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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

(Work Instruction: WI) 

 

ช่ือเอกสาร  :   การขอเพิ่ม/เปลี่ยนแปลง/ขอปิดการใช้งานข้อมูลคู่ค้า  

(กลุ่มคู่ค้าประเภทบุคคล) 

รหัสเอกสาร  :  WI-ERP-ERP-002  

แก้ไขครั้งท่ี  :  01 

วันที่บังคับใช ้ :  01/05/2569 

 

 

 

ผู้จัดทำ 

 

(นางสาวขนิษฐา แสงอ่อน) 

ผู้ควบคุมเอกสาร 

ผู้ทบทวน 

 

(นายณรงค์ศักดิ์  สว่างวงษ์) 

รักษาการแทน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร 

ผู้อนุมัติ 

 

(นายณรงค์ศักด์ิ  สว่างวงษ์) 

รักษาการแทน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารข้อมูลทรพัยากร 
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1. วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานในระบบข้อมูลคู่ค้า (Business Partner) เช่น การเพ่ิมข้อมูลคู่

ค้า การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลกัผู้ขาย การปิดการใช้งาน Vendor เป็นต้น โดยจะนำข้อมูลจากระบบ

ข้อมูลคู่ค้า สรา้งในระบบ SWU-ERP   

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงกระบวนการทำงานของระบบข้อมูลคู่ค้ากับระบบ SWU-ERP และ

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

2. ผู้รับผิดชอบ 

 2.1 บุคลากรฝา่ยบริหารข้อมูลทรัพยากร 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 3.1 Work Flow 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.2 คำอธิบาย Work Flow 
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      ขั้นตอน 

1. เร่ิมต้นกระบวนการ : จุดเริ่มต้น ของ Work Flow 

2. คู่มือการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุหน่วยงาน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของคู่ค้า 

3. เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุหน่วยงาน (ผู้รับบริการ) เข้าหน้าเว็บไซต์ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร   

URL: http://erp.op.swu.ac.th/  

3.1. เลือกแบนเนอร์ Business Partner : BP  

เข้า URL : https://bit.ly/3YrY5IE 

3.2. สแกน QR-Code  

 

 

 

 

3.3. เข้าใช้งานระบบ BP ด้วย บัวศรีไอดี และเลือกการรับบริการในระบบ BP เช่น เพ่ิมข้อมูล 

คู่ค้า (นิติบุคคล บุคคลธรรมดา ฯลฯ), เพ่ิมข้อมูลนิสิต, เปลี่ยนแปลงข้อมลูคู่ค้า, ปิดข้อมูลคู่ค้า สามารถ

ศึกษาตามคู่มือ UM-ERP-ERP-002_การขอรับบริการระบบข้อมูลคู่ค้า BP 

* หมายเหตุ กรณีใช้งานระบบนอกมหาวิทยาลัย ต้องทำการเช่ือมต่อ VPN ทุกคร้ัง * 

3.4. เจ้าหน้าทีก่ารเงิน/พัสดุหน่วยงาน บันทึกข้อมูลคูค่้าและแนบเอกสารหลักฐานประกอบใน

ระบบ BP และส่งอนุมัติเอกสารไปยังผู้อนุมัติของหน่วยงาน 

4. ผู้อนุมัติตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบ 

4.1. กรณผีู้อนุมัติกดไม่อนุมัติเอกสาร เนื่องจากข้อมูลและเอกสารประกอบไม่ถูกต้อง เอกสารจะ

ถูกส่งกลับไปยังผู้สร้าง (เจ้าหน้าท่ีการเงิน/พัสดุ) เพ่ือดำเนินการแก้ไข ในข้ันตอนที่ 3.4. อีกครั้ง
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4.2. กรณผีู้อนุมัติกดอนุมัติเอกสาร ข้อมลูและเอกสารประกอบถูกต้องครบถ้วน ดำเนินการต่อใน

ข้ันตอนที่ 5. 

