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User Manual 

การเปลี่ยนเงินสมทบกองทนุส ารองเลีย้งชีพ 

และผู้ รับผลประโยชน์ 
(Provident Fund Rate Change) 
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• การเปลี่ยนเงินสมทบกองทนุส ารองเลีย้งชีพ และผู้ รับผลประโยชน์ในช่วงเวลาปกติ 

• เปลี่ยนเงินสมทบกองทนุส ารองเลีย้งชีพและผู้ รับผลประโยชน์ ในช่วงเวลาท่ีครบรอบ 10 ,15 และ 20 ปี 

• พนกังานจ้างใหมเ่ปลี่ยนเงินสมทบกองทนุส ารองเลีย้งชีพและผู้ รับผลประโยชน์ ในช่วงก่อนการ run payroll 

• พนกังานปรับระดบัเปลี่ยนเงินสมทบกองทนุส ารองเลีย้งชีพและผู้ รับผลประโยชน์ ในช่วงก่อนการ run payroll 

• ดผูลการสะสมและการลงทนุของกองทนุส ารองเลีย้งชีพ 

• ปรับระดบัจาก บ เป็น จ เปลี่ยนแผนการลงทนุกองทนุส ารองเลีย้งชีพ ในช่วงก่อน run payroll 

• พนกังานใหมร่ะดบัจดัการเปลี่ยนแผนการลงทนุกองทนุส ารองเลีย้งชีพ ในช่วงก่อน run payroll 
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การเปลี่ยนเงินสมทบกองทนุส ารองเลีย้งชีพ  
และผู้ รับผลประโยชน์ในช่วงเวลาปกติ  
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Employee change PF rate together  
with beneficiary change 

พนกังานเปลี่ยน Rate PF และ
ผู้ รับผลประโยชน์ใน Portal  
https://ehr.scg.co.th 

สรุปขัน้ตอนพนักงานเปล่ียน Rate PF และผู้รับผลประโยชน์ 

พนกังานเปลี่ยน  
Rate PF และผู้ รับ
ผลประโยชน์  
ช่วงเวลาปกติ 

รายการเปลี่ยนแปลง Rate PF 
บนัทกึในระบบ (อตัโนมตัิ) 

ผู้ รับผลประโยชน์บนัทกึในระบบ 
(อตัโนมตัิ) 

เอกสารจดัเก็บใน EFM  
(อตัโนมตัิ) 

ช่วงเวลาปกติท่ีพนกังานสามารถเข้ามาแก้ไข Rate PF ใน Portal ซึง่จะเปิด 2 ครัง้/ปี คือ 
• 1-31 พ.ค. มีผล 1 ก.ค. 
• 1-30 พ.ย. มีผล 1 ม.ค. 
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Employee change PF rate together  
with beneficiary change 

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

4.เลือก Provident fund rate change 
(เปลี่ยนแปลงอตัราเงินสมทบกองทนุ
ส ารองเลีย้งชีพฯ)  

1 

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

3 
3.เลือก Benefit 
(สวสัดิการ) 

4 



Page 6 @ SCG 2014 Internal use Only 

Employee change PF rate together  
with beneficiary change 

 

 

      
      
      
    

5 

6 
6.เลือก rate ท่ีต้องการเปลี่ยนในช่อง The new 
contribution rate (อตัราสะสมใหม่) ซึง่ rate  
ท่ีสามารถเปลี่ยนได้ขึน้อยู่กบัสวสัดิการของ 
แต่ละบริษัท 

7 7.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) เพ่ือไปหน้าต่อไป 

ข้อมลูพนกังาน 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

5.Tab overview(ภาพรวม) จะแสดงวนัที่
และประวตัิการเลือก Rate PF ให้กดปุ่ ม 
(เพิ่ม) เพ่ือเพิ่มรายการ 
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Employee change PF rate together  
with beneficiary change 

 

 

      
      
      
    

ข้อควรรู้ 
• Provident Fund  Anniversary (รายละเอียดการเปล่ียน
อตัราสมทบ) จะแสดงข้อมลูวนัท่ีครบอายงุาน 10,15,20 ปี  
และวนัท่ีเปิดให้เข้ามาเปล่ียน rate 
 
 
 

