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User Manual 

 

การเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์ 
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Employee change beneficiary data 

• พนกังานเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์ประกนัอบุตัิเหตกุลุม่บริษัท (Group Insurance) 

• พนกังานเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์กองทนุส ารองเลีย้งชีพ (Provident Fund) 

• พนกังานเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์ประกนัสงัคม (Social Security) 

• พนกังานเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์ประกนัสว่นเพิ่ม (Additional Group Insurance) 
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พนกังานเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์ 
ประกนัอบุตัิเหตกุลุม่บริษัท 

(Group Insurance) 
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พนกังานเปลี่ยนผู้ รับ
ผลประโยชน์ใน Portal  
https://ehr.scg.co.th 

Employee change beneficiary data 
of group insurance 

สรุปขัน้ตอนการเปล่ียนผู้รับผลประโยชน์ประกันอุบตัเิหตุกลุ่มบริษัท 

พนกังานต้องการเปลี่ยน
ผู้ รับผลประโยชน์ 

 
เอกสารจดัเก็บในระบบ EFM  
และบนัทกึผู้ รับผลประโยชน์ 

(อตัโนมตัิ) 
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Employee change beneficiary data 
of group insurance 

 

 

      
      
      
    

4.เลือก เลือก Group Insurance 
(ประกนัอบุตัิเหตกุลุม่)  

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

2 

4 

1 

2 2.เลือกแถบ Employee Self 
Service (เมนสูว่นตวั) 

3 3.เลือก Benefit (สวสัดิการ) 

1.ใส ่user,password,เปลีย่นภาษา 
เป็นภาษาไทย (Thai) แล้วกดปุ่ ม Log on 
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Employee change beneficiary data 
of group insurance 

 

 

      
      
      
    

• Beneficiary Change (Group Insurance) คือ แบบฟอร์ม
เปล่ียนผู้ รับผลประโยชน์ประกนักลุ่ม 
• Employee Information คือ ข้อมลูพนกังาน โดยจะแสดง
รายละเอียดข้อมลูต่างๆ เช่น ช่ือ นามสกลุ ต าแหน่งและ
สงักดัของพนกังาน 
• Beneficiaries Overview คือ ภาพรวมการได้รับ
ผลประโยชน์ จะแสดงข้อมลูประวตัิการเปล่ียนผู้ รับ
ผลประโยชน์ 
• Beneficiaries Detail คือ รายละเอียดการรับผลประโยชน์
ซึง่มีวิธีการเปล่ียนแปลงผู้ รับผลประโยชน์ และการใส่ %  
จะกล่าวในล าดบัต่อไป 

ค าแนะน า 

กรณีท่ีเคยกรอกผู้ รับผลประโยชน์แล้ว เวลาเข้ามาแก้ไข ระบบจะมีข้อมลูเดิมท่ีเคยกรอกว่าแก้ไขลา่สดุเม่ือไหร่ จ านวนผู้ รับ
ประโยชน์ก่ีคน จ านวน % เท่าไหร่ และรายการลา่สดุ ช่อง effective to จะ default เป็น 31.12.9999  
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Employee change beneficiary data 
of group insurance 

 

 

      
      
      
    

วิธีการเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์มี 4 วิธีคือ Add/Delete/พิมพ์เอง และไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

วิธีท่ี 1 : Add(เพิ่ม) ค าแนะน า  
• กรณีกดเคร่ืองหมายบวก แล้วไม่มีข้อมลู
ครอบครัวแสดงบนหน้าจอ หมายความว่ายงั 
ไม่มีข้อมลูครอบครัวในระบบ สามารถท าได้ 3 
วิธีคือ 
1. พนกังานเพิม่ข้อมลูเองใน Portal และส่ง
เอกสารให้ HR ตรวจสอบ 
2. พนกังานส่งเอกสารให้ HR maintain  
3. หากต้องการใส่ข้อมลูเลย พนกังานสามารถ
พมิพ์เองได้ (กล่าวในวิธีท่ี 3) แต่จะถกูเก็บเป็น
ประเภทผู้ รับผลประโยชน์เท่านัน้ แล้วค่อยเพิม่
เป็นข้อมลูครอบครัวตามข้อ1 หรือข้อ 2 ข้างต้น 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

