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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ.....การขอสร้างข้อมลูหลักผู้ขาย...... 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา
ให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการสามารถสร้างข้อมูลหลักผู้ขายส าหรับผู้มีสิทธิ์
รับเงินโดยการโอนเข้าบัญชี บุคคลธรรมดา ภายนอกจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ให้เสร็จทันก่อนส่งบันทึก
ขอเบิกเงินภายใน 1 วันท าการ 
 
 
 
2. ขอบเขต 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ CU-ERP (ส าหรับผู้
มีสิทธิ์รับเงินโดยการโอนเงินเข้าบัญชี บุคคลธรรมดา ภายนอกจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ) ตั้งแต่ งานคลัง
และพัสดุรับแจ้งความประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร ขั้นตอนการกรอกแบบฟอร์ม  รวมถึงการบันทึก
ข้อมูลตามเอกสารลงในระบบ  CU-ERP  และการน าส่งเอกสารไปยังศูนย์การจัดการทรัพยากรของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือปลดล็อค และเมื่อสถานะ การขอสร้างข้อมูลเจ้าหนี้เสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี
จึงมีหน้าที่พิมพ์ส าเนา จัดเก็บเข้าแฟ้มอย่างเป็นระบบแยกตามประเภท ก่อนน าส่งส าเนาหน้าสมุดบัญชี
ธนาคารฯ ไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปประกอบการบันทึกขอส่งเบิกต่อไป 
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3. ค าจ ากัดความ 
 
 CU-ERP   หมายถึง  ศูนย์การจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 ระบบ CU-ERP  หมายถึง   ระบบการจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัย(Enterprise Resource 
Planning) ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ด้วยโปรแกรม SAP เพ่ือเป็นระบบงานอิเล็กทรอนิกส์กลาง ที่
รองรับการปฏิบัติงานด้านการงบประมาณ การพัสดุ การเงินและบัญชี และการบริหารงานบุคคล ทั้งใน
ส่วนของงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 ข้อมูลหลักผู้ขาย  หมายถึง  รายละเอียดที่เก่ียวกับผู้ขาย เช่น ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน 
เลขที่ผู้เสียภาษี ชื่อและเลขบัญชีธนาคาร รวมถึงข้อมูล เงื่อนไขการช าระเงิน  หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจ าเป็น
แล้วแต่กรณี เพื่อใช้ส าหรับการรับเงิน 
 การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  หมายถึง  การน ารายละเอียดที่เกี่ยวกับผู้ขาย  ตามเอกสารหลักฐาน
ที่หน่วยงานจัดส่งให้ฝ่ายพัสดุด าเนินการบันทึกในระบบ CU-ERP 
 แบบ คพ. 002  หมายถึง   แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร ส าหรับ Vendor ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
บุคคลธรรมดา นิติบุคคล ภายนอกจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 vendor  หมายถึง  ผู้ขาย ผู้มีสิทธิ์รับเงิน รวมถึงบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล 
 
 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

ศูนย์การจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย  มีหน้าที่  ตรวจสอบเอกสาร/ หลักฐานที่เกี่ยวข้อง    
                                                                พร้อมทั้งด าเนินการปลดล็อคค าขอสร้าง 
                                                                   ขอ้มูลหลักผู้ขาย 
เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี                         มีหน้าที ่ ตรวจสอบเอกสาร/ หลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
                                                                พร้อมทั้งด าเนินการสร้างข้อมูลหลัก 
                                                                   ผู้ขาย ส่งศูนย์การจัดการทรัพยากรของ 
                                                                   มหาวิทยาลัย รวมทั้งจัดพิมพ์และจัดเก็บ   
                                                                   ส าเนาข้อมูลแล้วน าส่งหน่วยงานที่ 
                                                                   เกีย่วข้อง 
เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร                             มีหน้าที่   น าส่งเอกสารจากหน่วยงานคลังและ 
                                                                 พัสดุ ไปยังศูนย์การจัดการทรัพยากร 
                                                                    ของมหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หน่วยงาน                  มีหน้าที่    จัดเก็บส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝาก 
                                                                  ธนาคาร เพื่อน าส่งแนบเอกสารเบิก 
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5. การตรวจเอกสาร 
 