 
• Provident Fund Rate Change  
(รายละเอียดการเปล่ียนอตัราสมทบ) 
• Allowed period (ชว่งท่ีเปิดให้ซือ้) คือ ชว่งเวลาท่ีสามารถเข้า
มาเปล่ียน rate ได้ ซึง่จะก าหนด 2 รอบตอ่ปี คือ 
เปิด พค. มีผล กค. 
เปิด พย. มีผล มค. 
• Effective date (มีผลตัง้แต)่ คือ วนัท่ีมีผล 
• The current contribution rate (อตัราสะสมปัจจบุนั)  
ท่ีพนกังานเลือกและสว่นบริษัทสมทบ ซึง่ขึน้อยูก่บัสวสัดกิาร
ของบริษัท 
• The new contribution rate (อตัราสะสมใหม)่ ท่ีพนกังาน
สามารถเลือกได้และสว่นท่ีบริษัทสมทบ ซึง่ขึน้อยูก่บัสวสัดกิาร
ของบริษัท 
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Employee change PF rate together  
with beneficiary change 

 

 

      
      
      
    

วิธีการเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์มี 4 วิธีคือ Add/Delete/พิมพ์เอง และไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 1 : Add (เพิ่ม) 

8.กดเคร่ืองหมายบวกเพ่ือให้โชว์ pop up ข้อมลูครอบครัว 
จากระบบ เพ่ือเพิ่มผู้ รับผลประโยชน์ 

8 

9.Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนที่ต้องการเลือก 

9 

10.กดปุ่ ม OK 

ค าแนะน า  
• กรณีกดเคร่ืองหมายบวก แล้วไมม่ีข้อมลูครอบครัว
แสดงบนหน้าจอ หมายความว่ายงัไมม่ีข้อมลูครอบครัว
ในระบบ สามารถท าได้ 3 วิธีคือ 
1. พนกังานเพิ่มข้อมลูเองใน Portal และสง่เอกสารให้ 
HR ตรวจสอบ 
2. พนกังานสง่เอกสารให้ HR maintain ในระบบ 
3. หากต้องการใสข้่อมลูเลย พนกังานสามารถพิมพ์เอง
ได้ (กลา่วในวิธีท่ี 3) แต่จะถกูเก็บเป็นประเภทผู้ รับ
ผลประโยชน์เท่านัน้ แล้วค่อยเพิ่มเป็นข้อมลูครอบครัว
ตามข้อ1 หรือข้อ 2 ข้างต้น 

10 
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Employee change PF rate together  
with beneficiary change 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 1 : Add           (ต่อ) 

11 

12 
12.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 

11.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 

ค าแนะน า 
• เวลาคีย์ % ไมต้่องกด enter  
สามารถท ารายการต่อไปได้เลย 
• หากกรอก % ผู้ รับผลประโยชน์
รวมกนัไมค่รบ 100% หลงัจากกด 
next ระบบจะขึน้ error ว่าเปอร์เซ็นต์
ต้องครบ 100% ดงัรูป  
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Employee change PF rate together  
with beneficiary change 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

8.กดเคร่ืองหมาย      หากต้องการลบหรือแก้ไขรายการและ
กดปุ่ มบวกอีกครัง้ หากต้องการเลือกผู้ รับผลประโยชน์ใหม ่
(ดวูิธีท่ี 1) 

7 7.Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนที่ต้องการเลือก 

8 

วิธีท่ี 2 : Delete (ลบ) 

9 

9.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 

10 
10.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 
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Employee change PF rate together  
with beneficiary change 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 3 : พิมพ์เอง : กรณีข้อมลูของผู้ รับผลประโยชน์เป็นบคุคลอื่นหรือข้อมลูครอบครัวท่ีไมม่ีใน Infotype21   