6.กดเคร่ืองหมายบวกเพ่ือให้โชว์ pop up ข้อมลูครอบครัว 
เพ่ือเพิม่ผู้ รับผลประโยชน์ 

5 

6 

7.Click ปุ่ มส่ีเหล่ียมหน้าช่ือของคนท่ีต้องการเลือก 

8.กดปุ่ ม OK 8 

7 

5.กดปุ่ ม New (ใหม)่ ท่ีรูปกระดาษ  
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Employee change beneficiary data 
of group insurance 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 1 : Add           (ต่อ) 

9.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์  
(ชอ่ง Relationship ขึน้ให้อตัโนมตัิ
ตามข้อมลูในระบบ) 

10. กรณีต้องการเพ่ิม/แก้ไขผู้ รับผลประโยชน์
มากกว่า 1 คนให้ท าซ า้ในขัน้ตอนท่ี 6-9 

9 

11 
11.กดปุ่ ม Preview before submit  
(แสดงก่อนบนัทกึ) 

10 

ค าแนะน า 
• เวลาคีย์ % ไม่ต้องกด enter  
สามารถท ารายการต่อไปได้เลย 
• ต้องใส่ % ของผู้ รับผลประโยชน์รวมกนั
ให้ได้ 100% หากกรอกไม่ครบ หลงัจากกด 
next ระบบจะขึน้ error ว่าเปอร์เซน็ต์ต้อง
ครบ 100% ดงัรูป  
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Employee change beneficiary data 
of group insurance 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 2 : Delete (ลบ) 

7.ให้กดเคร่ืองหมาย          รายการนัน้จะหายไป 

6.หากต้องการลบรายการท่ีท าไปแล้ว  
ให้ Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนท่ีต้องการเลอืก 

7 

6 

8.ใส ่% ของผู้ รับผลประโยชน์ให้ครบ 100% 

8 

5 

9.กดปุ่ ม Preview before submit 
(แสดงก่อนบนัทกึ) 

9 

5.กดปุ่ ม New (ใหม)่ ท่ีรูปกระดาษ  
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Employee change beneficiary data 
of group insurance 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 3 : พิมพ์เอง : กรณีข้อมลูของผู้ รับผลประโยชน์เป็นบคุคลอื่นหรือข้อมลูครอบครัวท่ีไมม่ีในระบบ 

5. กดปุ่ ม New ท่ีรูปกระดาษ  
6.เลือกค าน าหน้า,พิมพ์ช่ือและนามสกลุ 
7.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 
8.ใสค่วามสมัพนัธ์ 
9.ใสเ่บอร์โทรศพัท์ 
10.กดปุ่ ม Preview before submit 

5 

7 6 8 9 

10 ค าแนะน า 
• เวลาคีย์ % ไม่ต้องกด enter สามารถท ารายการต่อไปได้เลย 
• เวลาพมิพ์ผู้ รับผลประโยชน์ ห้ามใส่ช่ือ,นามสกลุซ า้กนั 
ถึงแม้ว่าช่องน าหน้าช่ือจะต่างกนั ซึง่ระบบจะไม่ให้บนัทกึและ
ขึน้ error ว่าไม่สามารถใส่ข้อมลูผู้ รับผลประโยชน์ซ า้กนัได้  
ตามรูป 
 
• ต้องใส่ % ของผู้ รับผลประโยชน์รวมกนัให้ได้ 100%  
หากกรอกไม่ครบ หลงัจากกด next ระบบจะขึน้ error ว่า
เปอร์เซน็ต์ต้องครบ 100% ดงัรูป  
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Employee change beneficiary data 
of group insurance 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

5 

6 

วิธีท่ี 4 : ไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

7.กดปุ่ ม Yes เพ่ือยืนยนัไมร่ะบผุู้ รับผลประโยชน์ 

6.Click ปุ่ ม     หากไมต้่องการระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