 

5. เจ้าหน้าที่หน่วยงาน ERP (ผู้ปฏิบัติงาน) ตรวจสอบข้อมูลพร้อมเอกสารประกอบในการขอสร้างใน

ระบบข้อมูลคูค้่า (BP) 

5.1. กรณีกรอกข้อมูลหรือแนบเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง ERP จะกดไม่รับเอกสารจะถูกส่งกลับ

ไปยังผู้สร้าง (เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุ) เพ่ือดำเนินการแก้ไข ในขั้นตอนท่ี 3.4. อีกครั้ง 

5.2. กรณกีรอกข้อมูลและแนบเอกสารหลักฐานถูกต้อง ERP กดรับเอกสารและดำเนินการต่อใน

ข้ันตอนที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่1 ตัวอย่างข้อมูลหน้ารับเอกสารและปุ่มรับเอกสาร/ไม่รับเอกสาร 

6. เจ้าหน้าที่หน่วยงาน ERP ดาวน์โหลดเทมเพลตข้อมูลจากระบบ BP ตามข้ันตอนดังน้ี 

6.1. หลังจากกดรับเอกสารแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลมาที่แถบสร้างเลขคู่ค้า ให้กดปุ่ม Prepare 

Data แล้วกดปุ่ม Goto Excel เพ่ือเตรียมข้อมูลจากระบบมาเก็บไว้ในรูปแบบ Excel  

6.2. กดปุ่ม ดาวน์โหลดไฟล์ เพื่อดาวน์โหลดเทมเพลตข้อมูลจากขั้นตอนที่ 6.1. โดยมีรูปแบบที่

รองรับการนำเข้าระบบ SWU-ERP ได้ และเก็บไว้ที่เครื่องของตนเอง 
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ภาพที่2 ตัวอย่างข้อมูลแถบสร้างเลขคู่ค้าและปุ่ม Prepare Data/ Goto Excel/ดาวน์โหลดไฟล์ 

7. ทำการเปรียบเทียบข้อมูล Vendor ในระบบ SWU-ERP กับ เทมเพลตที่ได้จากระบบ BP โดยมี

ข้ันตอนดังน้ี 

7.1. ดาวน์โหลดข้อมูล Vendor ประเภท บุคคลธรรมดา(12*), นิสิต(22*) และ บุคลากร

เกษียณอายุ(23*) โดยเข้าใช้งานระบบ SWU-ERP ไปที่ T-Code: SE16N  

7.2. ที่ฟิลด์ Table: ระบุ BUT000 

7.3. ทีฟิลด์ Max. Number of Hits: ให้ระบุจำนวนที่มากกว่า หรือเท่ากับข้อมูลคู่ค้าที่มีในระบบ 

เช่น 99,999 กด Enter จะแสดงข้อมูลช่องฟิลด์ Busn. Partner 

7.4. ที่ฟิลด์ Busn. Partner: ระบุ บุคคลธรรมดา (12*), นิสิต (22*) และ บุคลากรเกษียณอายุ 

(23*) และกด Execute 
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ภาพท่ี 3 แสดงการกรอกข้อมูลที่ T-Code: SE16N 

7.5. แสดงรายการ Vendor ประเภทบุคคลธรรมดา (12*) ให้กดที่สัญลักษณ์ Export เลือก 

Save File: Spreadsheet เป็นรูปแบบ Excel เก็บไว้ที่เครื่องของตนเอง โดยดำเนินการให้ครบ

ทั้ง 3 กลุ่มคู่ค้า รวมทั้งหมด 3 ไฟล์ ตามข้ันตอนท่ี 7.4. 
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ภาพท่ี 4 แสดงการ Export Excel: Vendor ประเภทบุคคลธรรมดา (12*) 

7.6. เคลียร์รูปแบบข้อมูลแต่ละฟิลด์ในเทมเพลตที่ได้จากระบบ BP ตามข้อ 6.2  

7.7. ทำการเปรียบเทียบกับข้อมูล Vendor 12, 22, 23 ที่ได้จาก ข้อ 7.5. โดยใช้วิธี VLOOKUP 

อ้างอิงฟิลด์เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก เพื่อหาข้อมูลที่ซ้ำกันและแยกไฟล์ไว้ 1 ไฟล์ เพื่อทำ

การตรวจสอบข้อมูลในระบบ SWU-ERP อีกครั้งในภายหลัง 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 5 ตัวอย่างการตรวจสอบข้อมูลคู่ค้าที่เคยมีเลข Vendor แล้วในระบบ SWU-ERP 
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7.8. นำเทมเพลตข้อมูลคู่ค้าที่ไม่มีข้อมูล Vendor ซ้ำกัน จากขั้นตอนที่ 7.7. เตรียมอัปโหลดเข้า

ระบบ SWU-ERP โดย Save as ให้อยู่ในรูปแบบนามสกุล file .txt 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 6 ตัวอย่างไฟล์นามสกุล .txt สำหรับอัปโหลดเข้าระบบ SWU-ERP 

 