9 

7 

9.พิมพ์ความสมัพนัธ์ 8 

8.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 

10 

11.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 

7.เลือกค าน าหน้า,พิมพ์ช่ือและนามสกลุ 
10.พิมพ์เบอร์โทรศพัท์ 

11 
ค าแนะน า  
• เวลาคีย์ % ไมต้่องกด enter สามารถท ารายการตอ่ไปได้เลย 
•  กรณีนีห้ากพนกังานยงัไมมี่ข้อมลูครอบครัวใน IT21 พนกังาน
สามารถพิมพ์ผู้ รับผลประโยชน์เองได้ ตามท่ีกลา่วมาข้างต้น  
• เวลาพิมพ์ผู้ รับผลประโยชน์ ห้ามใสช่ื่อ,นามสกลุซ า้กนั ถึงแม้วา่
ชอ่งน าหน้าช่ือจะตา่งกนั ซึง่ระบบจะไมใ่ห้บนัทกึและขึน้ error  
วา่ไมส่ามารถใสข้่อมลูผู้ รับผลประโยชน์ซ า้กนัได้ ตามรูป 
 
 
• หากกรอก % ผู้ รับผลประโยชน์รวมกนัไมค่รบ 100% หลงัจาก
กด next ระบบจะขึน้ error วา่เปอร์เซ็นต์ต้องครบ 100% ดงัรูป  
 
 9 
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Employee change PF rate together  
with beneficiary change 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

7 

8 

วิธีท่ี 4 : ไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

9 

8.กดปุ่ ม Yes เพ่ือยืนยนัไมร่ะบผุู้ รับผลประโยชน์ 

9.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 

7.Click ปุ่ ม     หากไมต้่องการระบผุู้ รับผลประโยชน์ 
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Employee change PF rate together  
with beneficiary change 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

9 

14 

14.หากต้องการ print หรือ save เอกสาร ให้กดปุ่ มตามรูป  

15.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) เพ่ือยืนยนัการท า
รายการ หากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ ม 
Previous (ก่อนหน้า) เพ่ือกลบัไปหน้าแก้ไข 
% และผู้ รับผลประโยชน์ 

15 
13.ตรวจสอบรายการท่ีเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์ 

13 

16 

16.หลงัจากกด Next  ระบบจะขึน้ข้อความว่าข้อมลูถกู
แก้ไขเสร็จสมบรูณ์ ให้กดปิดหน้าจอเพ่ือออกจากหน้านี ้ 
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Employee change PF rate together  
with beneficiary change 

 

 

      
      
      
    

กรณีท่ีพนกังานเข้ามาแก้ไข Rate PF นอกช่วงเวลา 
ท่ีเปิดใน Portal ระบบจะแสดง error และแจ้งว่า จะไม่
อนญุาตให้เปล่ียน Rate PF ในช่วงเวลานี ้ 
(ตวัอย่างดงัรูป) 

กรณีเข้ามาเปล่ียน Rate PF นอกช่วงเวลาที่ก าหนด 
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การเปลี่ยนเงินสมทบกองทนุ 
ส ารองเลีย้งชีพและผู้ รับผลประโยชน์  

   ในช่วงเวลาท่ีครบรอบ 10 ,15 และ 20 ปี  
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เม่ือพนกังานมีอายงุานครบ 10,15,20 ปี จะมีสิทธิเปลี่ยน % PF ตามสวสัดิการแตล่ะบริษัท 

โดย 1 เดือนก่อนถึงวนัครบรอบอายงุาน จะมี e-mail แจ้งให้พนกังานเข้าไปเปลี่ยน %PF ใน Portal 

ได้ลว่งหน้าโดยไม่ต้องรอรอบปกติ เช่น 

ตวัอย่าง กรณีพนกังานครบรอบ 10 ปี วนัท่ี 01.07.2024 พนกังานสามารถเข้าไปเปลี่ยนใน Portal  

ได้ระหวา่งวนัท่ี 01.06.2024-30.06.2024 มีผล 01.07.2024 

 

 

ข้อควรระวังและค าแนะน า 

Employee change PF rate on the anniversary period 
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Employee change PF rate on the anniversary period 

พนกังานเปลี่ยน Rate PF 
และผู้ รับผลประโยชน์ใน Portal  

https://ehr.scg.co.th 

สรุปขัน้ตอนพนักงานอายุงานครบ 10,15 และ 20 ปีเปล่ียน Rate PF และผู้รับผลประโยชน์ 

พนกังานมีอายงุาน
ครบ 10,15,20 ปี 

E-mail แจ้งเตือนพนกังาน 
และ HR (อตัโนมตัิ) 

รายการเปลี่ยนแปลง Rate PF 
บนัทกึในระบบ (อตัโนมตัิ) 