5.กดปุ่ ม New (ใหม)่ ท่ีรูปกระดาษ  

7 

8 8.กดปุ่ ม Preview before submit (แสดงก่อนบนัทกึ) 
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Employee change beneficiary data 
of group insurance 

 

 

      
      
      
    

12.หน้าจอจะโชว์รายละเอียด
แบบฟอร์มระบขุองผู้ รับผลประโยชน์ 
และ % ท่ีได้รับ ให้กดปุ่ ม Submit  
(ย่ืนเสนอ) เพ่ือยืนยนัรายการท่ีท า 

12 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

ระบบจะแสดงว่าท ารายการ update 
ข้อมลูเรียบร้อยแล้ว และแจ้งว่าได้ 
delimit ข้อมลูเดิมแล้ว 

ระบบจะแสดงวนัที่มีผลและ
จ านวนผู้ รับผลประโยชน์ท่ีกรอก 
ทัง้ข้อมลูเดิมและข้อมลูใหม่ 
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พนกังานเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์ 
กองทนุส ารองเลีย้งชีพ  
(Provident Fund) 
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พนกังานเปลี่ยนผู้ รับ
ผลประโยชน์ใน Portal  
https://ehr.scg.co.th 

Employee change beneficiary data 
of provident fund 

สรุปขัน้ตอนการเปล่ียนผู้รับผลประโยชน์กองทุนส ารองเลีย้งชีพ 

พนกังานต้องการเปลี่ยน
ผู้ รับผลประโยชน์ 

 
เอกสารจดัเก็บในระบบ EFM  

และบนัทกึผู้ รับผลประโยชน์ 
(อตัโนมตัิ) 
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Employee change beneficiary data 
of provident fund 

 

 

      
      
      
    

4.เลือก เลือก Provident Fund 
(กองทนุส ารองเลีย้งชีพฯ)  

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

2 

4 

1 

2 2.เลือกแถบ Employee Self 
Service (เมนสูว่นตวั) 

3 3.เลือก Benefit (สวสัดิการ) 

1.ใส ่user,password,เปลีย่นภาษา 
เป็นภาษาไทย (Thai) แล้วกดปุ่ ม Log on 
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Employee change beneficiary data 
of provident fund 

 

 

      
      
      
    

• Beneficiary Change (Provident Fund beneficiary)  
คือ แบบฟอร์มเปล่ียนผู้ รับผลประโยชน์กองทนุส ารองเลีย้งชีพ 
• Employee Information คือ ข้อมลูพนกังาน โดยจะแสดง
รายละเอียดข้อมลูต่างๆ เช่น ช่ือ นามสกลุ ต าแหน่งและสงักดั
ของพนกังาน 
• Beneficiaries Overview คือ ภาพรวมการได้รับผลประโยชน์ 
จะแสดงข้อมลูประวตัิการเปล่ียนผู้ รับผลประโยชน์ 
• Beneficiaries Detail คือ รายละเอียดการรับผลประโยชน์ซึง่
มีวิธีการเปล่ียนแปลงผู้ รับผลประโยชน์ และการใส่ %  
จะกล่าวในล าดบัต่อไป 

ค าแนะน า 

กรณีท่ีเคยกรอกผู้ รับผลประโยชน์แล้ว เวลาเข้ามาแก้ไข ระบบจะมีข้อมลูเดิมท่ีเคยกรอกว่าแก้ไขลา่สดุเม่ือไหร่ จ านวนผู้ รับ
ประโยชน์ก่ีคน จ านวน % เท่าไหร่ และรายการลา่สดุ ช่อง effective to จะ default เป็น 31.12.9999  
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Employee change beneficiary data 
of provident fund 

 

 

      
      
      
    

วิธีการเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์มี 4 วิธีคือ Add/Delete/พิมพ์เอง และไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