8. เจ้าหน้าที่หน่วยงาน ERP อัปโหลดเทมเพลตข้อมูลคู่ค้าเข้าระบบ SWU-ERP  

8.1. เข้าใช้งานระบบ SWU-ERP ไปที่ T-Code: LSMW ท่ีฟิลด์ Project: เลือก ZFI 

8.2. ท่ีฟิลด์ Subproject: เลือก AR 

8.3. ท่ีฟิลด์ Object: เลือก BP_MS_PERSON 

8.4. กด Execute ระบบแสดงหน้าจอหลัก LSMW 
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ภาพท่ี 7 แสดงหน้าจอการเลือกProject เพ่ืออัปโหลดข้อมูล BP  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอหลัก LSMW  
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8.5. เข้าสู่หน้าจอ LSMW  เตรียมอัปโหลดไฟล์  

8.5.1. ที่หัวข้อ Specify Files ให้ Double click จะแสดงหน้าจอ เพ่ือให้อัปโหลด

ไฟล์BP นามสกุล .txt  

 8.5.2. ที่ฟิลด์ text ให้ Double click จะแสดงหน้าจอเพ่ือเลือก Path file ที่เก็บ

ไฟล์BP นามสกุล .txt เคร่ืองตนเอง  

 8.5.3. กดเครือ่งหมายถูก 

 8.5.4. กด SAVE และกดลูกศรกลับ (Back) เพ่ือไปยังหน้าจอหลัก ระบบแสดงแถบสี

เหลืองลำดับท่ี 2 หัวข้อ Assign Files  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอเลือก Path file ที่เกบ็ไฟล์BP นามสกุล .txt 

 

8.6. ท่ีหัวข้อ Assign Files ให้ Double click จะแสดงหน้าจอ Path File BP นามสกุล.txt ที่ได้

เลือกตามข้ันตอนที่ 8.5.4. เพ่ือยืนยันไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด อีกครั้ง 
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8.6.1. กด SAVE และกดลูกศรกลับ (Back) เพ่ือไปยังหน้าจอหลัก ระบบแสดงแถบสี

เหลืองลำดับท่ี 3 หัวข้อ Read Data 

   

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 10 แสดงหน้าจอการยืนยันไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด 

8.7. ที่หัวข้อ Read Data ให้ Double click จะแสดงหน้าจอ Import Data For ZFI นำข้อมูลที่

อัปโหลดไปเก็บที่ Table ZFI 

8.7.1. กด Execute  

 8.7.2. กด Allow  จะแสดงหน้าจอ อ่านข้อมูลและเก็บข้อมูล ตามจำนวนรายการที่

อัปโหลด โดยต้องเช็คจำนวนให้ถูกต้องก่อนกดทำรายการต่อไปในหัวข้อที่ 4 

 8.7.3. เมื่อเช็คจำนวนรายการในไฟลท์ี่อัปโหลดถูกต้องแล้วให้กดกลับ (Back) 

 8.7.4. กดกลับ (Back) อีกครัง้ เพ่ือไปยังหน้าจอหลัก ระบบแสดงแถบสีเหลืองลำดับที่ 4 

หัวข้อ Display Read Data 
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ภาพท่ี 11 แสดงหน้าจออ่านข้อมูลและเก็บข้อมูล ตามจำนวนรายการที่อัปโหลด 

 

8.8. ท่ีหัวข้อ Display Read Data ให้ Double click จะแสดงหน้าจอ รายการข้อมูล BP ที่เก็บ

ใน table: ZFI  

8.8.1. กด Execute แสดงรายการข้อมูลBP เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูลอีกครั้ง โดย Double click ไปที่รายการแถบสีเหลือง เพ่ือตรวจสอบข้อมูลแต่ละฟิลด์ ตรง

กับฟิลด์ใน T-Code: BP หรือไม่ หากถูกต้องตรงกันจึงจะทำรายการต่อไปในหัวข้อที่ 5  

 8.8.2. กดกลับ (Back) อีกครัง้ เพ่ือไปยังหน้าจอหลัก ระบบแสดงแถบสีเหลืองลำดับที่ 4 

หัวข้อ Convert Data 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอ Display Read Data 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : ระบบข้อมูลคู่ค้า (Business Partner) 

รหัสเอกสาร : WI-ERP-ERP-002 แก้ไขคร้ังท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 14 จาก 23 

