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คู่มือสำหรับผู้รับบรกิาร 

(USER MANUAL) 
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มหาวิทยาลัย (SWU-ERP) 

รหัสเอกสาร  :  UM-ERP-ERP-001 

แก้ไขครั้งท่ี  :  01 

วันที่บังคับใช ้ :  01/05/2569 

 

 

ผู้จัดทำ 

 

(นางสาวชนิตา อุบลธรรม) 

ผู้ควบคุมเอกสาร 

ผู้ทบทวน 

 

(นายณรงค์ศักด์ิ  สว่างวงษ์) 

รักษาการแทน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร 

ผู้อนุมัติ 

 

(นายณรงคศ์ักด์ิ  สว่างวงษ์) 

รักษาการแทน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร 
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1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือสำหรับผู้รับบริการ การขอเพิ่ม / แก้ไข รายช่ือ (ใบเบิก, หนว่ยรับเงิน-ผู้รับชำระเงิน, ผู้อนุมัติ 

PR/PO, ระบบเบิกสวัสดิการพนักงาน SWU-Welfare) 

2. ขั้นตอนการขอรับบริการ 

2.1 Work Flow 
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2.2 ข้ันตอนการขอรับบริการ 

2.2.1 เข้าแบบฟอร์มออนไลน์การขอเปลี่ยน / แก้ไข (ใบเบิก, หน่วยรับเงิน-ผู้รับชำระเงิน, ผู้อนุมัติ PR/PO, 

ระบบเบิกสวัสดิการพนักงาน SWU-Welfare) ที ่URL : https://forms.gle/JFKR6rjmRcCdy1kb7 

2.2.2 ผู้รับบริการ Login เข้าแบบฟอร์มออนไลน์ด้วย Email @g.swu.ac.th 

2.2.3 กรอกแบบฟอร์มออนไลน์ตามขั้นตอน ดังน้ี 

 

การกรอกแบบฟอร์มออนไลน ์

1. ระบุ Email สำหรับแจ้งผลการดำเนินงาน [จำเป็นต้องระบุ] 

2. ระบุเบอร์ภายในสำหรับติดต่อกลับ (กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง) 
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3. เลือกส่วนงานที่ต้องการเพ่ิม / แก้ไข ข้อมูล [จำเป็นต้องระบุ] 

4. ระบุคำนำหน้าช่ือ ชื่อ - นามสกุล ท่ีต้องการเพ่ิม / แก้ไข [จำเป็นต้องระบุ] 

5. ระบุตำแหน่ง ที่ต้องการเพ่ิม / แก้ไข 
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6. กรณีขอเปลี่ยนช่ือ / ตำแหน่ง / คำนำหน้า กรุณาระบุข้อมูลเดิม 

7. หากได้รับเอกสารแต่งต้ังแล้ว ให้คลิกปุ่ม Add file เพ่ือแนบไฟล์คำสั่งแต่งต้ัง (กรณีเพ่ิมหน่วยรับเงินหรือ

เจ้าหน้าที่รับเงินกรุณาแนบไฟล์คำสั่งแต่งต้ังมาด้วยทุกครั้ง) 

8. คลิกปุ่ม Next เพ่ือไปหน้าถัดไป 
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9. เลือก “ใช่” กรณีต้องการเพ่ิม / แก้ไข ข้อมลู หนา้ใบเบิก 

10. คลิกปุ่ม Next เพ่ือไปหน้าถัดไป 

 

11. เลือกความต้องการ 

11.1. เพ่ิม : กรณีไมม่ีข้อมูลเดิมในใบเบิก 

11.2. เปลี่ยนตำแหน่ง : ตัวอย่างเช่น ตำแหน่งเดิมเป็น รักษาการแทน ต้องการเปล่ียนตำแหน่งเป็น คณบดี 

11.3. เปลี่ยนคำนำหน้าหรือตำแหน่งทางวิชาการ : ตัวอย่างเช่น คำนำหน้าเดิม ผศ. ต้องการเปล่ียนคำ

นำหน้าเป็น รศ. 