วิธีท่ี 1 : Add (เพิ่ม) ค าแนะน า 
• กรณีกดเคร่ืองหมายบวก แล้วไม่มีข้อมลู
ครอบครัวแสดงบนหน้าจอ หมายความว่ายงัไม่
มีข้อมลูครอบครัวในระบบ (IT21) สามารถท าได้ 
3 วิธีคือ 
 1. พนกังานเพิม่ข้อมลูเองใน Portal และส่ง
เอกสารให้ HR ตรวจสอบ 
2. พนกังานส่งเอกสารให้ HR maintain  
3. หากต้องการใส่ข้อมลูเลย พนกังานสามารถ
พมิพ์เองได้ (กล่าวในวิธีท่ี 3) แต่จะถกูเก็บเป็น
ประเภทผู้ รับผลประโยชน์เท่านัน้ แล้วค่อยเพิม่
เป็นข้อมลูครอบครัวตามข้อ1 หรือข้อ 2 ข้างต้น 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

6.กดเคร่ืองหมายบวกเพ่ือให้โชว์ pop up ข้อมลูครอบครัว 
จาก Infotype21 เพ่ือเพิม่ผู้ รับผลประโยชน์ 

5 

6 

7.Click ปุ่ มส่ีเหล่ียมหน้าช่ือของคนท่ีต้องการเลือก 

8.กดปุ่ ม OK 8 

7 

5.กดปุ่ ม New (ใหม)่ ท่ีรูปกระดาษ  
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Employee change beneficiary data 
of provident fund 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 1 : Add           (ต่อ) 

9.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์  
(ชอ่ง Relationship ขึน้ให้อตัโนมตัิ
ตามข้อมลูในระบบ) 

10. กรณีต้องการเพ่ิม/แก้ไขผู้ รับผลประโยชน์
มากกว่า 1 คนให้ท าซ า้ในขัน้ตอนท่ี 6-9 

9 

11 

10 

11.กดปุ่ ม Preview before submit 
(แสดงก่อนบนัทกึ) 

ค าแนะน า 
• เวลาคีย์ % ไม่ต้องกด enter  
สามารถท ารายการต่อไปได้เลย 
• ต้องใส่ % ของผู้ รับผลประโยชน์รวมกนั
ให้ได้ 100% หากกรอกไม่ครบ หลงัจากกด 
next ระบบจะขึน้ error ว่าเปอร์เซน็ต์ต้อง
ครบ 100% ดงัรูป  
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Employee change beneficiary data 
of provident fund 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 2 : Delete (ลบ) 

7.ให้กดเคร่ืองหมาย          รายการนัน้จะหายไป 

6.หากต้องการลบรายการท่ีท าไปแล้ว  
ให้ Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนท่ีต้องการเลอืก 

7 

6 

8.ใส ่% ของผู้ รับผลประโยชน์ให้ครบ 100% 

8 

5 

5.กดปุ่ ม New (ใหม)่ ท่ีรูปกระดาษ  

9.กดปุ่ ม Preview before submit 
(แสดงก่อนบนัทกึ) 

9 
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Employee change beneficiary data 
of provident fund 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 3 : พิมพ์เอง : กรณีข้อมลูของผู้ รับผลประโยชน์เป็นบคุคลอื่นหรือข้อมลูครอบครัวท่ีไมม่ีในระบบ 

5. กดปุ่ ม New ท่ีรูปกระดาษ  
6.เลือกค าน าหน้า,พิมพ์ช่ือและนามสกลุ 
7.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 
8.ใสค่วามสมัพนัธ์ 
9.ใสเ่บอร์โทรศพัท์ 
10.กดปุ่ ม Preview before submit (แสดงก่อนบนัทกึ) 

5 

7 6 8 9 

10 
ค าแนะน า 
• เวลาคีย์ % ไม่ต้องกด enter สามารถท ารายการต่อไปได้เลย 
• เวลาพมิพ์ผู้ รับผลประโยชน์ ห้ามใส่ช่ือ,นามสกลุซ า้กนั 
ถึงแม้ว่าช่องน าหน้าช่ือจะต่างกนั ซึง่ระบบจะไม่ให้บนัทกึและ
ขึน้ error ว่าไม่สามารถใส่ข้อมลูผู้ รับผลประโยชน์ซ า้กนัได้  
ตามรูป 
 