แนวคิดในการปฏิบัติงาน การขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ CU-ERP  ซ่ึงผู้เขียนตีความว่า
ผู้ปฏิบัติงานใหม่ควรรับทราบ เป็นการเสริมสมรรถนะองค์ความรู้ตามสายงาน/ ต าแหน่งนี้ ดังแนวคิด
เกี่ยวกับ การบริการและคุณภาพการให้บริการของ (Barry,1996) 
กล่าวไว้ว่า บริการที่ประสบผลส าเร็จจะต้องประกอบด้วยคุณสมบัติต่างๆ เหล่านี้คือ  
(1) ความเชื่อถือได้ (Reliability) ได้แก่ ความสม่ าเสมอ และความพ่ึงพาได้  
(2) การ ตอบสนอง (Responsiveness) ได้แก่ ความเต็มใจที่จะให้บริการ ความพร้อมที่จะให้บริการและ
อุทิศ เวลา มีการติดต่ออย่างต่อเนื่อง และ การปฏิบัติต่อผู้ใช้บริการเป็นอย่างดี  
(3) ความสามารถ (Competence) ได้แก่ ความสามารถในการให้บริการ ความสามารถในการสื่อสาร และ
ความสามารถ ในความรู้ที่จะให้บริการ  
(4) การเข้าถึงบริการ (Access) ผู้ใช้บริการเข้าใช้หรือรับบริการได้สะดวก ระเบียบขั้นตอนไม่ซับซ้อน 
ผู้ใช้บริการใช้เวลารอคอยน้อย เวลาที่ให้บริการสะดวกส าหรับผู้รับบริการ และอยู่ในสถานที่ที่ผู้ใช้บริการ
ติดต่อได้สะดวก  
(5) ความสุภาพอ่อนโยน (Courtesy) ได้แก่ การแสดง ความสุภาพต่อผู้ใช้บริการ ให้การต้อนรับที่
เหมาะสม และผู้ให้บริการมีบุคลิกภาพท่ีดี  
(6) การสื่อสาร (Communication) ได้แก่ มีการสื่อสารชี้แจงขอบเขตงานบริการ และการอธิบายขั้นตอน
การใช้ บริการ  
(7) ความซื่อสัตย์ (Credibility) มีความเท่ียงตรง น่าเชื่อถือ  
(8) ความมั่นคง (Security) ได้แก่ ความปลอดภัยทางกายภาพ เช่นเครื่องมือ อุปกรณ์  
(9) ความเข้าใจ (Understanding) ได้แก่ การ เรียนรู้ผู้ใช้บริการ การให้ค าแนะน าและเอาใจใส่ผู้รับบริการ 
และการให้ความสนใจต่อผู้รับบริการ  
(10) การสร้างสิ่งที่จับต้องได้ (Tangibility) ได้แก่ การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้พร้อมส าหรับให้บริการ การ
เตรียมอุปกรณ์เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการ และการจัดสถานที่ให้บริการสวยงาม สะอาด 
 
 
6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
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เจา้หนา้ท่ีการเงิน/บญัชี บนัทึกขอ้มูลตามเอกสาร 
 ลงในระบบ CU-ERP 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน/บญัชี จดัส่งเอกสารไปยงัศูนยก์าร
จดัการทรัพยากรของมหาวทิยาลยัเพื่อปลดลอ็ค 

 

6. ผงักระบวนการปฏิบติังาน (Work Flow)  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                  
 
  
                        ไม่ผา่น 
                                                            
      
 
         

ผ่าน 
                                                     
 
 
 
 
 
 
  
 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน/บญัชี ตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน/บญัชี รับแจง้ความ
ประสงคข์อรับเงินผา่นธนาคารธนาคาร 

 

เจา้หนา้ท่ีศูนยก์ารจดัการทรัพยากรของ
มหาวทิยาลยั(CU-ERP) ปลดลอ็ค 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน/บญัชี จดัเก็บเขา้แฟ้ม/ น าส่งจดหมาย
ทางอิเลก็ทรอนิกคไ์ปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน/บญัชี พิมพใ์บรายงานสถานะ 

การขอขอ้มูลเจา้หน้ี 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน/บญัชี ส่งส าเนาหนา้สมุดบญัชี
เงินฝากธนาคารฯ ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

         



ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ  การขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ในระบบ CU-ERP (ส าหรับผู้มีสิทธิ์รับเงินโดยการโอนเข้าบัญชี บุคคลธรรมดา ภายนอกจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ   การขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขายส าหรับผู้มีสิทธิ์รับเงินโดยการ โอนเงินเข้าบัญชี บุคคลธรรมดา ภายนอกจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย สร้างเสร็จ 
                ก่อนการส่งบันทึกขอเบิกเงิน  ภายใน 1 วันท าการ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ    ร้อยละของผู้เขียนค าร้องขอรับเงินโดยการโอนเข้าบัญชี บุคคลธรรมดา ภายนอกจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (ร้อยละ 100) 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
  มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
ผู้รับผิดชอบ 

1 เจ้าหน้าทีก่ารเงิน/บัญชีรับแจ้ง
ความประสงค์ และรับแบบค า
ขอรับเงินผ่านธนาคารส าหรับผู้มี
สิทธิ์รับเงิน บุคคลธรรมดา 
ภายนอกจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
(แบบ คพ.002) 