12. เลือกประเภทบนใบเบิก 

12.1. ผู้อนุมัติ 

12.2. ผู้เบิก 
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12.3. ผู้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

13. คลิกปุ่ม Next เพ่ือไปหน้าถัดไป 

 

14. เลือก “ใช่” กรณีต้องการเพ่ิม / แก้ไข ข้อมลู หน่วยรบัเงิน 

15. คลิกปุ่ม Next เพ่ือไปหน้าถัดไป 

 

16. เลือกความต้องการ [จำเป็นต้องเลือก] 
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16.1. เพ่ิม 

16.2. แก้ไข 

17. ระบุรหัสพนักงาน ตัวอย่างเช่น 707878 [จำเป็นต้องระบุ] 

18. ระบุ Email ของเจ้าหน้าที่รับเงิน สำหรับแจ้ง Username , Password , คู่มือ ให้กับเจ้าหน้าที่รับเงิน (กรุณา

ระบุ Email ภายในองค์กร : @g.swu.ac.th หรือ @m.swu.ac.th) 

19. คลิกปุ่ม Next เพ่ือไปหน้าถัดไป 

 

20. เลือก “ใช่” กรณีต้องการเพ่ิม / แก้ไข ข้อมลู ผู้อนุมัติ PR , ผู้อนุมัติ PO , เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

21. คลิกปุ่ม Next เพ่ือไปหน้าถัดไป 
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22. เลือกตำแหน่ง ที่ต้องการ เพ่ิม / แก้ไข ข้อมลู 

22.1. หัวหน้าส่วนงาน (ผู้อนุมัติใบขอซื้อขอจ้าง : PO) 

22.2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ผู้อนุมัตใิบสั่งซื้อสั่งจ้าง : PR) 

22.3. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

23. ระบุ Email ของหัวหน้าส่วนงาน หรือ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ สำหรับแจ้ง Username , Password , คู่มอื 

24. คลิกปุ่ม Next เพื่อไปหน้าถัดไป 
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25. เลือก “ใช่” กรณีต้องการเพ่ิม / แก้ไข ข้อมลูรายช่ือผู้ลงนามในเอกสาร ระบบ Swu-Welfare 

26. คลิกปุ่ม Next เพ่ือไปหน้าถัดไป 

 

27. เลือกกลุ่มรายช่ือผู้ลงนามในเอกสาร 

27.1. ผู้อนุมัติจ่าย 

27.2. ผู้บังคับบัญชา 

27.3. ผู้ตรวจเอกสาร 
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28. คลิกปุ่ม Submit เพ่ือส่งแบบฟอร์มออนไลน์ 

 

 

3. ระยะเวลาแต่ละขัน้ตอน 

3.1 ผู้รับบริการบันทึกกรอกข้อมลูในแบบฟอร์มออนไลน์ประมาณ 10 นาที 

3.2 เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ตามประเภทการขอรับบริการเพ่ิม / แก้ไขข้อมลู 

3.2.1 ใบเบิกเงินงบประมาณ ประมาณ 10-15 นาที ส่ง Email แจ้งกลับ ประมาณ 5 นาท ี

3.2.2 หน่วยรับเงิน ประมาณ 10-15 นาท ีส่ง Email แจ้งกลับ ประมาณ 5-10 นาท ี

3.2.3 ผู้อนุมัติ PR , ผู้อนุมัติ PO , เจ้าหน้าที่พัสดุ ประมาณ 15 นาที ส่ง Email แจ้งกลับ ประมาณ 5-10 นาที 

3.2.4 ผู้ลงนามในเอกสารระบบ Swu-Welfare ประมาณ 10 นาที ส่ง Email แจ้งกลับ ประมาณ 5 นาที 

 



 คู่มือสำหรับผู้รับบริการ : บริการให้คำปรึกษาและสนับสนุนการใช้งานระบบบริหาร

ข้อมูลทรัพยากรมหาวิทยาลัย (SWU-ERP) 

รหัสเอกสาร : UM-ERP-ERP-001 แก้ไขคร้ังท่ี : 01 

วันที่บังคับใช้ : 01/05/2569 หน้าที่ : 13 จาก 13 

 
4. แบบฟอร์มที่ใช้ 

สามารถเข้าแบบฟอร์มออนไลน์ได้ที่ URL : https://forms.gle/JFKR6rjmRcCdy1kb7 

5. ค่าธรรมเนียม ไม่ม ี

6. ระเบยีบ ข้อบงัคับ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

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

 


