
แนวปฏิบัติในการขอเพิ่มขอมูลผูคา 

(Vendor)

งานคลังและพัสดุ คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ



ขั้นตอนในการขอเพ่ิมขอมูลผูคา (Business Partner)

1. หนวยงาน/ภาควิชา ตองทําการตรวจเช็คกับงานพัสดุ วาผูคาท่ีจะตกลงซื้อ-จาง มีขอมูลอยู

ในระบบ ERP แลวหรือไม 

2. ถาทําการตรวจเช็คแลวยังไมมีขอมูลอยูในระบบ ทางหนวยงาน/ภาควิชา ตองทําการสง

แบบฟอรมใหกับผูคา เพื่อกรอกขอมูลใหครบถวน แลวสงมาใหงานพัสดุ เพื่อตรวจสอบ

ขอมูลใหถูกตองและสงตอไปยังหนวยงาน ERP เพื่อขอเพิ่มขอมูลหลักในระบบตอไป โดย

สามารถดาวนโหลดเอกสารไดท่ี http://erp.op.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=17112
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แบบฟอรมที่ 1 BP_Info

ดวยมหาวิทยาลัยไดกําหนดใหมีโครงการเปลี่ยนแปลงระบบบริหาร

ขอมูลทรัพยากร (SWU-ERP) โดยใหสวนการคลังโอนเงินจายตรงใหกับผูขาย/ผูรับ

จาง ผานธนาคาร ซ่ึงผูขาย/ผูรับจาง จะไดรับเงินรวดเร็วกวาปจจุบัน ดังน้ัน จึงขอ

ความรวมมือใหผูขาย/ผูรับจางสงเอกสารโดยรับรองสําเนาพรอมทัง้กรอก

รายละเอียดขอมลูดังตอไปน้ี
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แบบฟอรมที่ 2 BP_Info (ตอ)

• ในกรณีที่เปนบัญชีออมทรัพย ใหแนบสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอม

เซ็นรับรองสําเนาถูกตอง

• แตถาในกรณีที่เปนบัญชีกระแสรายวัน จะตองทําการขอหนังสือรับรองจาก

ธนาคาร เพื่อรับรองความเคลือ่นไหวทางบัญชีของบริษัท

5



6

แบบฟอรมที่ 2



แบบฟอรมที่ 3 BP_Accept

ผูคาจะตองทําการเซ็นหนังสอืยินยอมในการหักคาธรรมเนียมการโอน

เงินคาสินคาและบรกิารตางธนาคาร กรณีที่ไมใชธนาคารไทยพานิชย จํากัด มหาชน 

(SCB) เทาน้ัน
*หมายเหตุ และเง่ือนไข 

- กรณีเปนธนาคารไทยพานิชย จํากัด มหาชน (SCB) ไมจํากัดยอดเงินโอน และฟรีคาธรรมเนียมการโอน 

- กรณีโอนเงินตางธนาคาร เปนรายการแบบ Next Day ยอดเงินโอนไมเกิน 2,000,000 บาท คาธรรมเนียมตอ รายการ รายการละ 8 บ. 

- หากบริษัทของทานตรวจสอบแลว ไมพบการโอนเงินเขาบัญชีภายในวันที่/งวดที่กาํหนด ขอใหทานติดตอ กลับมายังสวนการคลัง มหาวิทยาลัยศรี

นครินทรวโิรฒ ภายใน 3 วันทําการ นับจากวันที่มหาวิทยาลัยกําหนด โอนเงิน ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยจะไมรับผิดชอบตอความสูญเสียเสียหายตาง ๆ หรือ

คาใชจายที่เกิดขึ้นในทุกกรณี 

- มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒจะสงยืนยันการโอนผานอเีมล โดยฟรีคาธรรมเนยีม
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