15 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชีรับ
แจ้งความประสงค์ การขอรับ
เงินผ่านธนาคารฯ และให้ผู้ยื่น
เขียนค าขอรับเงินผ่านธนาคาร
ฯ (แบบ คพ.002) พร้อมแนบ
เอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี 
รับรายละเอียดการเขียน
ค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 
พร้อมเอกสารประกอบ 
ระยะเวลามาตรฐาน
(15นาที) 

1.แบบฟอร์ม ค าขอเงิน
ผ่านธนาคาร Vendor ผู้มี
สิทธิ์รับเงิน บุคคลธรรมดา 
นิติบุคคล ภายนอก
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
(แบบ คพ.002) 
2. ส าเนา หน้าสมุดเงิน
ฝากธนาคารประเภทออม
ทรัพย์ พร้อมลงลายมือชื่อ
รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. ส าเนา บัตรประจ าตัว
ประชาชน พร้อมลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน/
บัญชี 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) (ต่อ) 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
  มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
ผู้รับผิดชอบ 

2 เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี ตรวจสอบ
เอกสารและรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1.เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี
ตรวจสอบเอกสาร ความ
ถูกต้องและครบถ้วน 
2. ตรวจสอบการลงนามใน
ส าเนาเอกสาร ทั้ง3เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี
ได้รับเอกสาร และ
รายละเอียดในแบบฟอร์ม
(แบบ คพ.002) กับส าเนา
เอกสารที่แนบมา 
สอดคล้องกัน   ระยะเวลา
มาตรฐาน(10นาที) 

1.เอกสารหมายเลข 1-3 เจ้าหน้าที่การเงิน/
บัญชี 

3 เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชีบันทึก
ข้อมูลตามเอกสาร ลงในระบบ CU-
ERP ผ่านโปรแกรมการร้องขอสร้าง
ข้อมูลเจ้าหนี้ 

15 นาที 1.เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี
จัดท าการบันทึกรายละเอียด
การขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย
ในระบบCU-ERP 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
และส่งค าร้องขอในระบบ 
CU-ERP และยืนยันข้อมูลเพื่อ
รอรับเลขการขอสร้างข้อมูล
เจ้าหนี้ 

เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี
จัดท าการบันทึก
รายละเอียดการขอสร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ
CU-ERP ผ่านโปรแกรม
ร้องขอสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ 
ถูกต้องครบถ้วนเป็นไป
ตามเอกสารที่แนบมาตาม
ระยะเวลามาตรฐาน    
(15 นาที) 
 

1.เอกสารหมายเลข 1-3 เจ้าหน้าที่การเงิน/
บัญชี 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) (ต่อ) 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
  มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
ผู้รับผิดชอบ 

4 เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชีจัดส่ง
เอกสารไปยังศูนย์การจัดการ
ทรัพยากรของมหาวิทยาลัย(CU-
ERP) เพ่ือปลดล็อค 

30 นาที 
 

1.เจ้าหน้าที่การเงนิ/บัญชีน า
เอกสารใส่ซอง แยกเป็นชุด
เอกสารตามเลขขอสร้างข้อมูล
เจ้าหนี้ 
2.เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี 
ลงทะเบียนสมุดบันทึกส่งเรื่อง
ออกหน่วยงานภายนอกเพ่ือ
ไปยังศูนย์การจัดการ
ทรัพยากรของมหาวิทยาลัย
(CU-ERP) 

เอกสารส่งถึงศูนย์การ
จัดการทรัพยากรของ
มหาวิทยาลัย(CU-ERP) 
ภายใน 30นาที หลังจาก
เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร
ภายนอกหน่วยงานรับเรื่อง 

1.เอกสารหมายเลข 2-3 1.เจ้าหน้าที่
การเงิน/บัญชี 
2.เจ้าหน้าที่ส่ง
เอกสารภายนอก
หน่วยงาน 

5 เจ้าหน้าที่ศูนย์การจัดการทรัพยากร
ของมหาวิทยาลัย(CU-ERP) ปลด
ล็อค การขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

1 วัน      
ท าการ 

เจ้าหน้าที่ศูนย์การจัดการ
ทรัพยากรของมหาวิทยาลัย
(CU-ERP) ตรวจสอบเอกสาร 
พร้อมปลดล็อคเอกสาร และ
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี 
ด าเนินการพิมพ์ข้อมูลใน
ระบบ (CU-ERP) 

เจ้าหน้าที่ศูนย์การจัดการ
ทรัพยากรของ
มหาวิทยาลัย(CU-ERP) 
ปลดล็อคเอกสาร เพ่ือส่ง
ต่อให้เจ้าหน้าที่การเงิน/
บัญชีด าเนินการโดยระบบ
CU-ERP ตามระยะเวลา
มาตรฐาน (1วันท าการ) 
หลังจากได้รับเอกสาร 

