดอบรม/สัมมนา ผูจัดอบรม/สัมมนา O 
ระบุช่ือผูจัดอบรม/สัมมนา ท้ังกรณีผูจัดภายใน
และผูจัดภายนอก (ความยาวตามเหมะสมไม
ควรเกิน 5 แถว) 

 

ขอมูลสถานท่ีจัด 
สถานท่ีจัด สถานท่ีจัดอบรม/สัมมนา R ระบุสถานท่ีจัดอบรม/สัมมนา จากลิสตรายการ  
คําอธิบายสถานท่ี
จัด 

คําอธิบายสถานท่ีจัดอบรม/
สัมมนา 

R 
ระบุคําอธิบายสถานท่ีจัดอบรม/สัมมนา เพ่ิมเติม
(ความยาวตามเหมะสมไมควรเกิน 5 แถว) 

 

การดําเนินการ ประเภทการดําเนินการ R 
ระบุประเภทการดําเนินการ วาเปนการจัดอบรม
ภายใน หรือสงไปอบรมภายนอก 

 

จํานวนผูเขาอบรม (คน) 
จํานวนเปาหมาย จํานวนเปาหมาย R ระบุจํานวนเปาหมายของรุนหลักสูตรอบรม  
คาใชจายหลักสูตร 

หมวดคาใชจาย 
หมวดคาใชจายฝกอบรม/
สัมมนา 

C 
ระบุหมวดคาใชจายฝกอบรม/สัมมนา จากลิสต
รายการ (ถามี) 

 

จํานวนเงิน 
จํานวนเงินคาใชจายของแต
ละหมวด 

C 
ระบุจํานวนเงินคาใชจายของแตละหมวด (ถามี)  

กําหนดการหลักสูตร 
วันท่ีจัดดําเนินการ 
(พิมพเต็ม) 

วันท่ีจัดอบรม/สัมมนา R 
ระบุวันท่ีจัดอบรม/สัมมนา พิมพเต็มตามรูปแบบ
รายงาน  

 

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

 

เริ่มตน เวลาเริ่มตนของแตละวัน R 
ระบุเวลาเริ่มตนของแตละวัน ตามรูปแบบ 
HH:MM เชน 08:30 

 

สิ้นสุด เวลาสิ้นสุดของแตละวัน R 
ระบุ เวลาสิ้นสุดของแตละวัน ตามรูปแบบ 
HH:MM เชน 12:00 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  เพ่ือตรวจสอบความสมบูรณของขอมูล 
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กรณีขอมูลไมสมบูรณ จะแสดงขอความรายละเอียดขอผิดพลาด ดังนี ้

 
 
จากตัวอยาง ระบบตรวจพบวาไมไดระบุขอมลูครบทุกฟลดท่ีตองการ จึงแสดงกรอบสีแสดงท่ีฟลดน้ัน พรอมท้ังขอความดานบนวา 
“ปอนขอมูลในฟลดรายการท่ีตองการท้ังหมด” 
 
กรณีขอมูลสมบูรณ พรอมเขาระบบ จะแสดงขอความ “ขอมูลพรอมเขาระบบ” ดังนี ้
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ใหผูใชงานทําการตรวจสอบความสมบูรณของขอมลู จนกวาจะไดขอความ “ขอมลูพรอมเขาระบบ”  
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จากนัน้เลือกเมนู File > Save As…  
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หนาจอ “Save As” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

Save in ไดเรคทอรี ่ R ระบุเลือกไดเรคทอรี่ท่ีตองการเก็บไฟล  
File name ช่ือไฟล R ระบุช่ือไฟลท่ีตองการ  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  
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หนาจอ “<ชื่อไฟล>”  

 
 
ระบบเก็บบันทึกไฟลเปนชื่อตามท่ีตองการไวในไดเรคทอร่ีท่ีระบุ 
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3. การบันทึกขอมูลการจองเขาอบรมใน Excel File 
 

คําอธิบาย 

  
การบันทึกขอมูลการจองเขาอบรมในแบบฟอรม Excel เปนการบันทึกรายช่ือผูเขาอบรมลงในแบบฟอรม Excel ท่ี 

download มาจากเว็บไซดของสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย (สบม.) (https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/คูมือ-sap/) 

พัฒนาบุคลากร (ฝกอบรม/สัมมนา) ข้ันตอนการติดตั้ง Pdf form & Excel form เมื่อระบุรายละเอียดในแบบฟอรม Excel 
เรียบรอยแลว ใหทําการเก็บบันทึกเปน (Save as) ไฟลใหมเสมอ (ตั้งช่ือเดียวกันกับไฟลแบบฟอรม PDF) โดยตั้งช่ือไฟลและระบุ
ไดเรคทอรี่ตามตองการ  
 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  หนาจอ “แบบฟอรม Excel สาํหรับบันทึกขอมลูการจองเขาอบรม” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้

 
 

คอลัมภ คําอธิบาย สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

A รหัสรุนหลักสูตรอบรม ตัวเลขรหัสหลักสตูรฝกอบม/สัมมนา  

B ประเภทออบเจค ประเภทบุคลากร P  
C รหัสบุคลากร ตัวรหัสบุคลากร  
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4. การ Upload ขอมูลรุนหลักสูตรอบรมจาก PDF Form เขาระบบ CUHR 

คําอธิบาย 

 การ Upload ขอมูลรุนหลักสูตรอบรมจาก PDF Form เขาระบบ CUHR เปนการ Upload ไฟล PDF ท่ีบันทึกขอมูลรุน
หลักสูตรอบรม เขาระบบ CUHR โดยโปรแกรมจะไปทําการสรางรุนหลักสูตรอบรม พรอมท้ังบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ของรุน
หลักสูตรอบรม ตามขอมูลท่ีระบุมาในไฟล PDF โดยท่ี HR สวนงานจะเปนผูประมวลผลโปรแกรมดังกลาว เพ่ือ Upload ขอมูลรุน
หลักสูตรอบรมจาก PDF Form เขาระบบ CUHR 

โปรแกรมจะทําการตรวจสอบเบ้ืองตนใหวาไฟล PDF ท่ีจะ Upload เขาระบบน้ันมีความสมบูรณพรอมหรือไม หากไฟล 
PDF ไมสมบูรณหรือไมเรียบรอย โปรแกรมจะไมดําเนินการใหพรอมแสดงขอความบอกใหผูใชงานทราบ 

 
หมายเหตุ 

ผูใชงานควรจะประมวลผลเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนเสมอ จากน้ันเมื่อขอมูลถูกตองพรอมท่ีจะ Upload 
จึงจะเลือกบันทึกขอมูลจริง เพ่ือ Upload ขอมูลรุนหลักสูตรอบรมเขาระบบ CUHR 

 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  โปรแกรม  โปรแกรม 
Upload ขอมลูรุนหลักสตูรอบรมจาก PDF File 

รหัสผานรายการ ZHTEEN004 

หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลรุนหลกัสูตรอบรมจาก PDF File” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ไฟลขอมลู 
PDF Form 
รุนหลักสูตร
อบรม 

ไฟลขอมลู PDF Form รุน
หลักสตูรอบรม 

R 

ระบุ  PDF File ขอมูลรุนหลักสูตรอบรมท่ี

ตองการ Upload โดยกดปุม  เพ่ือเลือก 
PDF File 

 

ไมแสดง
หนาจอผล
การทํางาน 

 C 
คลิกเลือก  เมื่อไมตองการแสดงหนาจอผล
การทํางาน 

 

บันทึกขอมูล
จริง 

 C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการบันทึกขอมูลรุน
หลักสูตรอบรมในระบบ SAP 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
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กดปุม  เพ่ือตรวจสอบความสมบูรณของขอมูล 
หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลรุนหลกัสูตรอบรมจาก PDF File”  

 
กรณีขอมลูไมสมบูรณ ระบบจะแสดงหนาจอ ดังตัวอยางตอไปน้ี 

 
จากตัวอยาง ระบบตรวจพบวาไมไดระบุขอมูลครบทุกฟลดท่ีตองการ จึงแสดงขอความ “ไมระบุคา require” พรอมท้ังบอก
รายละเอียดวาฟลดใดท่ีไมไดระบุขอมูล อยางเชนในตัวอยางนี้ ฟลด ชื่อเต็มหลักสูตรอบรม/สัมมนา ไมไดระบุขอมูล เปนตน 
 