 
8.9. ท่ีหัวข้อ Convert Data ให้ Double click จะแสดงหน้าจอ Convert Data For ZFI 

8.9.1. กด Execute แสดงจำนวนรายการข้อมูลBP ท่ีมีการ Convert Data 

ผู้ปฏิบัติงานต้องเช็คจำนวนรายการให้ถูกต้องอีกครั้ง 

 8.9.2. ที่หน้าจอแสดงจำนวนรายการข้อมูล BP เมื่อเช็คจำนวนที่ระบบทำการ Convert 

Data ถูกต้องแล้วให้กดกลับ (Back) 

 8.9.3. กดกลับ (Back) อีกครัง้ เพ่ือไปยังหน้าจอหลัก ระบบแสดงแถบสีเหลืองลำดับที่ 6 

หัวข้อ Display Converted Data 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอ Convert Data For ZFI 

8.10. ท่ีหัวข้อ Display Converted Data ให้ Double click จะแสดงหน้าจอ Display 

Convert Data For ZFI 

8.10.1. ท่ีหน้าจอ Display Convert Data กดเครื่องหมายถูก จะแสดงหน้าจอ รายการ

ระบบ Convert Data โดย Double click ไปที่รายการแถบสีเหลือง เพ่ือตรวจสอบข้อมูลแต่ละ



 คู่มือการปฏิบัติงาน : ระบบข้อมูลคู่ค้า (Business Partner) 

รหัสเอกสาร : WI-ERP-ERP-002 แก้ไขคร้ังท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 15 จาก 23 

 
ฟิลด์ ตรงกับฟิลด์ใน T-Code: BP อีกครั้ง 

 8.10.2. กดกลบั (Back) อีกคร้ัง เพ่ือไปยังหน้าจอหลัก ระบบแสดงแถบสีเหลืองลำดับที่ 

7 หัวข้อ Create Batch Input Session 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 แสดงหน้าจอ Display Convert Data 

 

8.11. ที่หัวข้อ Create Batch Input Session ให้ Double click จะแสดงหน้าจอ Display 

Create Batch Input Session เพ่ือสร้าง batch file เก็บไว้ใน Folder รันคำสั่งสร้างข้อมูล BP  

8.11.1. กดเคร่ืองหมายถูก เพ่ือไปยังหน้าจอหลัก ระบบแสดงแถบสีเหลืองลำดับที่ 8 

หัวข้อ Run Batch Input Session 

 

 

 

 

ภาพท่ี 15 แสดงหน้าจอ Run Batch Input Session 

 

8.12. ท่ีหัวข้อ Run Batch Input Session ให้ Double click จะแสดงหน้าจอ Batch Input: 

Session Overview 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : ระบบข้อมูลคู่ค้า (Business Partner) 

รหัสเอกสาร : WI-ERP-ERP-002 แก้ไขคร้ังท่ี : 01 

วันที่บังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 16 จาก 23 

 
8.12.1. เลือกรายการที่ต้องการรัน Batch File ให้เป็นแถบสีเหลือง 

 8.12.2. กด Process แสดงหน้าจอ Batch Input: Session Overview 

 

 

 

 

ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอ Batch Input: Session Overview 

 

 8.12.3. ที่หน้าจอ Batch Input: Session Overview ที่ Additional Functions เลือก 

หัวข้อ Extended log, Expert mode, Default Dynpro Size ท่ี Processing Mode เลือก

หัวข้อ Display errors only 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 17 แสดงหน้าจอ Batch Input: Session Overview 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : ระบบข้อมูลคู่ค้า (Business Partner) 

รหัสเอกสาร : WI-ERP-ERP-002 แก้ไขคร้ังท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 17 จาก 23 

 
8.12.4. กด Process จะทำการสร้างข้อมูล BP ในระบบ SWU-ERP เมื่อสร้างสำเร็จแลว้

จะแสดงจำนวนข้อมูล BP และวันที่ เวลาสร้าง หากมีรายการที่สร้างไม่ผา่นจะแสดงจำนวนท่ีไม่

ผ่าน เพ่ือให้ผูป้ฏิบัติตรวจสอบใน T-Code: BP อีกคร้ัง 

  8.12.4.1. เลือกรายการท่ีสร้างข้อมูล BP สำเร็จ ให้เป็นแถบสีเหลือง 

  8.12.4.2. กด Log เพ่ือตรวจสอบเลขคู่ค้า ที่สร้างสำเร็จ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 18 แสดงหน้าจอ รายการที่สร้างข้อมูล BP สำเร็จ 

 

8.12.4.3. แสดงหน้าจอ Batch Input: Log Overview เลอืกรายการที่ต้องดู

เลขคู่ค้า  

8.12.4.4 โดยกด Display จะแสดงหน้าจอ เลขคู่ค้า (Vendor) ทีส่ร้างสำเร็จ 

 