• ต้องใส่ % ของผู้ รับผลประโยชน์รวมกนัให้ได้ 100%  
หากกรอกไม่ครบ หลงัจากกด next ระบบจะขึน้ error ว่า
เปอร์เซน็ต์ต้องครบ 100% ดงัรูป  
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Employee change beneficiary data 
of provident fund 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

5 

6 

วิธีท่ี 4 : ไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

7.กดปุ่ ม Yes เพ่ือยืนยนัไมร่ะบผุู้ รับผลประโยชน์ 

6.Click ปุ่ ม     หากไมต้่องการระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

5.กดปุ่ ม New (ใหม)่ ท่ีรูปกระดาษ  

7 

8 8.กดปุ่ ม Preview before submit (แสดงก่อนบนัทกึ) 
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Employee change beneficiary data 
of provident fund 

 

 

      
      
      
    

12.หน้าจอจะโชว์รายละเอียด
แบบฟอร์มระบขุองผู้ รับผลประโยชน์ 
และ % ท่ีได้รับ ให้กดปุ่ ม Submit  
(ย่ืนเสนอ) เพ่ือยืนยนัรายการท่ีท า 

12 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

ระบบจะแสดงว่าท ารายการ update 
ข้อมลูเรียบร้อยแล้ว และแจ้งว่าได้ 
delimit ข้อมลูเดิมแล้ว 

ระบบจะแสดงวนัที่มีผลและ
จ านวนผู้ รับผลประโยชน์ท่ีกรอก 
ทัง้ข้อมลูเดิมและข้อมลูใหม่ 
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พนกังานเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์
ประกนัสงัคม  

(social security) 
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พนกังานเปลี่ยนผู้ รับ
ผลประโยชน์ใน Portal  
https://ehr.scg.co.th 

Employee change beneficiary data  
of social security 

สรุปขัน้ตอนการเปล่ียนผู้รับผลประโยชน์ประกันสังคม 

พนกังานต้องการเปลี่ยน
ผู้ รับผลประโยชน์ 

พนกังาน print เอกสาร 
ลงนาม และให้ผู้ รับ
ผลประโยชน์เก็บไว้ 
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Employee change beneficiary data  
of social security 

 

 

      
      
      
    

• Beneficiary Change (Social Security) 
คือ แบบฟอร์มเปล่ียนผู้ รับผลประโยชน์
ประกนัสงัคม 
• Employee Information คือ ข้อมลู
พนกังาน โดยจะแสดงรายละเอียดข้อมลู
ต่างๆ เช่น ช่ือ นามสกลุ ต าแหน่งและสงักดั
ของพนกังาน 
• Beneficiaries Detail คือ รายละเอียดการ
รับผลประโยชน์ประกนัสงัคม ซึง่มีวิธีการ
เปล่ียนแปลงผู้ รับจะกล่าวในล าดบัต่อไป 

ค าแนะน า 
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Employee change beneficiary data  
of social security 

 

 

      
      
      
    

4.เลือก Social Security 
(ประกนัสงัคม)  

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

2 

4 

1 

2 2.เลือกแถบ Employee Self 
Service (เมนสูว่นตวั) 

3 3.เลือก Benefit (สวสัดิการ) 

1.ใส ่user,password,เปลีย่นภาษา 
เป็นภาษาไทย (Thai) แล้วกดปุ่ ม Log on 
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Employee change beneficiary data  
of social security 

 

 

      
      
      
    

วิธีการเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์มี 4 วิธีคือ Add/Delete/พิมพ์เอง และไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

วิธีท่ี 1 : Add (เพิ่ม) 
ค าแนะน า  
•  กรณีกดเคร่ืองหมายบวก แล้วไม่มีข้อมลูครอบครัว
แสดงบนหน้าจอ หมายความว่ายงัไม่มีข้อมลูครอบครัว
ในระบบ  สามารถท าได้ 3 วิธีคือ 
1. พนกังานเพิม่ข้อมลูเองใน Portal และส่งเอกสารให้ 
HR ตรวจสอบ  
2. พนกังานส่งเอกสารให้ HR maintain ในระบบ 
3. หากต้องการใส่ข้อมลูเลย พนกังานสามารถพมิพ์เอง
ได้ (กล่าวในวิธีท่ี 3) แล้วค่อยเพิม่เป็นข้อมลูครอบครัว
ตามข้อ1หรือข้อ 2 ข้างต้น แต่ระบบจะไม่เก็บผู้ รับ
ผลประโยชน์ประเภทนีล้งระบบ 