กรณีขอมูลสมบูรณครบถวน ระบบจะแสดงหนาจอ ดังนี้ 

 
 
ใหผูใชงานทําการตรวจสอบความสมบูรณของขอมูล จนกวาจะไดขอความ “ขอมูลครบถวนสามารถประมวลผลจริงได”  
 

กดปุม  
 

หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลรุนหลกัสูตรอบรมจาก PDF File” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ไฟลขอมลู 
PDF Form 
รุนหลักสูตร
อบรม 

ไฟลขอมลู PDF Form รุน
หลักสตูรอบรม 

R 

ระบุ  PDF File ขอมูลรุนหลักสูตรอบรมท่ี

ตองการ Upload โดยกดปุม  เพ่ือเลือก 
PDF File 

 

ไมแสดง
หนาจอผล
การทํางาน 

 C 
คลิกเลือก  เมื่อไมตองการแสดงหนาจอผล
การทํางาน 

 

บันทึกขอมูล
จริง 

 C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการบันทึกขอมูลรุน
หลักสูตรอบรมในระบบ SAP 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมลูรุนหลักสูตรอบรมในระบบ SAP 
 

หนาจอ “ขอมลู”  

 
ระบบแสดงหนาจอ Pop Up พรอมขอความแสดงรหัสรุนหลักสูตรอบรม   
* ใหจดบันทึกไว (โนต) เพ่ือไป Update  Excel form  คอลัมภ A  (หนาท่ี 42) กอนท่ีจะ Upload เขา CU-HR ในข้ันตอนตอไป  

(หนาท่ี 48)  กดปุม  
 

หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลรุนหลกัสูตรอบรมจาก PDF File”  

 
โปรแกรมทําการ Upload ขอมูลรุนหลักสูตรอบรมในระบบ SAP และแสดงรหัสรุนหลกัสูตรอบรมใหผูใชงานทราบ 
 
กรณีตองการตรวจสอบผลการ Upload ขอมูลรุนหลกัสูตรอบรม ดําเนินการดังนี้ 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  หลกัสูตรอบรม/สัมมนา   
เมนูหลักสูตรอบรม/สมัมนา 

รหัสผานรายการ PSV2 
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หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการแสดง จากนั้นเลือกมนูหลักสูตรอบรม > วันท่ี > แสดง 

 
 
หรือคลิกขวาเลือก  
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หนาจอ “แสดงหลักสูตรอบรม/สัมมนา”  

 
ระบบแสดงขอมูลรุนหลักสูตรอบรม 
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5. การจองการเขาอบรม โดยวิธีการ Upload จาก Excel File 

คําอธิบาย 

 การจองการเขาอบรม โดยวิธีการ Upload จาก Excel File เปนโปรแกรมท่ีพัฒนาเพ่ิมใหม เพ่ืออํานวยความสะดวกใน
การจองการเขาอบรม โดยผูใชงานเตรียมขอมูลการจองเขาอบรมใน Excel File ตาม Template ท่ีจัดเตรียมไวให โดยผูใชงาน
สามารถประมวลผลเพ่ือตรวจสอบความถูกตองกอนได 

รูปแบบ Excel File ท่ีใชสําหรับ Upload ขอมลูการจอง มี 3 คอลมัน ดังน้ี 

- รหัสรุนหลักสูตรอบรม : ระบุรหสัออบเจคของรุนหลักสูตรอบรม 8 หลัก (จะไดรหสัหลังจาก Upload ขอมูล
หลักสตูรเขาระบบ CU-HR เสร็จเรียบรอยแลว) 

- รหัสประเภทผูเขาอบรม : ระบุรหสัประเภทผูเขาอบรม P (บุคลากร)  

- รหัสผูเขาอบรม : ระบุรหัสบุคลากร  
หมายเหตุ 

ผูใชงานควรจะประมวลผลเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนเสมอ จากน้ันเมื่อขอมูลถูกตองพรอมท่ีจะ  
Upload จึงจะเลือกบันทึกขอมลูจริง เพ่ือ Upload ขอมูลการจองเขาอบรมในระบบ CUHR 

 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  โปรแกรม  โปรแกรม 
Upload ขอมลูการจองเขาอบรม (Booking) 

รหัสผานรายการ ZHTEEN003 

 

หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลการจองเขาอบรม (Booking)” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ไฟลขอมลูการ
จองอบรม 

ไฟลขอมลูการจองอบรม R 

ระบุ Excel File ขอมูลการจองเขาอบรมท่ี

ตองการ Upload โดยกดปุม  เพ่ือเลือก 
Excel File 

 

บันทึกขอมูล
จริง 

 C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการบันทึกขอมูลการ
จองเขาอบรมในระบบ SAP 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
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กดปุม  
หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลการจองเขาอบรม (Booking)”  

 
โปรแกรมทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลเบ้ืองตนและแสดงรายงานใหผูใชงานทราบ 
 
หากโปรแกรมตรวจพบขอผิดพลาด ใหผูใชงานทําการแกไขไฟล Excel แลวจึงคอยดําเนินการ Upload ใหมอีกครั้ง 

กดปุม  
 

หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลการจองเขาอบรม (Booking)” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ไฟลขอมลูการ
จองอบรม 

ไฟลขอมลูการจองอบรม R 

ระบุ Excel File ขอมูลการจองเขาอบรมท่ี

ตองการ Upload โดยกดปุม  เพ่ือเลือก 
Excel File 

 

บันทึกขอมูล
จริง 

 C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการบันทึกขอมูลการ
จองเขาอบรมในระบบ SAP 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  
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หนาจอ “โปรแกรม Upload ขอมูลการจองเขาอบรม (Booking)”  

 
 
โปรแกรมทําการ Upload ขอมูลการจองเขาอบรมในระบบ SAP และแสดงรายงานผลการ Upload ใหผูใชงานทราบ 
 
 
กรณีตองการตรวจสอบผลการ Upload ขอมูลการจองเขาอบรม ดําเนินการดังนี้ 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  การอบรม  เมนูการเขา
อบรม 

รหัสผานรายการ PSV1 

 

หนาจอ “เมนูการเขาอบรมแบบไดนามิก”  
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คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการแสดงขอมลูการจองเขาอบรม จากน้ันเลือกมนูพิเศษ > หลักสตูรอบรม > รายช่ือผูเขาอบรม/สมัมนา 

หรือคลิกขวาเลือก  
 

หนาจอ “รายชื่อผูเขาอบรม/สัมมนา”  

 
ระบบแสดงขอมูลการจองเขาอบรม 
 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ SAP ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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6. การเปล่ียนความจุท่ีดีใหเทากับจํานวนผูเขาอบรม 
 

คําอธิบาย 

  
การเปลี่ยนความจุท่ีดีใหเทากับจํานวนผูเขาอบรม เปนการปรับปรุงความจุท่ีดีของรุนหลักสูตรอบรม/สัมมนาใหตรงกับ

จํานวนผูเขาอบรมจริงท่ีเกิดข้ึน ซึ่งจํานวนผูเขาอบรมในท่ีน้ี หมายรวมถึง 
 จํานวนผูเขาอบรม จากหนวยงานภายในจุฬาฯ และอยูในระบบ CU-HR 
 จํานวนผูเขาอบรม จากหนวยงานภายในจุฬาฯ แตไมไดอยูในระบบ CU-HR 
 จํานวนผูเขาอบรม จากหนวยงานภายนอกจุฬาฯ 

 
โดยท่ีจํานวนผูเขาอบรมจริงท่ีเกิดข้ึน จะนําไปใชในการคํานวณคาใชจายฝกอบรม/สมัมนาเฉลี่ยตอคน 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  หลกัสูตรอบรม/สัมมนา  
เมนูหลักสูตรอบรม/สมัมนา 

รหัสผานรายการ PSV2 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
 
คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการปรับปรุงจํานวนผูเขาอบรม จากน้ันเลือกมนูหลักสตูรอบรม > วันท่ี > เปลี่ยนแปลง  
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หรือคลิกขวาเลือก  
 

หนาจอ “เปลี่ยนแปลงหลักสูตรอบรม” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