1.เอกสารหมายเลข 2-3 เจ้าหน้าที่ศูนย์การ
จัดการทรัพยากร
ของมหาวิทยาลัย
(CU-ERP) 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) (ต่อ) 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
  มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
ผู้รับผิดชอบ 

6 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี พิมพ์ใบ
รายงานสถานะ การขอข้อมูล
เจ้าหนี้ 

10 นาที 1.เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชีเข้า
ระบบ CU-ERP ตรวจสอบ
งานที่ได้รับการสร้างข้อมูล
เจ้าหนี้แล้ว จากศูนย์การ
จัดการทรัพยากรของ
มหาวิทยาลัย(CU-ERP) 
2.พิมพ์สถานะ การขอข้อมูล
เจ้าหนี้ อ้างตามเลขท่ีเอกสาร 
พร้อมส่งส าเนาเอกสารไปยังผู้
ที่เก่ียวข้อง 

สถานะ การขอสร้างข้อมูล 
เจ้าหนี้ แสดงค าว่า  
“เสร็จสิ้น” พร้อมกับรหัส 
เจ้าหนี้ที่ได้รับ 

1.ใบรายงานแสดง
สถานะการขอข้อมูล
เจ้าหนี้ (เอกสารหมายเลข
4) 

เจ้าหน้าที่การเงิน/
บัญชี 

7 เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี จัดเก็บ
ข้อมูลการขอสร้างข้อมูลผู้ขายเข้า
แฟ้มอย่างเป็นระบบแยกตาม
ประเภทของผู้เข้ารับบริการ 

20 นาที 1.เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี 
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
พร้อมส่งจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์(E-mail) ไปยัง 
เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องกับข้อมูลเจ้าหนี้ 

เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี น า 
ส่งหน้าสมุดเงินฝากธนาคารฯ 
พร้อมลงลายมือชื่อ ส่งให้ผู้ 
เกี่ยวข้องตามระยะเวลา 
มาตรฐาน 20 นาที 

1.เอกสารหมายเลข 1-4 เจ้าหน้าที่การเงิน/
บัญชี 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) (ต่อ) 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
  มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
ผู้รับผิดชอบ 

8 เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชีส่งส าเนา
หน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารฯไป
ยังผู้เกี่ยวข้อง(ภาควิชา/หน่วยงาน) 

15 นาที เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หน่วยงาน
ได้รับส าเนาทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์(E-mail)เพ่ือ
น าไปประกอบบันทึกขอส่ง
เบิกต่อไป 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา/
หน่วยงานได้รับส าเนาทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-
mail)เพ่ือน าไปประกอบ
บันทึกขอส่งเบิกต่อไป
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
(15 นาที) 
 

1.ส าเนาอิเล็กทรอนิกส์
หน้าสมุดเงินฝากธนาคารฯ 
(เอกสารหมายเลข5 ) 

เจ้าหน้าทีภ่าควิชา/
หน่วยงาน 
 



7. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

7.1 บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มตามรายละเอียดต่อไปนี้ 
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ล าดับที่ ช่อง รายละเอียด 

1 วัน เดือน ปี ระบุ วันที่ เดือน ปีพ.ศ. ณ วันที่ลงรายละเอียด 
 

2 บุคคลธรรมดา ระบุ เครื่องหมาย ถูก  √  หรือ ×  กากบาท 
 

3 ชื่อ (ภาษาไทย) /ที่อยู่ /เบอร์โทรฯ ระบุ ชื่อผู้ขายเป็นภาษาไทย โดยต้องระบุค าน าหน้าชื่อ 
เช่น นาย นาง นางสาว  
ระบุ ที่อยู่  บ้านเลขที่ อาคาร ถนน ต าบล/แขวง  อ าเภอ/
เขต จังหวัด รหัสไปรษณีย์ เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร(ถ้ามี) 
 

4 เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน ระบุ เลขที่ประจ าตัวตามบัตรประชาชน 13 หลัก 
 

