
 คู่มือการปฎิบัติงาน : การขอเพ่ิม/เปล่ียนแปลง รายชื่อหน้าใบเบิกเงินงบประมาณ 

รหัสเอกสาร : WI-ERP-ERP-004 แก้ไขคร้ังท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 1 จาก 3 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

(Work Instruction: WI) 

 

ช่ือเอกสาร  :   การขอเพิ่ม/เปลี่ยนแปลง รายช่ือหนา้ใบเบิกเงินงบประมาณ 

รหัสเอกสาร  :  IW-ERP-ERP-004 

แก้ไขครั้งท่ี  :  01 

วันที่บังคับใช ้ :  01/05/2569 

 

 

 

ผู้จัดทำ 

 

(นางสาวชนิตา อุบลธรรม) 

ผู้ควบคุมเอกสาร 

ผู้ทบทวน 

 

(นายณรงค์ศักด์ิ  สว่างวงษ์) 

รักษาการแทน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารข้อมูลทรพัยากร 

ผู้อนุมัติ 

 

(นายณรงค์ศักด์ิ  สว่างวงษ์) 

รักษาการแทน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารข้อมูลทรพัยากร 



 คู่มือการปฎิบัติงาน : การขอเพ่ิม/เปล่ียนแปลง รายช่ือหน้าใบเบิกเงินงบประมาณ 

รหัสเอกสาร : WI-ERP-ERP-004 แก้ไขคร้ังท่ี : 01 

วันที่บังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 2 จาก 3 

 
1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฎิบัติงานในการ เพ่ิม หรือ แก้ไข รายช่ือหน้าใบเบิกเงินงบประมาณ บนระบบ 

SWU-ERP 

2. ผู้รับผิดชอบ 

บุคลากรฝ่ายบริหารข้อมูลทรพัยากร 

3. ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

3.1 เข้าสู่ระบบ SAP 

3.2 เข้า TCODE : SM30 

3.3 ระบุ Table/View : ZTAP_POSITION 

3.4 คลิกปุ่ม Edit แล้วดำเนินการ เพ่ิม หรือ แก้ไข รายชื่อหน้าใบเบิกเงินงบประมาณ โดยระบุขอ้มูลดังน้ี 

3.4.1 รหัสหน่วย 

3.4.2 ประเภท (ผู้อนุมัติ, ผู้เบิก, ผู้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร) 

3.4.3 ช่ือหน่วยงาน 

3.4.4 ช่ือ (คำนำหน้าช่ือ ช่ือ นามสกุล) 

3.4.5 ตำแหน่ง 

3.4.6 วันที่สร้าง (กรณีเพ่ิมใหม่) 

3.4.7 เวลาท่ีสร้าง (กรณีเพ่ิมใหม)่ 

3.5 คลิกปุ่ม SAVE 

3.6 ตรวจสอบรายช่ือหน้าใบเบิกหลังจากบันทึกข้อมูลแล้วที่ TCODE : ZAPF01 

3.7 แจ้งผลการดำเนินการผ่าน Email 

4. ข้อพิจารณาด้านคณุภาพ 

4.1 ตรวจสอบเอกสารข้อมูลประมาณ 5-10 นาที หากข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง แจ้ง Email กลับไปที่

ผู้รับบริการ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 5 นาท ี

4.2 ระยะเวลาในการดำเนินการเพ่ิม หรือ แก้ไข รายชื่อหน้าใบเบิกเงินงบประมาณ ประมาณ 5 นาท ี



 คู่มือการปฎิบัติงาน : การขอเพ่ิม/เปล่ียนแปลง รายช่ือหน้าใบเบิกเงินงบประมาณ 

รหัสเอกสาร : WI-ERP-ERP-004 แก้ไขคร้ังท่ี : 01 

วันที่บังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 3 จาก 3 

 
4.3 แจ้งผลการดำเนินการผ่าน Email ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 

 

5. ระเบยีบ ข้อบงัคับ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

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

 