จํานวนผูเขาอบรม 
ความจุต่ําสุด ความจุต่ําสุด R ระบุ  ตัวเลขจํานวนผูเขารวม ใสตัวเลขผูเขา

อบรมจํานวน
เทากัน 3 ชอง 

ความจุท่ีด ี ความจุท่ีด ี R ระบุ  ตัวเลขจํานวนผูเขารวม 
ความจุสูงสดุ ความจุสูงสดุ R ระบุ  ตัวเลขจํานวนผูเขารวม 
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(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือเก็บบันทึกขอมูล 
หนาจอ “โอนผูเขาอบรม”  

 
กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือเก็บบันทึกขอมูล 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
ระบบแสดงขอความ “เปลีย่นแปลงหลักสูตรอบรม/สมัมนา <ช่ือยอรุนหลักสูตรอบรม>” 
 
หมายเหตุ : สัญลักษณหนาวันท่ีจดัอบรม จะเปลีย่นเปน   
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7. การคํานวณคาใชจายในการจัดฝกอบรม/สัมมนาเฉล่ียตอคน 
 

คําอธิบาย 

  
การคํานวณคาใชจายในการจัดฝกอบรม/สัมมนาเฉลี่ยตอคน เปนการนําคาใชจายในการจัดฝกอบรมท่ีบันทึกในระบบ มา

คาํนวณคาใชจายเฉลี่ย โดยหารจํานวนผูเขาอบรมจริงท่ีเกิดข้ึนจริง โดยกอนจะดําเนินการในข้ันตอนน้ี ผูใชงานจะตองทําข้ันตอน
ของการบันทึก/ปรับปรุงคาใชจายฝกอบรม (หัวขอ 8.1) และ การเปลี่ยนความจุท่ีดีใหเทากับจํานวนผูเขาอบรม (หัวขอ 8.2) ให
เสร็จเรียบรอยกอน 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  หลกัสูตรอบรม/สัมมนา  
เมนูหลักสูตรอบรม/สมัมนา 

รหัสผานรายการ PSV2 

 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
 
คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการคํานวณคาใชจายเฉลี่ยตอคน จากน้ันเลือกมนูหลักสูตรอบรม > เสนอราคาแลว 
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กดปุม  
 

หนาจอ “คํานวณตนทุนหลกัสูตรอบรมและขอเสนอราคา” 

 
ระบบแสดงรายการคาใชจายฝกอบรมท่ีมีการบันทึกไว พรอมท้ังคํานวณคาใชจายฝกอบรมเฉลี่ยตอคน 
 

กดปุม  
 



คูมือการใชงาน ระบบฝกอบรมและสมัมนา  

Human Resource Training and Event Management              
 

 

03-CUHR-TE UploadUpload หนา้ 58 จาก 98 

หนาจอ “คํานวณตนทุนหลกัสูตรอบรมและขอเสนอราคา” 

 
 
ระบบแสดงขอความ “ราคาท้ังหมดถูกโอน” 
 

กดปุม  
หมายเหตุ : สามารถตรวจสอบคาใชจายฝกอบรมเฉลี่ยตอคนได ตามข้ันตอนดังน้ี 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  
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คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการแสดงคาใชจายฝกอบรมเฉลีย่ตอคน จากน้ันเลือกมนูหลักสูตรอบรม > วันท่ี > แสดง  

หรือคลิกขวาเลือก  
 
 

หนาจอ “แสดงหลักสูตรอบรม/สัมมนา”  
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แสดงคาใชจายฝกอบรมเฉลี่ยตอคน 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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8. การยืนยันการจองรุนหลักสูตรอบรม 
 

คําอธิบาย 

  
การยืนยันการจองรุนหลักสูตรอบรม เปนข้ันตอนท่ีสาํคัญอยางหน่ึงของระบบฝกอบรมและสัมมนา โดยเมื่อทํา 

การยืนยันการจอง ระบบจะทําการเปลีย่นสถานะของรุนหลักสูตรอบรม จากตามแผน -> ยืนยันการจอง  
 

ขอควรระวัง  

 
กรณีท่ีจํานวนรายช่ือผูเขาอบรม นอยกวาจํานวนความจุต่าํสุดท่ีกําหนดไวของรุนหลักสูตรอบรม ระบบจะแสดง 

หนาจอเพ่ือใหยกเลิกรุนหลักสูตรอบรม ผูใชงานจะตองเลือกไมยกเลกิรุนหลักสูตรอบรม 
 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา  หลกัสูตรอบรม/สัมมนา  
เมนูหลักสูตรอบรม/สมัมนา 

รหัสผานรายการ PSV2 

 

หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
 
คลิกเลือกรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการยืนยันการจอง จากน้ันเลือกมนูหลักสตูรอบรม > ยืนยันจอง /ยกเลิก  
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หรือคลิกขวาเลือก  
 

หนาจอ “ยืนยันการจอง/ยกเลิกหลักสูตรอบรม” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

หลักสตูร
อบรม/
สัมมนา 

รหัสรุนหลักสูตรอบรม R 
ระบุรหสัรุนหลักสูตรอบรมท่ีตองการยืนยัน
การจอง โดยท่ีระบบกําหนดคาตั้งตนใหจาก
การเลือกในหนาจอกอนหนา 

 

การแกไข 
ยืนยันจอง 
(พอเหมาะ) 

ยืนยันจอง (พอเหมาะ) C 
คลิกเลือก กรณีท่ีตองการยืนยันการจองแบบ
พอเหมาะ (Optimum) 

 

ยืนยันจอง 
(มากท่ีสุด) 

ยืนยันจอง (มากท่ีสุด) C 
คลิกเลือก กรณีท่ีตองการยืนยันการจองแบบ
มากท่ีสุด (Maximum) 

 

ขอมูลเพ่ิมเติม 
จองใหม ณ 
วันท่ี 

จองใหม ณ วันท่ี R ระบบกําหนดคาตั้งตนเปนวันท่ีปจจุบัน 
 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
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กดปุม  
หนาจอ “ยืนยันการจองหลักสูตรอบรม/สัมมนา: แสดงรายชื่อผูเขาอบรม”  

 
กดปุม  (Ctrl + S) เพ่ือทําการยืนยันการจองรุนหลักสตูรอบรม 



คูมือการใชงาน ระบบฝกอบรมและสมัมนา  

Human Resource Training and Event Management              
 

 

03-CUHR-TE UploadUpload หนา้ 64 จาก 98 

หนาจอ “ยืนยันการจอง/ยกเลิกหลักสูตรอบรม”  

 
ระบบแสดงขอความ “ยืนยันการจองหลักสูตรอบรม/สมัมนา <รหัสรุนหลักสตูรอบรม>” 

กดปุม  
หนาจอ “เมนูหลกัสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”  

 
สถานะของรุนหลักสูตรอบรมเปลีย่นเปน “ยืนยันการจอง” 
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กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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User Manual 

คูมือการใชงาน 

Human Resource 

Training and Event Management 

ระบบฝกอบรมและสัมมนา 

(การจัดทํารายงาน : Report) 
 

 
 
 
 

Version:  HANA 
Date:  01.12.2021 
Print Date: 01.12.2021  08.00 AM 

 
 
 
 

 ช่ือ ลายเซ็น วันท่ี 

จัดเตรียมโดย: คุณสณัหฐิติ  สารโพธ์ิคา   
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1. รายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนารายบุคคล 

คําอธิบาย 

  
รายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนารายบุคคล เปนรายงานสําหรับแสดงประวัติการฝกอบรม/สัมมนารายบุคคล  

โดยผูใชงานสามารถเลือกเง่ือนไขไดตามหนาจอการเลือก ซึ่งสามารถแสดงไดท้ังบุคลากรภายในจุฬาฯ ท่ีอยูในระบบ CU-HR และ
นอกระบบ CU-HR ซึ่งรายงานดังกลาวจะ download ออกมาเปนเอกสารไฟล PDF 
 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  แบบฟอรม  ฟอรม
รายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนารายบุคคล 

รหัสผานรายการ ZHTEFM001 

หนาจอ “ฟอรมรายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนารายบุคคล” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้
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กรณีเลือกบุคคลภายนอก 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

เกณฑการเลือก (กรณีเลือกบุคลากร) 

สังกัด สังกัดหนวยงานของบุคลากร O กดปุม  เพ่ือเลือกสังกัดหนวยงานของ
บุคลากร 

 