5 เลขที่ บั ต รประจ าตั วผู้ เสี ยภาษี
อากร/ หมายเลขหนังสือเดินทาง 

ระบุ รหัสประจ าตัวผู้ เสียภาษี 13 หลัก  / เลขหนังสือ
เดินทาง 
 

6 เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร /สาขา / 
ประเภทบัญช ี

ระบุ ชื่อธนาคาร / สาขา / ประเภทบัญชี  

7 ชื่อบัญชี 
 

ระบุ ชื่อบัญชีเจ้าของบัญชี ที่เปิดกับธนาคาร 

8 เลขที่บัญชี 
 

ระบุ หมายเลขบัญชีธนาคาร  

9 ลงช่ือ ระบุ ชื่อของผู้ขอสร้างหลักผู้ขาย ลงรายมือชื่อ 
 

10 เอกสารประกอบส าหรับบุคคล
ธรรมดา 

ระบุ เครื่องหมาย ถูก  √  หรือ ×  กากบาท หน้าช่อง 
พร้อมส าเนาเอกสารที่แนบมาด้วย 

 
หมายเหตุ  1 ข้อมูลทางธนาคารของผู้ขายสามารถระบุได้มากกว่า 1 บัญชี โดยเป็นบัญชีท่ีจะท าการจ่ายตรง             
                 ให้ผู้ขาย 
              2 เมื่อท าการ Unload ข้อมูลเข้าระบบแล้วได้รับรหัสผู้ขายแล้ว  เมื่อจะท าการเพิ่มข้อมูลหรือ     
                 แก้ไขข้อมูลผู้ขาย จะต้องยื่นแบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมแนบเอกสารที่    
                 เกี่ยวข้องใหม่ทุกครั้ง 
 
เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้ด าเนินการ ในระบบ CU-ERP ต่อไป 
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 7.2 เข้าสู่ระบบ CU-ERP 
        7.1 เข้าสู่ระบบ VPN Access Manager โดยใส่รหสัผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วกด Connect 
        7.2 เข้าสู่ระบบ SAP Logon 730 โดยใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม Enter 

 
 
ท าการค้นหาผู้ขาย ว่ามีอยู่ในรหัสหน่วยงานหรือไม่ จากการค้นหาในระบบ CU-ERP ด้วยเมนู  
รหัสผ่านรายการ (ZFAPEN019) ขอสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ 
 

เลือก “การร้องขอเกี่ยวกับ เจ้าหนี้”   
เลือก “ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล”  
กด “ขอสร้างข้อมูล”  
 
 
บนหน้าจอ “โปรแกรมร้องขอสร้างข้อมูลเจ้าหนี้” กรอกข้อมูลต่างๆ  
- ชื่อผู้ขอ /เบอร์โทรศัพท์  (ชื่อ/เบอร์ ของเจ้าหน้าที่ผู้ขอสร้างข้อมูลหลักเจ้าหนี้) 

- กด      เพื่อขอสร้างข้อมูลหลักเจ้าหนี้ 
ระบบจะแสดงข้อความ กด “ยืนยัน” 
 
 
บนหน้าจอ “โปรแกรมร้องขอสร้างข้อมูลเจ้าหนี้” เลือกแทบ๊ “ชื่อเจ้าหนี้”  ระบุชื่อเจ้าหนี้ 
 
 
 
*ถ้าไม่มีต้องท าการสร้างในขั้นตอนที่ 7.2 ต่อไป 
 
 สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในแบบฟอร์ม (แบบ คพ.002)   หากยังไม่มีแบบฟอร์ม ให้ท าการ 

Download จากเว็บคณะฯ กลุ่มภารกิจงานคลังฯ หรือขอรับได้ที่ห้องงานคลังและพัสดุ 
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เมื่อค้นหาแล้วไม่พบข้อมูลหลักผู้ขาย ให้กดปุ่มสร้างเพื่อสร้างข้อมูลหลักผู้ขายรายใหม่ แล้วกรอก
รายละเอียด ดังนี้ 

 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C สิ่งท่ีต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

ค าน าหน้าชื่อ ค าน าหน้าชื่อของเจ้าหนี้ O ระบุค าน าหน้าชื่อของเจ้าหนี้ 
ชื่อเจ้าหนี้ ชื่อของเจ้าหนี้ R ระบุชื่อของเจ้าหนี้ 
ค าท่ีใช้ค้นหา1 ค าจ ากัดความ C บุคคลธรรมดา 
หมู่ หมู่บ้าน ซอย ถนน ที่อยู่ของเจ้าหนี้ R ระบุท่ีอยู่ของเจ้าหนี้ 
บ้านเลขท่ี  เลขที่บ้าน R ระบุเลขที่บ้านของเจ้าหนี้ 
ต าบล/แขวง ต าบล/แขวง R ระบุต าบล/แขวงของเจ้าหนี้ 
อาคาร ชั้น ห้อง อาคาร ชั้น ห้อง R ระบุอาคาร ชั้น ห้อง ของเจ้าหนี้ 
อ าเภอ/เขต อ าเภอ/เขต R ระบุอ าเภอ/เขต ของเจ้าหนี้ 
รหัสไปรษณีย์ รหัสไปรษณีย์ R ระบุรหัสไปรษณีย์ ของเจ้าหนี้ 
จังหวัด จังหวัด C ระบุจังหวัด ของเจ้าหนี้ 
หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขโทรศัพท์ R ระบุหมายเลขโทรศัพท์ ของเจ้าหนี้ 
เลขที่บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

เลขที่บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

R ระบุเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชนของ
เจ้าหนี้ 

เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี R ระบุเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี ของ
เจ้าหนี้ 