6.Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนที่ต้องการเลือก 

7.กดปุ่ ม OK 

5.กดเคร่ืองหมายบวกเพ่ือให้โชว์ pop up ข้อมลูครอบครัว 
จาก Infotype21เพ่ือเพิ่มผู้ รับผลประโยชน์ 

7 

6 
5 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 
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Employee change beneficiary data  
of social security 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 1 : Add           (ต่อ) 

8.ใส ่%,เลขบตัรประชาชนและเบอร์โทรศพัท์  

10.กดปุ่ ม Preview (แสดงก่อน) 

 9.กรณีต้องการเพิ่ม/แก้ไขผู้ รับผลประโยชน์
มากกว่า 1 คนให้ท าซ า้ในขัน้ตอนท่ี 5-8 

10 

9 

8 

ค าแนะน า 
• เวลาคีย์ % ไม่ต้องกด enter  
สามารถท ารายการต่อไปได้เลย 
• ระบบให้ใส่เลขบตัรประชาชนทกุครัง้ 
ถ้าไม่ใส่ระบบจะขึน้ error ดงัรูป 
 
• ต้องใส่ % ของผู้ รับผลประโยชน์รวมกนั
ให้ได้ 100% หากกรอกไม่ครบ หลงัจากกด 
next ระบบจะขึน้ error ว่าเปอร์เซน็ต์ต้อง
ครบ 100% ดงัรูป  
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Employee change beneficiary data  
of social security 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 2 : Delete (ลบ) 

6.ให้กดเคร่ืองหมาย          รายการนัน้จะหายไป 

5.หากต้องการลบรายการท่ีท าไปแล้ว  
ให้ Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนท่ีต้องการเลอืก 

6 

5 

7.ใส ่%,เลขบตัรประชาชนและเบอร์โทรศพัท์  

7 

8.กดปุ่ ม Preview (แสดงก่อน) 
8 
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Employee change beneficiary data  
of social security 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 3 : พิมพ์เอง : กรณีข้อมลูของผู้ รับผลประโยชน์เป็นบคุคลอื่นหรือข้อมลูครอบครัวท่ีไมม่ีในระบบ 

5.เลือกค าน าหน้า,พิมพ์ช่ือและนามสกลุ 
6.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 
7.ใสเ่ลขบตัรประชาชน 
8.ใสเ่บอร์โทรศพัท์ 

5 
7 6 8 

ค าแนะน า 
• เวลาคีย์ % ไม่ต้องกด enter  
สามารถท ารายการต่อไปได้เลย 
• เวลาพมิพ์ผู้ รับผลประโยชน์ ห้ามใส่ช่ือ,นามสกลุซ า้กนั 
ถึงแม้ว่าช่องน าหน้าช่ือจะต่างกนั ซึง่ระบบจะไม่ให้บนัทกึ
และขึน้ error ว่าไม่สามารถใส่ข้อมลูผู้ รับผลประโยชน์ซ า้กนั
ได้ ตามรูป 
 
• ระบบให้ใส่เลขบตัรประชาชนทกุครัง้ ถ้าไม่ใส่ระบบจะขึน้ 
error ดงัรูป 
 
• ต้องใส่ % ของผู้ รับผลประโยชน์รวมกนัให้ได้ 100% หาก
กรอกไม่ครบ หลงัจากกด next ระบบจะขึน้ error ว่า
เปอร์เซน็ต์ต้องครบ 100% ดงัรูป  
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Employee change beneficiary data  
of social security 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

5 

6 

วิธีท่ี 4 : ไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

7 

6.กดปุ่ ม Yes เพ่ือยืนยนัไมร่ะบผุู้ รับผลประโยชน์ 

7.กดปุ่ ม Preview (แสดงก่อน) 