หมายเลข
พนักงาน 

หมายเลขบุคลากร O 
ระบุเลือกรหสับุคลากรท่ีตองการแสดงรายงาน 

ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกดปุม  

 

สถานะการ สถานะการจางงาน O ระบุเลือกสถานะการจางงานท่ีตองการแสดง  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

จางงาน รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

ขอบเขตงาน
บุคคล 

ขอบเขตงานบุคคล O 

ระบุเลือกขอบเขตงานบุคคลท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

ขอบเขตยอย
งานบุคคล 

ขอบเขตยอยงานบุคคล O 

ระบุเลือกขอบเขตยอยงานบุคคลท่ีตองการ
แสดงรายงาน ผูใชสามารถคลิกเลอืกขอมูลโดย

กดปุม  

 

กลุมพนักงาน กลุมพนักงาน O 

ระบุเลือกกลุมพนักงานท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

กลุมยอย
พนักงาน 

กลุมยอยพนักงาน O 

ระบุเลือกกลุมยอยพนักงานท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

เกณฑการเลือก (กรณีเลือกบุคคลภายนอก) 

รหัสบุคคล 
ภายนอก 

รหัสบุคคล 
ภายนอก 

O 

ระบุเลือกรหสับุคคลภายนอกท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

สังกัดบุคคล 
ภายนอก 

สังกัดบุคคล 
ภายนอก 

O 

ระบุเลือกสังกัดบุคคลภายนอกท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

ชวงเวลา 

ปปจจุบัน ปปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปปจจุบัน 

 

เดือนปจจุบัน เดือนปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนปจจุบัน 

 

ปกอนหนา ปกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปกอนหนา 

 

เดือนกอนหนา เดือนกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนกอนหนา 

 

ท้ังหมด ท้ังหมด C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ท้ังหมด 

 

ชวงเวลาอ่ืน ชวงเวลาอ่ืน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ตามชวงเวลา 

 

วันท่ีเริ่มตน วันท่ีเริ่มตน C ระบุวันท่ีเริม่ตนท่ีตองการแสดงรายงาน  
วันท่ีสิ้นสุด วันท่ีสิ้นสุด C ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการแสดงรายงาน  
ผลการอบรม 
ผาน ผานการอบรม C คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงเฉพาะผูท่ีผาน  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

การอบรม 

ไมผาน ไมผานการอบรม C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงเฉพาะผูท่ีไม
ผานการอบรม 

 

การเก็บบันทึกไฟล 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน R ระบุช่ือรายงานท่ีตองการ  
Path file ไดเรคทอรี่ไฟล R ระบุไดเรคทอรี่ท่ีตองการเก็บไฟล  
ขอมูลสรุปหลังการคนหา 
แสดงสรุปขอมูล แสดงสรุปขอมูล C คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงสรุปขอมูล  

แสดงพนักงานท่ี
มีขอมูล 

แสดงพนักงานท่ีมีขอมูล C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงสรุปพนักงาน
ท่ีมีขอมูล 

 

แสดงพนักงานท่ี
ไมมีขอมลู 

แสดงพนักงานท่ีไมมีขอมลู C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงสรุปพนักงาน
ท่ีไมมีขอมลู 

 

แสดงพนักงานท่ี
มีการ 
download 

แสดงพนักงานท่ีมีการ 
download 

C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงสรุปพนักงาน
ท่ีมีการ download 

 

แสดงพนักงานท่ี
ไมมีการ 
download 

แสดงพนักงานท่ีไมมีการ 
download 

C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการแสดงสรุปพนักงาน
ท่ีไมมีการ download 

 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ที่คอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=
ระบุตามเงื่อนไข) 
 

กดปุม  เพ่ือประมวลผลรายงาน 
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หนาจอ “ฟอรมรายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนารายบุคคล” 

 
ระบบแสดงขอความ “โอน <ขนาดไฟล> ไบตแลว” โดยท่ีระบบทําการ download รายงานประวัตฝิกอบรม/สัมมนารายบุคคล ไป
เก็บไวท่ีไดเรคทอรี่ไฟลท่ีระบุ 
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การเรียกดูรายงานท่ี download 
หนาจอ “<ไดเรคทอร่ีท่ีระบุ>” 

 
Double click ท่ีชื่อไฟลท่ีตองการแสดงผลขอมูล 

หนาจอ “<ชื่อไฟล>” แสดงขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

สวนหัว 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน  แสดงช่ือรายงาน  
ระหวางวันท่ี/
ถึงวันท่ี 

ชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล 
 

แสดงชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล  

รูปพนักงาน รูปบุคลากร  แสดงรูปบุคลากร  
รหัสพนักงาน รหัสบุคลากร  แสดงรหสับุคลากร  
ช่ือ-นามสกุล ช่ือ-นามสกุลบุคลากร  แสดงช่ือ-นามสกุลของบุคลากร  
ตําแหนง ตําแหนงบุคลากร  แสดงช่ือตําแหนงของบุคลากร  
ระดับ ระดับ  แสดงระดับของบุคลากร  
ประเภท กลุมพนักงาน  แสดงกลุมพนักงาน  
สาย สายบุคลากร  แสดงสายบุคลากร  
ตําแหนงบริหาร ตําแหนงบริหารของบุคลากร  แสดงตําแหนงบริหารของบุคลากร (ถามี)  
สวนงานท่ีสังกัด สังกัดของบุคลากร  แสดงสวนงานท่ีสังกัดของบุคลากร  
สังกัดตําแหนง
บริหาร 

สังกัดตําแหนงบรหิาร 
 

แสดงสังกัดตําแหนงบริหารของบุคลากร (ถา
มี) 

 

รายละเอียด 
ลําดับท่ี ลําดับท่ี  แสดงลําดับท่ี  
ช่ือกิจกรรม/
หลักสตูร 

ช่ือกิจกรรม/หลักสูตร 
 

แสดงช่ือกิจกรรม/รุนหลักสูตรอบรม  

ช่ัวโมง ช่ัวโมง  แสดงจํานวนช่ัวโมงการอบรม  
วันท่ีจัด
ดําเนินการ 

วันท่ีจัดดําเนินการ 
 

แสดงวันท่ีจัดดําเนินการ  

สถานท่ีจัด
ดําเนินการ 

สถานท่ีจัดดําเนินการ 
 

แสดงช่ือสถานท่ีจัดดาํเนินการ  

คาใชจายตอคน 
(บาท) 

คาใชจายตอคน (บาท) 
 

แสดงคาใชจายฝกอบรมเฉลี่ยตอคน (บาท)  

ผาน/ไมผาน ผาน หรือ ไมผานการอบรม  แสดงผลการอบรมวา ผาน หรือ ไมผาน  
เหตุผลท่ีไมผาน เหตุผลท่ีไมผานการอบรม  แสดงเหตุผลท่ีไมผานการอบรม  
สวนทาย 
รวมเวลาท้ังสิ้น รวมเวลาท้ังสิ้น  แสดงผลรวมจํานวนช่ัวโมงการอบรม  
รวมคาใชจาย
ท้ังสิ้น 

รวมคาใชจายท้ังสิ้น 
 

รวมผลรวมคาใชจายฝกอบรม  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
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2. รายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนา จําแนกตามสวนงาน 

คําอธิบาย 

 รายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนา จําแนกตามสวนงาน เปนรายงานสําหรับแสดงประวัติการฝกอบรม/สัมมนา 
ของบุคลากร จําแนกตามสวนงาน โดยผูใชงานสามารถเลือกเง่ือนไขไดตามหนาจอการเลือก  

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  รายงาน  ประวัติการ
ฝกอบรม จําแนกตามสวนงาน 

รหัสผานรายการ ZHTERP001 

หนาจอ “รายงานประวัติการฝกอบรมสัมมนา จําแนกตามสวนงาน” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

   

กดปุม 

 
เพ่ือเลือกสังกัดหนวยงานของบุคลากร 

 

การเลือก 

หมายเลข
พนักงาน 

หมายเลขบุคลากร O 
ระบุเลือกรหสับุคลากรท่ีตองการแสดงรายงาน 

ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกดปุม  

 

สถานะการ 
จางงาน 

สถานะการจางงาน O 
ระบุเลือกสถานะการจางงานท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด
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ปุม  