*ข้อมูลธนาคาร ข้อมูลธนาคาร R ระบุข้อมูลธนาคาร ของเจ้าหนี้ 
 

หมายเหตุ  จากตารางข้างตน้ ที่คอลัมน์ R/O/C  “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข  
 
 ข้อมูลธนาคาร   
- เลือกชื่อธนาคาร  
- รหัสธนาคาร (ให้กดปุ่มแว่นขยายเพื่อค้นหา) โดยดูจากรหัสสาขาธนาคาร เช่น ธนาคารทหาร

ไทย สาขา จามจุรีสแควร์  เลขท่ีบัญชี 238-2-21502-4 ให้ค้นหาโดยใช้เลข 0238 เม่ือค้นหา
เจอแล้วให้กดปุ่มเลือก 

- กรอกหมายเลขบัญชีธนาคาร 
เมื่อท าการกรอกข้อมูลธนาคารและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้
ลงตาราง แล้วจะปรากฎข้อมูลของธนาคาร 

 
 
 

กด  เพื่อส่งค าขอสร้าง 
กด  “ยืนยัน”  เพื่อยนืยันการขอสร้าง 
จดบันทึก รหัสเลขท่ี ค าขอที่สร้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะถูกแสดงพร้อมกับ รหัสเจ้าที่ที่ได้รับ  
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เมื่อได้รหัสค าขอฯแล้ว รวบรวมเอกสาร ตามรายละเอียดข้อ 10  ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย        
เพื่อน าส่งเรื่องออกหน่วยงานภายนอกเพื่อไปยังศูนย์การจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย (CU-ERP) โดย
ส าเนาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-Mail)  
 
-รอเจ้าหน้าที่ศูนย์การจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย (CU-ERP) ปลดล็อคเอกสาร (ภายใน 1 วันท าการ) 
-เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี พิมพ์ใบรายงานสถานะ การขอข้อมูลเจ้าหนี้  
-เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี ส่งส าเนาหน้าสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารฯ ไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้องด้วยวิธีจดหมายอิเล็ก
ทอรนิส์ (E-mail) /เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 
ความรู้ความสามารถและคุณลักษณะที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน  

1. มีความรู้ความสามารถในวิชาการเงินและการบัญชี อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  
2. มีความรู้ทั่วไป และความรับผิดชอบสูง ความระเอียดรอบคอบ ตรวจสอบตัวอักษร  
3. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล  
4. มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ของคณะอักษรศาสตร์/มหาวิทยาลัย เป็นอย่างดี  
5. มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี 

 
 
 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 
 มาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการในคู่มือนี้ เป็นไปตามข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดที่ส าคัญของ
กระบวนการที่ปรากฏในหัวข้อที่ 6 นอกจากนี้ มาตรฐานคุณภาพงานยังได้จ าแนกเป็นขั้นตอน รวมทั้งสิ้น 8 
ขั้นตอนดังนี้  
 1. เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี รับรายละเอียดการเขียนค าขอรับเงินผ่านธนาคาร พร้อมเอกสารประกอบ 
ระยะเวลามาตรฐาน (15นาที) 
 2. เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี ได้รับเอกสาร และรายละเอียดใน(แบบ คพ.002) กับส าเนาเอกสารที่แนบมา 
สอดคล้องกัน   ระยะเวลามาตรฐาน (10นาที)  
 3. เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี จัดท าการบันทึกรายละเอียดการขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบCU-ERP 
ผ่านโปรแกรมร้องขอสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามเอกสารที่แนบมาตามระยะเวลามาตรฐาน    
(15 นาที) 
 4. เอกสารส่งถงึศูนย์การจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย(CU-ERP) ภายใน 30นาที หลังจาก
เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารภายนอกหน่วยงานรับเรื่อง 



 17 

 5. เจ้าหน้าที่ศูนย์การจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย(CU-ERP) ปลดล็อคเอกสาร เพ่ือส่งต่อให้
เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชีด าเนินการโดยระบบCU-ERP ตามระยะเวลามาตรฐาน (1วันท าการ) หลังจากได้รับ
เอกสาร 
 6. สถานะ การขอสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ แสดงค าว่า “เสร็จสิ้น” พร้อมกับรหัสเจ้าหนี้ที่ได้รับ 
 7. เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี น าส่งหน้าสมุดเงินฝากธนาคารฯ พร้อมลงลายมือชื่อ ส่งให้ผู้เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลามาตรฐาน (20 นาที) 
 8. เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หน่วยงาน ได้รับส าเนาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-mail)เพ่ือน าไปประกอบ
บันทึกขอส่งเบิกต่อไปภายในระยะเวลาที่ก าหนด (15 นาที) 
 