ภาพที่ 19 แสดงหน้าจอ Batch Input: Log Overview 
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วันที่บังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 18 จาก 23 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 20 แสดงหน้าจอ แสดงตัวอย่าง เลขคู่ค้า (Vendor) ทีส่ร้างสำเร็จ 

 

8.13. ทำการ copy เลข Vendor ที่สร้างสำเร็จ ไปใส่ใน เทมเพลต FLVN 00 เพื่อสร้างข้อมูล

เจ้าหน้ีในระบบ BP  

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 20 แสดงตัวอย่างเทมเพลตที่ใช้สร้างข้อมูลเจ้าหน้ี 

 

8.13.1. เข้าใช้งานระบบ SWU-ERP ไปที ่T-Code: ZAPC03  

ท่ีฟิลด์ Project: ระบุ รหสั company code ที่ต้องการอัปโหลดข้อมูลหลัก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : ระบบข้อมูลคู่ค้า (Business Partner) 

รหัสเอกสาร : WI-ERP-ERP-002 แก้ไขคร้ังท่ี : 01 

วันที่บังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 19 จาก 23 

 
8.13.2. ที่ฟิลด ์File Path: เลอืกไฟล์ เทมเพลต FLVN 00 ข้อมูลหลัก 

8.13.3. กด Execute ระบบแสดงหน้าจอ Upload Change BP 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 21 แสดงหน้าจอการอัปโหลดเทมเพลต FLVN 00 ข้อมูลหลัก 

 

8.13.4. ที่ฟิลด ์Message: ระบบจะแสดงผลการประมวลผล 

 

 

 

 

ภาพที่ 22 แสดงหน้าจอ Message: ระบบจะแสดงผลการประมวลผล 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : ระบบข้อมูลคู่ค้า (Business Partner) 

รหัสเอกสาร : WI-ERP-ERP-002 แก้ไขคร้ังท่ี : 01 

วันที่บังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 20 จาก 23 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 23 แสดงตัวอย่าง Template Upload 

8.14. เข้าระบบ SWU-ERP ไปที่ T-Code: BP ใส่เลขคู่ค้า และเพ่ิม BP role : FLVN01 MM เพ่ือ

นำ Vendor ไปใช้ สำหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง เฉพาะเลขคู่ค้าประเภท นิติบุคคล, บุคคลธรรมดา  

8.15. การสร้างข้อมูล BP ประเภทนิติบุคคล ให้ใช้วิธีการสร้างที่ T-Code: BP ไม่ใช้ เทมเพลตใน

การอัปโหลดด้วย T-Code: LSMW 

8.16. การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลหลักผู้ขาย/การปิดข้อมูลคู่ค้า  

8.16.1. ตรวจสอบแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูหลักผูข้าย พร้อมเอกสารหลักฐาน 

ประกอบ ท่ีหน่วยงานส่งแจ้งมาที่ Email: erp@g.swu.ac.th 

8.16.2. เข้าระบบ SWU-ERP ไปที่ T-Code: BP ใส่เลขคู่ค้า ทำการแก้ไข/ปิดใช้งานคู่ค้า 

ตามที่หน่วยงานแจ้งความประสงค์มาให้ถูกต้อง  

8.16.3. หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยให้ดำเนินการตอบกลับ Email ที่หน่วยงานแจ้งมา 

 

9. เจ้าหน้าที่หน่วยงาน ERP บันทึกเลขคู่ค้าและปิดงานในระบบ BP 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : ระบบข้อมูลคู่ค้า (Business Partner) 

รหัสเอกสาร : WI-ERP-ERP-002 แก้ไขคร้ังท่ี : 01 

วันที่บังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 21 จาก 23 

 
9.1. เข้าระบบข้อมูลคู่ค้า (BP) ที่หน้ารับเอกสาร แถบสร้างข้อมูลคู่ค้า เลือกรายการ กดปุ่มสร้าง

เลขคู่ค้า ใส่เลขคู่ค้าท่ีได้จากระบบ SWU-ERP แล้วกดบันทึก 

9.2. เลือกรายการที่มีเลขคู่ค้าแล้ว กดปิดงาน และยืนยัน กด OK 

 

 

ภาพที่ 24 แสดงหน้าจอการบันทึกเลขคู่ค้าและปิดงานในระบบ BP 

10. การเงิน/พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบเลขคู่ค้าในระบบ BP 