กลุมพนักงาน กลุมพนักงาน O 

ระบุเลือกกลุมพนักงานท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

กลุมยอย
พนักงาน 

กลุมยอยพนักงาน O 

ระบุเลือกกลุมยอยพนักงานท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

สาย 

ท้ังหมด ท้ังหมด C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูลท้ัง
สายวิชาการและสายปฏบัิติการ 

 

สายวิชาการ สายวิชาการ C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
เฉพาะสายวิชาการ 

 

สายปฏิบัติการ สายปฏิบัติการ C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
เฉพาะสายปฏิบัติการ 

 

ชวงเวลา 

ปปจจุบัน ปปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปปจจุบัน 

 

เดือนปจจุบัน เดือนปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนปจจุบัน 

 

ปกอนหนา ปกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปกอนหนา 

 

เดือนกอนหนา เดือนกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนกอนหนา 

 

ท้ังหมด ท้ังหมด C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ท้ังหมด 

 

ชวงเวลาอ่ืน ชวงเวลาอ่ืน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ตามชวงเวลา 

 

วันท่ีเริ่มตน วันท่ี C ระบุวันท่ีเริม่ตนท่ีตองการแสดงรายงาน  
วันท่ีสิ้นสุด ถึงวันท่ี C ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการแสดงรายงาน  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  เพ่ือประมวลผลรายงาน 
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หนาจอ “พิมพ” 

 
เลือกอุปกรณแสดงผลเปน FrontEnd Printer และกดปุม  
 

หนาจอ “ภาพกอนพิมพ” แสดงขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

สวนหัว 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน  แสดงช่ือรายงาน  
สังกัด ช่ือสวนงาน  แสดงช่ือสวนงาน  
สาย สายวิชาการหรือปฏิบัติการ  แสดงช่ือสายวิชาการ หรือสายปฏบัิติการ  
ระหวางวันท่ี/
ถึงวันท่ี 

ชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล 
 

แสดงชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล  

สังกัดยอย  สังกัดยอยของบุคลากร  แสดงช่ือสังกัดยอยของบุคลากร  
ช่ือ-นามสกุล ช่ือ-นามสกุลของบุคลากร 

 
แสดงช่ือ-นามสกุลของบุคลากร พรอมท้ังรหัส
บุคลากร 

 

รายละเอียด 
รหัสโครงการ รหัสรุนหลักสูตรอบรม  แสดงลําดับท่ี  
ช่ือกิจกรรม ช่ือกิจกรรม/รุนหลักสตูรอบรม  แสดงช่ือกิจกรรม/รุนหลักสูตรอบรม  
วันท่ีจัด
ดําเนินการ 

วันท่ีจัดดําเนินการ 
 

แสดงวันท่ีจัดดําเนินการ  

สถานท่ีจัด
ดําเนินการ 

สถานท่ีจัดดําเนินการ 
 

แสดงช่ือสถานท่ีจัดดาํเนินการ  

ประเภท
กิจกรรม 

ประเภทกิจกรรม 
 

แสดงช่ือประเภทหลักสูตร (D) ของรุน
หลักสตูรอบรม 

 

การดําเนินการ การดําเนินการ 
 

แสดงการดําเนินการวาเปนการจัดอบรม
ภายใน หรือสงไปอบรมภายนอก 

 

ช่ัวโมง จํานวนช่ัวโมงการอบรม  แสดงจํานวนช่ัวโมงการอบรม  
คาใชจายตอคน 
(บาท) 

คาใชจายฝกอบรมเฉลีย่ตอคน 
 

แสดงคาใชจายฝกอบรมเฉลี่ยตอคน (บาท)  

สวนทาย 
  

 
แสดงผลรวมจํานวนช่ัวโมงการอบรมตาม
รายบุคคล สวนงานยอย สายงาน และสวน
งาน 

 

  
 

รวมผลรวมคาใชจายฝกอบรมตามรายบุคคล 
สวนงานยอย สายงาน และสวนงาน 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  เพ่ือไปหนาถัดไป 

กดปุม  เพ่ือไปหนากอนหนา 

กดปุม  เพ่ือไปหนาสุดทาย 

กดปุม  เพ่ือไปหนาแรก 

กดปุม  เพ่ือพิมพออกเครื่องพิมพ 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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3. รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา 

คําอธิบาย 

  
รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสมัมนา เปนรายงานสําหรับแสดงคาใชจายท่ีใชไปในการจดัฝกอบรม/ 

สัมมนา โดยแยกตามหมวดคาใชจาย และแหลงเงิน (เงินงบประมาณแผนดิน หรือ เงินรายได) และแสดงผลเปน ALV โดยผูใชงาน
สามารถเลือกเง่ือนไขไดตามหนาจอการเลือก  
 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  รายงาน  สรุป
คาใชจายในการฝกอบรมสมัมนา 

รหัสผานรายการ ZHTERP002 

 

หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

เลือกหลักสูตร 

กลุมหลักสูตร กลุมหลักสูตร  

ระบุเลือกกลุมหลักสูตรท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

ประเภท
หลักสตูร 

ประเภทหลักสูตร  

ระบุเลือกประเภทหลักสตูรท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

รุนหลักสูตร รุนหลักสูตรอบรม  

ระบุเลือกรุนหลักสตูรอบรมท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

เลือกชวงเวลา 

ปปจจุบัน ปปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปปจจุบัน 

 

เดือนปจจุบัน เดือนปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนปจจุบัน 

 

ปกอนหนา ปกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปกอนหนา 

 

เดือนกอนหนา เดือนกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนกอนหนา 

 

ท้ังหมด ท้ังหมด C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ท้ังหมด 

 

ชวงเวลาอ่ืน ชวงเวลาอ่ืน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ตามชวงเวลา 

 

วันท่ีเริ่มตน วันท่ี C ระบุวันท่ีเริม่ตนท่ีตองการแสดงรายงาน  
วันท่ีสิ้นสุด ถึงวันท่ี C ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการแสดงรายงาน  
Download File 
Download 
excel file 

Download excel file C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการ download ขอมูล
เปน excel file 

 

ไดเรคทอรี ่ ไดเรคทอรี ่ C 
ระบุช่ือไฟลและไดเรคทอรี่ท่ีตองการเก็บ
บันทึกไฟล 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  เพ่ือประมวลผลรายงาน 
 
กรณีเลือก Download excel file ดวย ระบบจะทําการบันทึกขอมลูเก็บเปน excel file ใหตามช่ือและไดเรคทอรี่ท่ีระบุ 
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หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา” แสดงขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้

 
 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

สวนหัว 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน  แสดงช่ือรายงาน  
ระหวางวันท่ี/ถึง
วันท่ี 

ชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล 
 

แสดงชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล  

รายละเอียด 
ลําดับ ลําดับท่ี  แสดงลําดับท่ี  
รหัสหลักสตูร รหัสรุนหลักสูตรอบรม  แสดงรหสัรุนหลักสตูรอบรม  
ช่ือกิจกรรม/
หลักสตูร 

ช่ือกิจกรรม/รุนหลักสูตร
อบรม 

 
แสดงช่ือกิจกรรม/รุนหลักสูตรอบรม  

กลุมหลักสูตร (1) กลุมหลักสูตรระดับท่ี 1  แสดงกลุมหลักสูตรระดับท่ี 1  
กลุมหลักสูตร (2) กลุมหลักสูตรระดับท่ี 2  แสดงกลุมหลักสูตรระดับท่ี 2  
กลุมหลักสูตร (3) กลุมหลักสูตรระดับท่ี 3  แสดงกลุมหลักสูตรระดับท่ี 3  
ประเภทหลักสูตร ประเภทหลักสูตร  แสดงประเภทหลักสตูร  
วันท่ีจัดดําเนินการ วันท่ีจัดดําเนินการ  แสดงวันท่ีจัดดําเนินการ  
สถานท่ีจัด สถานท่ีจัดดําเนินการ  แสดงสถานท่ีจดัดําเนินการ  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ดําเนินการ 
หมวดคาใชจาย หมวดคาใชจาย  แสดงหมวดคาใชจาย  
เงินสมทบจากแหลง
ทุนภายนอก 