5.Click ปุ่ ม     หากไมต้่องการระบผุู้ รับผลประโยชน์ 
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Employee change beneficiary data  
of social security 

 

 

      
      
      
    

11.ระบบจะ pop up ค าแนะน า  
ให้กดปุ่ ม Yes เพ่ือยืนยนัเอกสาร 

12.หน้าจอจะแสดงรายละเอียด
แบบฟอร์มและ% ของผู้ รับผลประโยชน์ 
ให้กด Print เพ่ือให้พนกังานลงนามและ
ให้ผู้ รับผลประโยชน์เก็บเอกสารไว้ และ
ท าตามท่ีประกนัสงัคมแนะน า 

13.กดปุ่ ม OK 

11 

12 

13 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 
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พนกังานเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์ 
ประกนัอบุตัิเหตสุว่นเพิ่ม  

(Additional Group Insurance) 
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พนกังานเปลี่ยนผู้ รับ
ผลประโยชน์ใน Portal  
https://ehr.scg.co.th 

Employee change beneficiary data 
of additional insurance 

สรุปขัน้ตอนการเปล่ียนผู้รับผลประโยชน์ประกันอุบตัเิหตุส่วนเพิ่ม 

พนกังานต้องการเปลี่ยน
ผู้ รับผลประโยชน์ 

 
เอกสารจดัเก็บในระบ EFM 
และบนัทกึผู้ รับผลประโยชน์ 

ในระบบ (อตัโนมตัิ) 
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Employee change beneficiary data 
of additional insurance 

 

 

      
      
      
    

1.ใส ่user,password,เปลีย่นภาษา 
เป็นภาษาไทย (Thai) แล้วกดปุ่ ม Log on 

4.เลือก Additional Insurance 
(ประกนัอบุตัิเหตสุว่นเพิ่ม)  

1 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 2 2.เลือก Tab Employee  
Self Service(เมนสูว่นตวั) 

3 
3.เลือก Benefit 
(สวสัดิการ) 

4 
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Employee change beneficiary data 
of additional insurance 

 

 

      
      
      
    

4.กรณีต้องการแก้ไขผู้ รับผลประโยชน์ ให้กดปุ่ มแก้ไข 
(รูปดินสอ) รายการท่ีต้องการแก้ไข 

4 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 
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Employee change beneficiary data 
of additional insurance 

 

 

      
      
      
    

5.แก้ไขผู้ รับผลประโยชน์ 

หน้าจอการแก้ไขผู้ รับผลประโยชน์ จะ
อยู่หน้าเดียวกบัแก้ไขทนุประกนั ซึง่
กรณีแก้ไขทนุประกนัจะต้องอยูใ่นช่วง 
period ท่ีก าหนดและต้องไมเ่กินวงเงิน
ตามระเบียบบริษัท  ถ้าเป็นนอก
ช่วงเวลาท่ีซือ้ จะสามารถแก้ไขได้แค่
ผู้ รับผลประโยชน์เท่านัน้ โดยสามารถ
แก้ไขได้ตลอดภายในอายปุระกนั 
รายละเอียดเพิ่มเติม สามารถศกึษาได้
ในคู่มือ Additional Insurance 
(module benefit) 

5 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 
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Employee change beneficiary data 
of additional insurance 

 

 

      
      
      
    

วิธีการเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์มี 4 วิธีคือ Add/Delete/พิมพ์เอง และไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

วิธีท่ี 1 : Add (เพิ่ม) ค าแนะน า 
• กรณีกดเคร่ืองหมายบวก แล้วไม่มีข้อมลู
ครอบครัวแสดงบนหน้าจอ หมายความว่ายงัไม่
มีข้อมลูครอบครัวในระบบ สามารถท าได้ 3 วิธี
คือ 
1. พนกังานเพิม่ข้อมลูเองใน Portal และส่ง

เอกสารให้ HR ตรวจสอบ 
2. พนกังานส่งเอกสารให้ HR maintain  
3. หากต้องการใส่ข้อมลูเลย พนกังาน