 
 
 
10. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  (กรณีบุคคลธรรมดา ภายนอกหน่วยงานฯ) 
 
 1. คู่มือการบริหารข้อมูลหลักผู้ขาย : โครงการปรับปรุงระบบการจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัย(CU-ERP) 
(ภาคผนวก ข) 

2. แบบฟอร์ม ค าขอเงินผ่านธนาคารVendor ผู้มีสิทธิ์รับเงิน บุคคลธรรมดา นิติบุคคล ภายนอก
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (แบบ คพ.002) (ภาคผนวก ก) 
 3. ส าเนา หน้าสมุดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ พร้อมลงลายมือชื่อ 
 4. ส าเนา บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมลงลายมือชื่อ 
 5. ใบรายงานแสดงสถานะ การขอข้อมูลเจ้าหนี้  
 
หมายเหตุ  ผู้มีอ านาจลงนาม รับรองส าเนาถูกต้อง บนเอกสารทุกฉบับ  เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าข้อมูลผู้ขายใน
ระบบ CU-ERP เท่านั้น 
 
 
11. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

1. แบบฟอร์ม ค าขอเงินผ่านธนาคารVendor ผู้มีสิทธิ์รับเงิน บุคคลธรรมดา นิติบุคคล ภายนอก
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (แบบ คพ.002)  (ภาคผนวก ก) 

  
 
 
 
 
 
 
 



12. ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี รับแจ้งความประสงค์ และ

รับแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคารส าหรับผู้มีสิทธิ์รับ
เงิน บุคคลธรรมดา ภายนอกจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย (แบบ คพ.002) 

1.เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี รับแจ้งความประสงค์เป็นกระดาษโน้ต
แผ่นเล็กๆ ท าให้ข้อมูลที่ได้ไม่ครอบคลุมรายละเอียดตามแบบฟอร์ม 
2.เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี รับแจ้งความประสงค์แบบเร่งด่วนโดยการ
แจ้งทางโทรศัพท์ 

1.เขียนขั้นตอนการแจ้งความประสงค์การ
ขอรับเงินผ่านธนาคารส าหรับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
บุคคลธรรมดา ภายนอกจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย (แบบ คพ.002) 
2..ให้ผู้แจ้งความประสงค์ด าเนินการกรอก
เอกสารด้วยตนเองหรือมีเอกสารแสดง
รายละเอียดครบถ้วน เช่น ส าเนาบัตร
ประชาชน /หน้าสมุดเงินฝากธนาคารฯ 
 

2 เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี ตรวจสอบเอกสารและ
รายละเอียดที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี รับเอกสารที่เกี่ยวข้องไม่ครบถ้วน หรือ
บางครั้งไม่มีให้ ซึ่งท าให้ไม่สามารถท างานต่อได้ 

แจ้งให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบโดยละเอียด 
ว่าต้องมีเอกสารประกอบอะไรบ้าง 
-ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารฯ 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

3 เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชีบันทึกข้อมูลตามเอกสาร ลง
ในระบบ CU-ERP ผ่านโปรแกรมการร้องขอสร้าง
ข้อมูลเจ้าหนี้ 
 

ระบบ CU-ERP มีความซับซ้อน และรายละเอียดเยอะ ท าให้
ผู้ปฏิบัติงานเกิดความสับสนในการเข้าใช้ระบบ 

ศึกษาคู่มือการใช้งานโดยละเอียด 
(ภาคผนวก ข.) 
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ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไ้ขปัญหา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
4 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี จัดส่งเอกสารไปยังศูนย์การ
จัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย(CU-ERP) เพ่ือ
ปลดล็อค 
 

1.เจ้าหน้าที่ศูนย์การจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย(CU-ERP) 
ไม่ได้รับเอกสารตามเส้นทางที่สร้างไว้เนื่องจากระบบ CU-ERP เกิด
ความผิดพลาด 
2.เจ้าหน้าทีศู่นย์การจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย(CU-ERP) ไม่
สามารถเปิดเอกสารภายในระยะเวลาที่ก าหนดได้ เนื่องจากติด
ภารกิจ หรือไม่สามารถเข้าใช้งาน ระบบ CU-ERP ได้ 
 

1.เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี ติดตามเอกสาร
อย่างต่อเนื่องโดยระบบ CU-ERP หากพบว่า
เอกสารไม่ส่งไปยังศูนย์การจัดการทรัพยากร
ของมหาวิทยาลัย(CU-ERP) ตามเส้นทางที่
สร้างไว้ เนื่องจากเกิดความผิดพลาดใดๆก็
ตาม ให้สร้างข้อมูลไปใหม่ หรือส่งเอกสารไป
ใหม่ 
2.แจ้งให้เจ้าหน้าที่ศูนย์การจัดการทรัพยากร
ของมหาวิทยาลัย(CU-ERP) เปิดเอกสารโดย
เร่งด่วนโดยใช้โทรศัพท์แจ้งอีกครั้ง 
 