คาใชจายฝกอบรมจากเงิน
สมทบจากแหลงทุน
ภายนอก 

 
แสดงคาใชจายฝกอบรมจากเงินสมทบจาก
แหลงทุนภายนอกตามหมวดคาใชจาย 

 

เงินงบประมาณ
แผนดิน 

คาใชจายฝกอบรมจากเงิน
งบประมาณแผนดิน 

 
แสดงคาใชจายฝกอบรมจากเงินงบประมาณ
แผนดินตามหมวดคาใชจาย 

 

เงินงบประมาณ
รายได 

คาใชจายฝกอบรมจากเงิน
งบประมาณรายได 

 
แสดงคาใชจายฝกอบรมจากเงินงบประมาณ
รายไดตามหมวดคาใชจาย 

 

รวมท้ังสิ้น (บาท) รวมคาใชจายฝกอบรม  แสดงผลรวมของคาใชจายฝกอบรม  
จํานวนช่ัวโมง จํานวนช่ัวโมงการอบรม  แสดงจํานวนช่ัวโมงการอบรม  
เปาหมาย จํานวนเปาหมาย  แสดงจํานวนเปาหมาย  
เขารวม จํานวนผูเขารวมอบรม  แสดงจํานวนผูเขารวมอบรม  
ผาน จํานวนผูผานการอบรม  แสดงจํานวนผูผานการอบรม  
ไมผาน จํานวนผูไมผานการอบรม  แสดงจํานวนผูไมผานการอบรม  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

• หากตองการจัดเรียงขอมลูเรยีงตาม ตัวเลข หรือตัวอักษร  ใหเลือกขอมูลท่ีหัวคอลมัน แลวกดปุม  เพ่ือเรียงลําดับจาก

นอยไปหามาก หรือกดปุม   เพ่ือเรียงลําดับจากมากไปหานอย 

• กดปุม   เพ่ือปรับเปลี่ยนขอมูลรายการท่ีตองการใหแสดงในรายงาน 
หนาจอ “เปลี่ยนแปลงโครงราง”  

 

• คลิกเลือกฟลดท่ีตองการดานขวามือ และคลิกปุม   เพ่ือใหแสดงในรายงาน หรือ 

• คลิกเลือกฟลดท่ีไมตองการดานซายมือ และคลิกปุม   เพ่ือไมใหแสดงในรายงาน 

• กดปุม  เพ่ือยืนยันรูปแบบรายงานท่ีตองการ 
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หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา”  

 
• ผูใชสามารถสลับลําดับของการแสดงผลในแตละคอลัมนได โดยการคลิกท่ีช่ือฟลดท่ีแถวบนสุด และทําการคลิกลากสลับ

คอลัมนตามตองการ 

• กรณีท่ีตองการจัดเก็บขอมลูการจดัรูปแบบดังกลาวไว ในการเรียกรายงานครั้งถัดไปใหคลิกท่ีปุม    ระบบจะถามช่ือ
ของรูปแบบท่ีจัดเก็บ 

หนาจอ “เก็บบันทึกโครงราง” ระบุขอมลูในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

เก็บบันทึก
โครงราง 

ช่ือโครงราง R ระบุรหสัโครงรางของการจัดเก็บรปูแบบ
รายงาน โดยมี “/” นําหนาเสมอ 

 

ช่ือ คําอธิบายโครงราง R ระบุช่ือหรือคําอธิบายรูปแบบโครงรางท่ี
ตองการจัดเก็บ 

 

เฉพาะผูใช เฉพาะผูใช C คลิกเลือก  เมื่อตองการใหรูปแบบดังกลาว
ใชไดเฉพาะผูจัดเก็บเทาน้ัน 

 

คาตั้งตน คาตั้งตน C คลิกเลือก  เมื่อตองการใหรูปแบบดังกลาว
เปนคาตั้งตนในการออกรายงานน้ีเสมอ 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
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กดปุม  เพ่ือทําการจัดเก็บรูปแบบรายงาน 
 

หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา”  

 
ระบบแสดงขอความ “เก็บบันทึกโครงรางแลว” 

กรณีท่ีตองการใชรูปแบบท่ีตองการใชคลิกท่ีปุม  
 

หนาจอ “เลือกโครงราง”  

 
 

คลิกเลือกรูปแบบรายงานท่ีตองการ และกดปุม   
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หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา”  

 
ระบบแสดงขอความ “นําโครงรางไปใชแลว” 
 

กรณีท่ีตองการบันทึกเปนไฟล Text หรือ Microsoft Excel ใหคลิกท่ีปุม    
 

หนาจอ “บันทึกรายการเปนไฟล...”  

 
 

เลือก สเปรดชีท กรณีท่ีตองการบันทึกเปน Excel และกดปุม  
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หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ไดเรกทอรี ่ ไดเรคทอรี่ไฟล R ระบุไดเรคทอรี่ท่ีตองการเก็บบันทึกไฟล  
ช่ือไฟล ช่ือไฟล R ระบุช่ือไฟล  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  
 

หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา”  

 
 
ระบบดําเนินการเก็บบันทึกไฟลใหตามตองการ 
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หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา”  

 
 
กรณีท่ีตองการเก็บบันทึกเปน Excel File สามารถทําไดอีกหน่ึงวิธี คอื เลือกเมนูรายการ > เอ็กซปอรต > สเปรดชีท 
 
 

หนาจอ “เลือกสเปรดชีท”  

 
 

คลิกเลือก Excel (ในรูปแบบ MHTML) และกดปุม  
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หนาจอ “Save As”  

 
 

ตั้งช่ือไฟลและเลือกไดเรคทอรีไ่ฟลท่ีตองการ จากน้ันกดปุม  
 
 

หนาจอ “Microsoft Excel”  

 
 
ระบบเปด Excel File พรอมขอมลูท่ี Export ใหผูใชงานทําการ Save As เปน Excel File อีกครั้งหน่ึง 
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4. รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา จําแนกตามหมวด (สรุปรวม (ผูบริหาร) 

คําอธิบาย 

  
รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา จําแนกตามหมวด (สรุปรวมผูบริหาร) เปนรายงานสําหรับแสดง 

คาใชจายท่ีใชไปในการจัดฝกอบรม/สมัมนา ของแตละสวนงานในภาพรวม โดยแยกตามหมวดคาใชจาย และแหลงเงิน (เงิน
งบประมาณแผนดิน หรือ เงินรายได) สําหรับใหผูบริหารใชในการวิเคราะหตอไป โดยท่ีรายงานจะแสดงผลเปน ALV และผูใชงาน
สามารถเลือกเง่ือนไขไดตามหนาจอการเลือก  
 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  รายงาน  สรุป
คาใชจายตามหมวด (ผูบริหาร) 

รหัสผานรายการ ZHTERP003 

หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา จําแนกตามหมวด (ผูบริหาร)” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตาราง
ตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

   

กดปุม 

 
เพ่ือเลือกสังกัดหนวยงานท่ีตองการ 

 

เลือกชวงเวลา 

ปปจจุบัน ปปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปปจจุบัน 

 

เดือนปจจุบัน เดือนปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนปจจุบัน 

 

ปกอนหนา ปกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปกอนหนา 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

เดือนกอนหนา เดือนกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนกอนหนา 

 

ท้ังหมด ท้ังหมด C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ท้ังหมด 

 

ชวงเวลาอ่ืน ชวงเวลาอ่ืน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ตามชวงเวลา 

 

วันท่ีเริ่มตน วันท่ี C ระบุวันท่ีเริม่ตนท่ีตองการแสดงรายงาน  
วันท่ีสิ้นสุด ถึงวันท่ี C ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการแสดงรายงาน  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  เพ่ือประมวลผลรายงาน 
หนาจอ “รายงานสรุปคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา จําแนกตามหมวด (ผูบริหาร)” แสดงขอมูลในแตละฟลดดังตาราง

ตอไปนี้ 
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

สวนหัว 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน  แสดงช่ือรายงาน  
ระหวางวันท่ี/ถึง
วันท่ี 

ชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล 
 

แสดงชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล  

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  
หมวดคาใชจาย หมวดคาใชจาย  แสดงหมวดคาใชจาย  
เงินสมทบจากแหลง
ทุนภายนอก 