สามารถพมิพ์เองได้ (กล่าวในวิธีท่ี 3) แต่
จะถกูเก็บเป็นประเภทผู้ รับผลประโยชน์
เท่านัน้ แล้วค่อยเพิม่เป็นข้อมลูครอบครัว
ตามข้อ1 หรือข้อ 2 ข้างต้น 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

6.กดเคร่ืองหมายบวกเพ่ือให้โชว์ pop up ข้อมลูครอบครัว 
จาก Infotype21 เพ่ือเพิม่ผู้ รับผลประโยชน์ 

6 

7.Click ปุ่ มส่ีเหล่ียมหน้าช่ือของคนท่ีต้องการเลือก 

8.กดปุ่ ม OK 

8 

7 
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Employee change beneficiary data 
of additional insurance 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 1 : Add           (ต่อ) 

10. กรณีต้องการเพิ่ม/แก้ไขผู้ รับผลประโยชน์
มากกว่า 1 คนให้ท าซ า้ในขัน้ตอนท่ี 6-9 

9 

11 

10 

11.กดปุ่ ม Preview before submit 
(แสดงก่อนบนัทกึ) 

9.ใส ่% ให้คนท่ีเลือกและแก้ไข % ของ
คนท่ีมีอยู่แล้วให้ได้รวมกนั 100% 

ค าแนะน า 
• เวลาคีย์ % ไม่ต้องกด enter  
สามารถท ารายการต่อไปได้เลย 
• ต้องใส่ % ของผู้ รับผลประโยชน์รวมกนั
ให้ได้ 100% หากกรอกไม่ครบ หลงัจากกด 
next ระบบจะขึน้ error ว่าเปอร์เซน็ต์ต้อง
ครบ 100% ดงัรูป  
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 2 : Delete 

7.ให้กดเคร่ืองหมาย          รายการนัน้จะหายไป 

6.หากต้องการลบรายการท่ีท าไปแล้ว  
ให้ Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนท่ีต้องการเลอืก 

7 

6 

8.ใส ่% ของผู้ รับผลประโยชน์ให้ครบ 100% 

8 

9.กดปุ่ ม Preview before submit  
(แสดงก่อนบนัทกึ) 

9 
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วิธีท่ี 3 : พิมพ์เอง : กรณีข้อมลูของผู้ รับผลประโยชน์เป็นบคุคลอื่นหรือข้อมลูครอบครัวท่ีไมม่ีในระบบ 

10 

6.เลือกค าน าหน้า,พิมพ์ช่ือและนามสกลุ 
7.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 
8.ใสค่วามสมัพนัธ์ 
9.ใสเ่บอร์โทรศพัท์ 
10.กดปุ่ ม Preview before submit (แสดงก่อนบนัทกึ) 

7 6 8 9 

ค าแนะน า 
• เวลาคีย์ % ไม่ต้องกด enter  
สามารถท ารายการต่อไปได้เลย 
• เวลาพมิพ์ผู้ รับผลประโยชน์ ห้ามใส่ช่ือ,นามสกลุซ า้กนั 
ถึงแม้ว่าช่องน าหน้าช่ือจะต่างกนั ซึง่ระบบจะไม่ให้บนัทกึ
และขึน้ error ว่าไม่สามารถใส่ข้อมลูผู้ รับผลประโยชน์ซ า้กนั
ได้ ตามรูป 
 
• ต้องใส่ % ของผู้ รับผลประโยชน์รวมกนัให้ได้ 100% หาก
กรอกไม่ครบ หลงัจากกด next ระบบจะขึน้ error ว่า
เปอร์เซน็ต์ต้องครบ 100% ดงัรูป  
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6 

วิธีท่ี 4 : ไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

7.กดปุ่ ม OK เพ่ือยืนยนัไมร่ะบผุู้ รับผลประโยชน์ 

6.Click ปุ่ ม     หากไมต้่องการระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

7 

8 8.กดปุ่ ม Preview before submit 
(แสดงก่อนบนัทกึ) 
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9.กดปุ่ ม Submit (ย่ืนเสนอ) เพ่ือยืนยนั
รายการท่ีท า และระบบจะแสดงข้อมลู 
update แล้วตามรูป 

9 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 