5 ศูนย์การจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย(CU-
ERP) ปลดล็อค  
-ผ่าน เพ่ือเจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี ด าเนินการพิมพ์
ข้อมูลในระบบ  
-ไม่ผ่าน ตีกลับ เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี  
 

ตีกลับเนื่องจาก การบันทึกรายละเอียดในระบบ CU-ERP ไม่ตรงกับ
ในเอกสาร เช่น ชื่อ –นามสกุล ที่อยู่ เลขท่ีบัญชี เลขท่ีธนาคาร ฯลฯ  

1.เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี ด าเนินการแก้ไข
ข้อผิดพลาดตามที่ เจ้าหน้าที่ศูนย์การจัดการ
ทรัพยากรของมหาวิทยาลัย(CU-ERP)แจ้งไว้ 
2. ตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนส่ง
ด าเนินการตามขั้นตอน 
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ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไ้ขปัญหา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
6 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี พิมพ์ใบรายงานสถานะ 
การขอข้อมูลเจ้าหนี้ 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี จ าเลขท่ีเอกสารใบรายงานแสดงสถานะ การ
ขอข้อมูลเจ้าหนี้ที่ขอสร้างไปไม่ได้ 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี จดเลขที่เอกสารใบ
รายงานแสดงสถานะ การขอข้อมูลเจ้าหนี้ที่
ขอสร้าง ทุกครั้งหลังจากท่ีส่งค าขอยืนยัน
การขอสร้างฯ  
 

7 เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี จัดเก็บข้อมูลการขอสร้าง
ข้อมูลผู้ขายเข้าแฟ้มอย่างเป็นระบบแยกตาม
ประเภทของผู้เข้ารับบริการ 
 
 

- - 

8 เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชีส่งส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคารฯไปยังผู้เกี่ยวข้อง(ภาควิชา/หน่วยงาน) 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี ไม่มีข้อมูล E-mail ของผู้ขอสร้าง หรือ
ภาควิชา/หน่วยงาน 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน/บัญชี ดูที่แบบฟอร์มค า
ขอรับเงินผ่านธนาคาร vendor ผู้มีสิทธิ์รับ
เงิน บุคคลธรรมดา นิติบุคคล ภายนอก
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย(แบบ คพ.002) 
หรือหากไม่ได้เขียนไว้ ให้ติดต่อไปยัง
ภาควิชา/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง 
 

 
 



13. บรรณานุกรม 
 

อดุลย์ จาตุรงคกุล. (2539). พฤติกรรมผู้บริโภค. กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์. Barry. (1986) 
สมถวิล สุริยะเรืองรัศมี. (2559). ร่างคู่มือการปฏิบัติงาน. กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. 
พรภัทร  อินทรวรพัฒน์. (2558). ร่างคู่มือการปฏิบัติงาน. กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. 
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ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 23 

ภาคผนวก ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
  
 การซื้อสินค้า/บริการ ค่าตอบแทน ค่าสอน ฯลฯ คณะอักษรศาสตร์ จุฬาฯ จะท าการช าระเงินด้วยวิธี
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย โดยคณะอักษรศาสตร์ จุฬาฯ จะต้องผูกข้อมูลหลักผู้ขาย(Vendor 
Code) ในขั้นตอนการขออนุมัติจ่าย และข้ันตอนการจัดท าใบส าคัญจ่าย จึงต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ
ก่อนท าใบอนุมัติจ่าย และใบส าคัญจ่าย และส่งให้ผู้บริหารฯ ด าเนินการอนุมัติรายการดังกล่าวต่อไป 

การค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย มีวิธีค้นหา มี 2 วิธีดังนี้ 
1. ค้นหาตามรหัสผู้ขายในระบบ CU-ERP (กรณีทราบรหัสผู้ขายในระบบ CU-ERP) 
2. ค้นหาตามเงื่อนอื่น (กรณีไม่ทราบรหัสผู้ขายในระบบ CU-ERP โดยค้นหาจาก ชื่อ – 

นามสกุล) 
 
โดยมีวิธีการสร้างรหัสผู้ขายในระบบ CU-ERP เข้า VPN Access Manager และเข้า SAP Logon 730 
 
 

               
 
 
1. เข้าสู่ระบบ VPN Access Manager โดยใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วกด Connect 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
  

 

 
 
 
2.  เข้าสู่ระบบ SAP Logon 730 โดยใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม Enter 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
  

 
 

 
 
 
 



 32 

ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
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ภาคผนวก ข. ขั้นตอนและวิธีการท างานในระบบ CU-ERP 
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