คาใชจายฝกอบรมจากเงิน
สมทบจากแหลงทุน
ภายนอก 

 
แสดงคาใชจายฝกอบรมจากเงินสมทบจาก
แหลงทุนภายนอกตามหมวดคาใชจาย 

 

เงินงบประมาณ
แผนดิน 

คาใชจายฝกอบรมจากเงิน
งบประมาณแผนดิน 

 
แสดงคาใชจายฝกอบรมจากเงินงบประมาณ
แผนดินตามหมวดคาใชจาย 

 

เงินงบประมาณ
รายได 

คาใชจายฝกอบรมจากเงิน
งบประมาณรายได 

 
แสดงคาใชจายฝกอบรมจากเงินงบประมาณ
รายไดตามหมวดคาใชจาย 

 

รวมท้ังสิ้น (บาท) รวมคาใชจายฝกอบรม  แสดงผลรวมของคาใชจายฝกอบรม  
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(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

5. รายงานบุคลากรท่ีไมเคยเขารับการพัฒนา 

คําอธิบาย 

  
รายงานบุคลากรท่ีไมเคยเขารับการพัฒนา เปนรายงานสําหรบัแสดงขอมูลบุคลากรท่ีไมเคยเขารับการพัฒนา/ 

ฝกอบรมสัมมนา ตามชวงเวลาท่ีระบุ โดยท่ีรายงานจะแสดงผลเปน ALV และผูใชงานสามารถเลือกเง่ือนไขไดตามหนาจอการเลือก  
 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  รายงาน  รายช่ือผูท่ี
ไมเคยเขารับการพัฒนา 

รหัสผานรายการ ZHTERP004 

 

หนาจอ “รายงานรายชื่อผูท่ีไมเคยเขารับการพัฒนา” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 

 
 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

   

กดปุม 

 
เพ่ือเลือกสังกัดหนวยงานท่ีตองการ 

 

เลือกชวงเวลา 

ปปจจุบัน ปปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปปจจุบัน 

 

เดือนปจจุบัน เดือนปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนปจจุบัน 

 

ปกอนหนา ปกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปกอนหนา 

 

เดือนกอนหนา เดือนกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนกอนหนา 

 

ท้ังหมด ท้ังหมด C คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล  
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ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ท้ังหมด 

ชวงเวลาอ่ืน ชวงเวลาอ่ืน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ตามชวงเวลา 

 

วันท่ีเริ่มตน วันท่ี C ระบุวันท่ีเริม่ตนท่ีตองการแสดงรายงาน  
วันท่ีสิ้นสุด ถึงวันท่ี C ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการแสดงรายงาน  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กดปุม  เพ่ือประมวลผลรายงาน 
หนาจอ “รายงานรายชื่อผูท่ีไมเคยเขารับการพัฒนา” แสดงขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี ้
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สวนหัว 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน  แสดงช่ือรายงาน  
ระหวางวันท่ี/ถึง
วันท่ี 

ชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล 
 

แสดงชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล  

รายละเอียด 
ลําดับ ลําดับท่ี  แสดงลําดับท่ี  
รหัสบุคลากร รหัสบุคลากร  แสดงรหสับุคลากร  
ช่ือ-นามสกุล ช่ือ-นามสกุล  แสดงช่ือ-นามสกุลของบุคลากร  
ตําแหนง ตําแหนง  แสดงช่ือตําแหนงของบุคลากร  
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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สังกัดระดับท่ี 4 สังกัดระดับท่ี 4  แสดงสังกัดระดับท่ี 4 ของบุคลากร  
สังกัดระดับท่ี 5 สังกัดระดับท่ี 5  แสดงสังกัดระดับท่ี 5 ของบุคลากร  
ประเภทบุคลากร ประเภทบุคลากร  แสดงกลุมพนักงาน  
สาย สาย  แสดงสายงานของบุคลากร  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ SAP ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
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6. รายงานสรุปผลการเขารับการฝกอบรม 

คําอธิบาย 

  
รายงานสรุปผลการเขารับการฝกอบรม เปนรายงานสรปุผลการเขารับการฝกอบรม/สมัมนาของบุคลากร โดย 

แสดงรายละเอียดของบุคลากรท่ีเขารวมฝกอบรม/สัมมนา โดยท่ีรายงานจะแสดงผลเปน ALV และผูใชงานสามารถเลือกเง่ือนไขได
ตามหนาจอการเลือก  
 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม/โปรแกรมท่ีพัฒนาข้ึนสําหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการการฝกอบรมและสมัมนา (TE)  รายงาน  รายงาน
สรุปผลการเขารบัการฝกอบรม 

รหัสผานรายการ ZHTERP005 

 

หนาจอ “รายงานสรุปผลการเขารับการฝกอบรม” ระบุขอมูลในแตละฟลดดังตารางตอไปนี้ 
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กดปุม 

 
เพ่ือเลือกสังกัดหนวยงานท่ีตองการ 

 

เลือกหลักสูตร 

กลุมหลักสูตร กลุมหลักสูตร  
ระบุเลือกกลุมหลักสูตรท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

 



คูมือการใชงาน ระบบฝกอบรมและสมัมนา  

Human Resource Training and Event Management              
 

 

04-CUHR-TE ReportReport หนา้ 95 จาก 98 

ช่ือฟลด คําอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีตองทําและคาท่ีตองใช หมายเหต ุ

ปุม  

ประเภท
หลักสตูร 

ประเภทหลักสูตร  

ระบุเลือกประเภทหลักสตูรท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

รุนหลักสูตร รุนหลักสูตรอบรม  

ระบุเลือกรุนหลักสตูรอบรมท่ีตองการแสดง
รายงาน ผูใชสามารถคลิกเลือกขอมูลโดยกด

ปุม  

 

เลือกชวงเวลา 

ปปจจุบัน ปปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปปจจุบัน 

 

เดือนปจจุบัน เดือนปจจุบัน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนปจจุบัน 

 

ปกอนหนา ปกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของปกอนหนา 

 

เดือนกอนหนา เดือนกอนหนา C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ของเดือนกอนหนา 

 

ท้ังหมด ท้ังหมด C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ท้ังหมด 

 

ชวงเวลาอ่ืน ชวงเวลาอ่ืน C 
คลิกเลือก เมื่อตองการแสดงรายงานขอมูล
ตามชวงเวลา 

 

วันท่ีเริ่มตน วันท่ี C ระบุวันท่ีเริม่ตนท่ีตองการแสดงรายงาน  
วันท่ีสิ้นสุด ถึงวันท่ี C ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการแสดงรายงาน  
Download File 
Download 
excel file 

Download excel file C 
คลิกเลือก  เมื่อตองการ download ขอมูล
เปน excel file 

 

ไดเรคทอรี ่ ไดเรคทอรี ่ C 
ระบุช่ือไฟลและไดเรคทอรี่ท่ีตองการเก็บ
บันทึกไฟล 

 

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กดปุม  เพ่ือประมวลผลรายงาน 
 
กรณีเลือก Download excel file ดวย ระบบจะทําการบันทึกขอมลูเก็บเปน excel file ใหตามช่ือและไดเรคทอรี่ท่ีระบุ 
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สวนหัว 
ช่ือรายงาน ช่ือรายงาน  แสดงช่ือรายงาน  
ระหวางวันท่ี/ถึง
วันท่ี 

ชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล 
 

แสดงชวงเวลาท่ีเลือกขอมูล  

รายละเอียด 
ลําดับ ลําดับท่ี  แสดงลําดับท่ี  
รหัสรุนหลักสูตร รหัสรุนหลักสูตรอบรม  แสดงรหสัรุนหลักสตูรอบรม  
รุนหลักสูตร ช่ือรุนหลักสตูรอบรม  แสดงช่ือรุนหลักสูตรอบรม  
วันท่ีจัดอบรม วันท่ีจัดอบรม  แสดงวันท่ีจัดอบรม  
สถานท่ีจัดอบรม สถานท่ีจัดอบรม  แสดงช่ือสถานท่ีจัดอบรม  
รหัสบุคลากร รหัสบุคลากร  แสดงรหสับุคลากร  
ช่ือ-นามสกุล ช่ือ-นามสกุล  แสดงช่ือ-นามสกุลของบุคลากร  
ตําแหนง ตําแหนง  แสดงช่ือตําแหนงของบุคลากร  
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  แสดงกลุมพนักงาน  
สาย สาย  แสดงสายงานของบุคลากร  
วันเดือนปเกิด วันเดือนปเกิด  แสดงวันเดือนปเกิดของบุคลากร  
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อาย ุ อาย ุ  แสดงอายุของบุคลากร  
เพศ เพศ  แสดงเพศของบุคลากร  
ศาสนา ศาสนา  แสดงศาสนาของบุคลากร  
ระดับการศึกษา
สูงสุด 