โดยตรวจสอบเลขคู่ค้า ได้ที่หน้างานของฉัน ส่วนของประวัติการสร้างเอกสาร สถานะ: ใช้งาน 

 

ภาพที่ 25 แสดงตัวอย่างข้อมูลที่มีเลขคู่ค้า ในระบบBP 

4. ข้อพิจารณาด้านคุณภาพ 

 4.1. ระยะเวลาที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการในระบบ BPและระบบ SWU-ERP แจ้งผลการดำเนินการ 1-2 วัน 

4.1.1. ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบในระบบ BP กรณีถูกต้อง กดรับเอกสาร 10-15 

นาที ต่อรายการ ใช้เวลาประมาณ 0.5-1 วัน  

4.1.2. ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบในระบบ BP กรณีไมถู่กต้อง กดไม่รับเอกสาร ใส่

หมายเหตุเพ่ือแจ้งกลับที่ผู้รับบริการ(เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุ) ใหแ้ก้ไขและส่งอนุมัติกลับมาอีกคร้ัง ใช้เวลา

ประมาณ  0.5 วัน 

4.1.3. ทำการดาวน์โหลดข้อมูล BP และสร้าง เทมเพลต สำหรับอัปโหลดข้อมูล BP เข้าระบบ 

SWU-ERP ใช้เวลาประมาณ 1 วัน ขึ้นอยู่กับจำนวนรายการที่หน่วยงานขอสร้างใหม่ ในแต่ละวัน 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : ระบบข้อมูลคู่ค้า (Business Partner) 

รหัสเอกสาร : WI-ERP-ERP-002 แก้ไขคร้ังท่ี : 01 

วันที่บังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 22 จาก 23 

 
4.1.4. ทำการอัปโหลดเทมเพลตข้อมูล BP เข้าระบบ SWU-ERP ผ่าน T-Code: LSMW ใช้เวลา

ประมาณ 0.5-1 วัน ข้ึนอยู่กับจำนวนรายการที่หน่วยงานขอสร้างใหม่ ในแต่ละวัน อัปโหลดวันละ 1-2 

คร้ัง ตามความเหมาะสม 

4.1.5. ตอบกลบัอีเมลแจ้งผลการดำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบ SWU-ERP ใช้เวลา

ประมาณ 0.5-1 วัน 

4.2. ตรวจสอบข้อมูลที่กรอกมาในระบบไม่ถูกต้อง เอกสารแนบไม่ครบ เช่น ไม่ได้แนบเอกสารหนังสือ

ยินยอมหักค่าธรรมเนียมกรณไีม่ใช่ธ.ไทยพาณิชย์ , ไม่ได้แนบเอกสารใบทะเบียนพาณิชย์ หรือสำเนาบัญชี

ธนาคาร, กรอกเลขบัญชีธนาคารในระบบไม่ถูกต้อง เป็นต้น ผู้รับบริการ (เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุ) ต้องทำ

การแก้ไขข้อมลูและแนบเอกสารเพ่ิม ตามท่ีเจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน ERP แจง้ในหมายเหตุ ส่งอนุมัติอีกครั้ง ใช้

เวลาประมาณ 0.5-1 วัน 

4.3. รอหน่วยงานตอบกลับอีเมลฉบับเดิมเพ่ือขอให้ผู้รับบริการแก้ไขเอกสารแบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล

หลักผู้ขาย หากเกิน 1 วัน เจ้าหน้าที่หน่วยงาน ERP ทำการติดต่อผ่านเบอร์ภายในหน่วยงานหรือช่องทาง 

Line@ ที่รองรบัการถาม-ตอบปัญหา การใช้งานระบบ SWU-ERP 

หมายเหตุ 1 วนั * หมายถึง วันทำการ จันทร์-ศุกร ์เวลา (08.30-16.30) ยกเว้น วันหยุดราชการ * 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : ระบบข้อมูลคู่ค้า (Business Partner) 
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5. ระเบียบ ขอ้บังคับ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

5.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (Personal Data Protection Act: PDPA) 

6. การจัดเก็บบันทึก 

 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่เก็บ
เอกสาร 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีเก็บรักษา วิธีการทำลาย 

การปฏิบัติงาน  
ระบบข้อมูลคู่ค้า 

WI-ERP-
ERP-003 

DC โฟลเดอร์
ระบบ 

SWU-ERP 

จนกว่าจะมี
ฉบับแก้ไข 

เรียงตามเลขที่
มากไปน้อย 

ลบไฟล ์

 