ผู้ รับผลประโยชน์บนัทกึใน
ระบบ (อตัโนมตัิ) 

เอกสารจดัเก็บใน EFM  
(อตัโนมตัิ) 
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ตัวอย่าง E-mail แจ้งเปล่ียน Rate PF 

Employee change PF rate on the anniversary period 
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Employee change PF rate on the anniversary period 

 

 

      
      
      
    

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

4.เลือก Provident fund rate change 
(เปลี่ยนแปลงอตัราเงินสมทบกองทนุ
ส ารองเลีย้งชีพฯ)  

1 

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

3 
3.เลือก Benefit 
(สวสัดิการ) 

4 
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Employee change PF rate on the anniversary period 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

ข้อมลูพนกังาน 

5 

6 

6.เลือก rate ท่ีต้องการเปลี่ยนในช่อง The new 
contribution rate (อตัราสะสมใหม่) ซึง่ rate ท่ีสามารถ
เปลี่ยนได้ขึน้อยู่กบัสวสัดิการของแต่ละบริษัท 
จากตวัอย่างพนกังานอายงุานครบ 10 ปี สามารถเลือก 
rate ได้สงูสดุ 11% บริษัทก็จะสมทบ 11% 

7 7.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) เพ่ือไปหน้าต่อไป 

5.Tab overview(ภาพรวม) จะแสดงวนัที่
และประวตัิการเลือก Rate PF ให้กดปุ่ ม 
(เพิ่ม) เพ่ือเพิ่มรายการ 
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Employee change PF rate on the anniversary period 

 

 

      
      
      
    

ข้อควรรู้ 
• Provident Fund  Anniversary (รายละเอียดการเปล่ียน
อตัราสมทบ) จะแสดงข้อมลูวนัท่ีครบอายงุาน 10,15,20 ปี  
และวนัท่ีเปิดให้เข้ามาเปล่ียน rate 
 
 
 

 
• Provident Fund Rate Change  
(รายละเอียดการเปล่ียนอตัราสมทบ) 
• Allowed period (ชว่งท่ีเปิดให้ซือ้) คือ ชว่งเวลาท่ีสามารถเข้า
มาเปล่ียน rate ได้ 1 เดือนก่อนวนัมีผล  
Effective date (มีผลตัง้แต)่ คือ วนัท่ีมีผล 
• The current contribution rate (อตัราสะสมปัจจบุนั)  
ท่ีพนกังานเลือกและสว่นบริษัทสมทบ ซึง่ขึน้อยูก่บัสวสัดกิาร
ของบริษัท 
• The new contribution rate (อตัราสะสมใหม)่ ท่ีพนกังาน
สามารถเลือกได้และสว่นท่ีบริษัทสมทบ ซึง่ขึน้อยูก่บัสวสัดกิาร
ของบริษัท 
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Employee change PF rate on the anniversary period 

 

 

      
      
      
    

วิธีการเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์มี 4 วิธีคือ Add/Delete/พิมพ์เอง และไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 1 : Add (เพิ่ม) 

8.กดเคร่ืองหมายบวกเพ่ือให้โชว์ pop up ข้อมลูครอบครัว 
จาก Infotype21 เพ่ือเพิ่มผู้ รับผลประโยชน์ 

8 

9.Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนที่ต้องการเลือก 

9 

10.กดปุ่ ม OK 

ค าแนะน า  
• กรณีกดเคร่ืองหมายบวก แล้วไมม่ีข้อมลูครอบครัว
แสดงบนหน้าจอ หมายความว่ายงัไมม่ีข้อมลูครอบครัว
ในระบบ สามารถท าได้ 3 วิธีคือ 
1. พนกังานเพิ่มข้อมลูเองใน Portal และสง่เอกสารให้ 
HR ตรวจสอบ 
2. พนกังานสง่เอกสารให้ HR maintain ในระบบ 
3. หากต้องการใสข้่อมลูเลย พนกังานสามารถพิมพ์เอง
ได้ (กลา่วในวิธีท่ี 3) แต่จะถกูเก็บเป็นประเภทผู้ รับ
ผลประโยชน์เท่านัน้ แล้วค่อยเพิ่มเป็นข้อมลูครอบครัว
ตามข้อ1 หรือข้อ 2 ข้างต้น 