ระดับการศึกษาสูงสุด 
 

แสดงระดับการศึกษาสูงสดุของบุคลากร  

คาใชจายตอคน คาใชจายฝกอบรมตอคน  แสดงคาใชจายฝกอบรมเฉลี่ยตอคน  
ผลการอบรม ผลการอบรม  แสดงผลการอบรมวา ผาน หรือ ไมผาน  
เหตุผลท่ีไมผาน เหตุผลท่ีไมผานการอบรม  แสดงเหตุผลท่ีไมผานการอบรม  

(หมายเหตุ :  จากตารางขางตน , ท่ีคอลัมน “R/O/C”; “R”=ตองระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได, “C”=ระบุตามเง่ือนไข) 
 

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไปยังจอภาพกอนหนา ใหคลิกท่ีปุม   

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและกลับไปยังจอภาพหลักของ CUHR ใหคลิกท่ีปุม  

กรณีท่ีตองการออกจากจอภาพและไมตองการจัดเก็บขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงบนจอภาพ ใหคลิกท่ีปุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


	01-CUHR-TE Index
	02-CUHR-TE Direct
	1
	2
	3
	4
	5
	หน้าจอ “เมนูหลักสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “เปลี่ยนแปลงการกำหนดค่าที่กำหนดโดยผู้ใช้” Tab เมนูหลักสูตรอบรม
	หน้าจอ “เปลี่ยนแปลงการกำหนดค่าที่กำหนดโดยผู้ใช้” Tab Filter
	หน้าจอ “เมนูหลักสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “สร้างหลักสูตรอบรม/สัมมนาที่ไม่มีสิ่งจำเป็นในการอบรม” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	ใส่วันที่เริ่มต้น  กดปุ่ม
	การบันทึกตารางเวลาอบรม : เมื่อกดปุ่ม  ของกำหนดการ จะได้หน้าจอ ดังนี้
	การบันทึกคำอธิบาย : เมื่อกดปุ่ม  ของแต่ละคำอธิบาย จะได้หน้าจอ ดังนี้
	หน้าจอ “สร้างหลักสูตรอบรม/สัมมนาที่ไม่มีสิ่งจำเป็นในการอบรม”
	หน้าจอ “เมนูหลักสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “เมนูการเข้าอบรมแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “รายชื่อผู้จองเข้าอบรม: ข้อมูล” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “เมนูการเข้าอบรมแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “เปลี่ยนแปลงการกำหนดค่าที่กำหนดโดยผู้ใช้” Tab เมนูหลักสูตรอบรม
	หน้าจอ “การจองเข้าหลักสูตรอบรม/สัมมนา: ข้อมูล”
	หน้าจอ “การจองเข้าหลักสูตรอบรม/สัมมนา: ข้อมูล” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “บริษัท” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “บริษัท”
	หน้าจอ “การจองเข้าหลักสูตรอบรม/สัมมนา: ข้อมูล” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “เมนูการเข้าอบรมแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “เมนูการเข้าอบรมแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “เมนูการเข้าอบรมแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “การยกเลิกการเข้าอบรม/สัมมนา: ข้อมูล” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “เมนูการเข้าอบรมแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “เมนูหลักสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “ยืนยันการจอง/ยกเลิกหลักสูตรอบรม” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “ยืนยันการจองหลักสูตรอบรม/สัมมนา: แสดงรายชื่อผู้เข้าอบรม”
	หน้าจอ “ยืนยันการจอง/ยกเลิกหลักสูตรอบรม”
	หน้าจอ “เมนูหลักสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”


	03-CUHR-TE Upload
	1
	2
	3
	4
	5
	หน้าจอ “แบบฟอร์ม PDF สำหรับบันทึกข้อมูลรุ่นหลักสูตรอบรม” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “Save As” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “<ชื่อไฟล์>”
	หน้าจอ “แบบฟอร์ม Excel สำหรับบันทึกข้อมูลการจองเข้าอบรม” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “โปรแกรม Upload ข้อมูลรุ่นหลักสูตรอบรมจาก PDF File” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “โปรแกรม Upload ข้อมูลรุ่นหลักสูตรอบรมจาก PDF File”
	หน้าจอ “โปรแกรม Upload ข้อมูลรุ่นหลักสูตรอบรมจาก PDF File” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “ข้อมูล”
	หน้าจอ “โปรแกรม Upload ข้อมูลรุ่นหลักสูตรอบรมจาก PDF File”
	หน้าจอ “เมนูหลักสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “แสดงหลักสูตรอบรม/สัมมนา”
	หน้าจอ “โปรแกรม Upload ข้อมูลการจองเข้าอบรม (Booking)” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “โปรแกรม Upload ข้อมูลการจองเข้าอบรม (Booking)”
	หน้าจอ “โปรแกรม Upload ข้อมูลการจองเข้าอบรม (Booking)” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “โปรแกรม Upload ข้อมูลการจองเข้าอบรม (Booking)”
	หน้าจอ “เมนูการเข้าอบรมแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “รายชื่อผู้เข้าอบรม/สัมมนา”
	หน้าจอ “เมนูหลักสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “เปลี่ยนแปลงหลักสูตรอบรม” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “โอนผู้เข้าอบรม”
	หน้าจอ “เมนูหลักสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “เมนูหลักสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “คำนวณต้นทุนหลักสูตรอบรมและข้อเสนอราคา”
	หน้าจอ “คำนวณต้นทุนหลักสูตรอบรมและข้อเสนอราคา”
	หน้าจอ “เมนูหลักสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “แสดงหลักสูตรอบรม/สัมมนา”
	หน้าจอ “เมนูหลักสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”
	หน้าจอ “ยืนยันการจอง/ยกเลิกหลักสูตรอบรม” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “ยืนยันการจองหลักสูตรอบรม/สัมมนา: แสดงรายชื่อผู้เข้าอบรม”
	หน้าจอ “ยืนยันการจอง/ยกเลิกหลักสูตรอบรม”
	หน้าจอ “เมนูหลักสูตรอบรม/สัมมนาแบบไดนามิก”


	04-CUHR-TE Report
	หน้าจอ “ฟอร์มรายงานประวัติการฝึกอบรมสัมมนารายบุคคล” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “ฟอร์มรายงานประวัติการฝึกอบรมสัมมนารายบุคคล”
	หน้าจอ “<ไดเรคทอรี่ที่ระบุ>”
	หน้าจอ “<ชื่อไฟล์>” แสดงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “รายงานประวัติการฝึกอบรมสัมมนา จำแนกตามส่วนงาน” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “พิมพ์”
	หน้าจอ “ภาพก่อนพิมพ์” แสดงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “รายงานสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “รายงานสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา” แสดงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “เปลี่ยนแปลงโครงร่าง”
	หน้าจอ “รายงานสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา”
	หน้าจอ “เก็บบันทึกโครงร่าง” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “รายงานสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา”
	หน้าจอ “เลือกโครงร่าง”
	หน้าจอ “รายงานสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา”
	หน้าจอ “บันทึกรายการเป็นไฟล์...”
	หน้าจอ “รายงานสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “รายงานสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา”
	หน้าจอ “รายงานสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา”
	หน้าจอ “เลือกสเปรดชีท”
	หน้าจอ “Save As”
	หน้าจอ “Microsoft Excel”
	หน้าจอ “รายงานสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา จำแนกตามหมวด (ผู้บริหาร)” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “รายงานสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา จำแนกตามหมวด (ผู้บริหาร)” แสดงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “รายงานรายชื่อผู้ที่ไม่เคยเข้ารับการพัฒนา” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “รายงานรายชื่อผู้ที่ไม่เคยเข้ารับการพัฒนา” แสดงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “รายงานสรุปผลการเข้ารับการฝึกอบรม” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
	หน้าจอ “รายงานสรุปผลการเข้ารับการฝึกอบรม” แสดงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้