10 
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 1 : Add           (ต่อ) 

11 

12 
12.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 

11.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 

ค าแนะน า 
• เวลาคีย์ % ไมต้่องกด enter  
สามารถท ารายการต่อไปได้เลย 
• หากกรอก % ผู้ รับผลประโยชน์
รวมกนัไมค่รบ 100% หลงัจากกด 
next ระบบจะขึน้ error ว่าเปอร์เซ็นต์
ต้องครบ 100% ดงัรูป  
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Employee change PF rate on the anniversary period 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

8.กดเคร่ืองหมาย      หากต้องการลบหรือแก้ไขรายการและ
กดปุ่ มบวกอีกครัง้ หากต้องการเลือกผู้ รับผลประโยชน์ใหม ่
(ดวูิธีท่ี 1) 

7 7.Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนที่ต้องการเลือก 

8 

วิธีท่ี 2 : Delete (ลบ) 

9 

9.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 

10 
10.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 
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Employee change PF rate on the anniversary period 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 3 : พิมพ์เอง : กรณีข้อมลูของผู้ รับผลประโยชน์เป็นบคุคลอื่นหรือข้อมลูครอบครัวท่ีไมม่ีใน Infotype21   

9 

7 

9.พิมพ์ความสมัพนัธ์ 8 

8.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 

10 

11.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 

7.เลือกค าน าหน้า,พิมพ์ช่ือและนามสกลุ 
10.พิมพ์เบอร์โทรศพัท์ 

11 
ค าแนะน า  
• เวลาคีย์ % ไมต้่องกด enter สามารถท ารายการตอ่ไปได้เลย 
•  กรณีนีห้ากพนกังานยงัไมมี่ข้อมลูครอบครัวใน IT21 พนกังาน
สามารถพิมพ์ผู้ รับผลประโยชน์เองได้ ตามท่ีกลา่วมาข้างต้น  
• เวลาพิมพ์ผู้ รับผลประโยชน์ ห้ามใสช่ื่อ,นามสกลุซ า้กนั ถึงแม้วา่
ชอ่งน าหน้าช่ือจะตา่งกนั ซึง่ระบบจะไมใ่ห้บนัทกึและขึน้ error  
วา่ไมส่ามารถใสข้่อมลูผู้ รับผลประโยชน์ซ า้กนัได้ ตามรูป 
 
 
• หากกรอก % ผู้ รับผลประโยชน์รวมกนัไมค่รบ 100% หลงัจาก
กด next ระบบจะขึน้ error วา่เปอร์เซ็นต์ต้องครบ 100% ดงัรูป  
 
 9 
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

7 

8 

วิธีท่ี 4 : ไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

9 

8.กดปุ่ ม Yes เพ่ือยืนยนัไมร่ะบผุู้ รับผลประโยชน์ 

9.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 

7.Click ปุ่ ม     หากไมต้่องการระบผุู้ รับผลประโยชน์ 
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

9 

14 

14.หากต้องการ print หรือ save เอกสาร ให้กดปุ่ มตามรูป  

15.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) เพ่ือยืนยนัการท า
รายการ หากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ ม 
Previous (ก่อนหน้า) เพ่ือกลบัไปหน้าแก้ไข 
% และผู้ รับผลประโยชน์ 

15 
13.ตรวจสอบรายการท่ีเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์ 

13 

16 

16.หลงัจากกด Next  ระบบจะขึน้ข้อความว่าข้อมลูถกู
แก้ไขเสร็จสมบรูณ์ ให้กดปิดหน้าจอเพ่ือออกจากหน้านี ้ 
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พนกังานจ้างใหม่เปลี่ยนเงินสมทบ 

กองทนุส ารองเลีย้งชีพและผู้ รับผลประโยชน์  
   ในช่วงก่อนการ run payroll  
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Employee new hiring change PF rate 
and beneficiary 

พนกังานกรอก Rate PF และ
ผู้ รับผลประโยชน์ใน Portal  
https://ehr.scg.co.th 

HR แจ้งให้พนกังาน
เข้าใหม ่เข้าไปกรอก 

PF ใน Portal 

รายการ %PF ท่ีเลือกจะบนัทกึ
ในระบบ (อตัโนมตัิ) 

ผู้ รับผลประโยชน์จะบนัทกึใน
ระบบ (อตัโนมตัิ) 

เอกสารจดัเก็บใน EFM  
(อตัโนมตัิ) 

สรุปขัน้ตอนพนักงานเข้าใหม่กรอก Rate PF และผู้รับผลประโยชน์ 

ส าหรับพนกังานจ้างใหม่ สามารถเข้ามาเปลี่ยน % PF ใน Portal และผู้ รับผลประโยชน์ ได้ตัง้แต่
วนัจ้างงาน แต่ต้องภายในวนัก่อน run payroll  ของทกุเดือน ซึง่จะมีผล ณ วนัท่ีเข้ามาแก้ไข 
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1.ใส ่user,password,เปลีย่นภาษา 
เป็นภาษาไทย (Thai) แล้วกดปุ่ ม Log on 

4.เลือก Provident fund rate change 
(เปลี่ยนแปลงอตัราเงินสมทบกองทนุ
ส ารองเลีย้งชีพฯ)  

1 

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

3 
3.เลือก Benefit 
(สวสัดิการ) 

4 
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Employee new hiring change PF rate 
and beneficiary 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

5.Tab overview(ภาพรวม) กรณีเป็นพนกังานจ้างใหม ่
และยงัไมมี่ข้อมลู PF ให้กดปุ่ ม add (เพิ่ม)        เพ่ือเพิ่ม
รายการ 

6 
6.เลือก rate ท่ีต้องการในช่อง The new 
contribution rate (อตัราสะสมใหม)่  
ซึง่ rate ท่ีสามารถเลือกได้ขึน้อยู่กบัสวสัดิการ
ของแต่ละบริษัท 

7 7.กดปุ่ ม Next เพ่ือไปหน้าต่อไป 

5 

ข้อมลูพนกังาน 
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Employee new hiring change PF rate 
and beneficiary 

 

 

      
      
      
    

ข้อควรรู้ 
• Provident Fund  Anniversary (รายละเอียดการเปล่ียน
อตัราสมทบ) จะแสดงข้อมลูวนัท่ีครบอายงุาน 10,15,20 ปี  
และวนัท่ีเปิดให้เข้ามาเปล่ียน rate 
 
 
 

 
• Provident Fund Rate Change  
(รายละเอียดการเปล่ียนอตัราสมทบ) 
• Allowed period (ชว่งท่ีเปิดให้ซือ้) หากเป็นพนกังานใหม ่
period จะไมโ่ชว์บนหน้าจอ 
Effective date (มีผลตัง้แต)่ หากเป็นพนกังานใหม ่จะแสดง  
ณ วนัท่ีเข้ามาท ารายการ 
• The current contribution rate (อตัราสะสมปัจจบุนั)  
ท่ีพนกังานเลือกและสว่นบริษัทสมทบ ซึง่ขึน้อยูก่บัสวสัดกิาร
ของบริษัท 
• The new contribution rate (อตัราสะสมใหม)่ ท่ีพนกังาน
สามารถเลือกได้และสว่นท่ีบริษัทสมทบ ซึง่ขึน้อยูก่บัสวสัดกิาร
ของบริษัท 
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Employee new hiring change PF rate 
and beneficiary 

 

 

      
      
      
    

วิธีการเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์มี 4 วิธีคือ Add/Delete/พิมพ์เอง และไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 1 : Add (เพิ่ม) 

8.กดเคร่ืองหมายบวกเพ่ือให้โชว์ pop up ข้อมลูครอบครัว 
จาก Infotype21 เพ่ือเพิ่มผู้ รับผลประโยชน์ 

8 

9.Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนที่ต้องการเลือก 

9 

10.กดปุ่ ม OK 

ค าแนะน า  
• กรณีกดเคร่ืองหมายบวก แล้วไมม่ีข้อมลูครอบครัว
แสดงบนหน้าจอ หมายความว่ายงัไมม่ีข้อมลูครอบครัว
ในระบบ สามารถท าได้ 3 วิธีคือ 
1. พนกังานเพิ่มข้อมลูเองใน Portal และสง่เอกสาร

ให้ HR ตรวจสอบ 
2. พนกังานสง่เอกสารให้ HR maintain ในระบบ 
3. หากต้องการใสข้่อมลูเลย พนกังานสามารถพิมพ์

เองได้ (กลา่วในวิธีท่ี 3) แต่จะถกูเก็บเป็นประเภท
ผู้ รับผลประโยชน์เท่านัน้ แล้วค่อยเพิ่มเป็นข้อมลู
ครอบครัวตามข้อ1 หรือข้อ 2 ข้างต้น 

10 
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 1 : Add           (ต่อ) 

11 

12 
12.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 

11.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 

ค าแนะน า 
• เวลาคีย์ % ไมต้่องกด enter  
สามารถท ารายการต่อไปได้เลย 
• หากกรอก % ผู้ รับผลประโยชน์
รวมกนัไมค่รบ 100% หลงัจากกด 
next ระบบจะขึน้ error ว่าเปอร์เซ็นต์
ต้องครบ 100% ดงัรูป  
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

8.กดเคร่ืองหมาย      หากต้องการลบหรือแก้ไขรายการและ
กดปุ่ มบวกอีกครัง้ หากต้องการเลือกผู้ รับผลประโยชน์ใหม ่
(ดวูิธีท่ี 1) 

7 7.Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนที่ต้องการเลือก 

8 

วิธีท่ี 2 : Delete (ลบ) 

9 

9.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 

10 
10.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 3 : พิมพ์เอง : กรณีข้อมลูของผู้ รับผลประโยชน์เป็นบคุคลอื่นหรือข้อมลูครอบครัวท่ีไมม่ีในระบบ 

9 

7 

9.พิมพ์ความสมัพนัธ์ 8 

8.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 

10 

11.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 

7.เลือกค าน าหน้า,พิมพ์ช่ือและนามสกลุ 
10.พิมพ์เบอร์โทรศพัท์ 

11 
ค าแนะน า  
• เวลาคีย์ % ไมต้่องกด enter สามารถท ารายการตอ่ไปได้เลย 
•  กรณีนีห้ากพนกังานยงัไมมี่ข้อมลูครอบครัวในระบบ พนกังาน
สามารถพิมพ์ผู้ รับผลประโยชน์เองได้ ตามท่ีกลา่วมาข้างต้น  
• เวลาพิมพ์ผู้ รับผลประโยชน์ ห้ามใสช่ื่อ,นามสกลุซ า้กนั ถึงแม้วา่
ชอ่งน าหน้าช่ือจะตา่งกนั ซึง่ระบบจะไมใ่ห้บนัทกึและขึน้ error  
วา่ไมส่ามารถใสข้่อมลูผู้ รับผลประโยชน์ซ า้กนัได้ ตามรูป 
 
 
• หากกรอก % ผู้ รับผลประโยชน์รวมกนัไมค่รบ 100% หลงัจาก
กด next ระบบจะขึน้ error วา่เปอร์เซ็นต์ต้องครบ 100% ดงัรูป  
 
 9 
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

7 

8 

วิธีท่ี 4 : ไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

9 

8.กดปุ่ ม Yes เพ่ือยืนยนัไมร่ะบผุู้ รับผลประโยชน์ 

9.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 

7.Click ปุ่ ม     หากไมต้่องการระบผุู้ รับผลประโยชน์ 
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

9 

14 

14.หากต้องการ print หรือ save เอกสาร ให้กดปุ่ มตามรูป  

15.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) เพ่ือยืนยนัการท า
รายการ หากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ ม 
Previous (ก่อนหน้า) เพ่ือกลบัไปหน้าแก้ไข 
% และผู้ รับผลประโยชน์ 

15 
13.ตรวจสอบรายการท่ีเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์ 

13 

16 

16.หลงัจากกด Next  ระบบจะขึน้ข้อความว่าข้อมลูถกู
แก้ไขเสร็จสมบรูณ์ ให้กดปิดหน้าจอเพ่ือออกจากหน้านี ้ 
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พนกังานปรับระดบัเปลี่ยนเงินสมทบกองทนุ
ส ารองเลีย้งชีพและผู้ รับผลประโยชน์  

   ในช่วงก่อนการ run payroll  
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Employee promote change PF rate 

พนกังานเปลี่ยน Rate PF และ
ผู้ รับผลประโยชน์ใน Portal  
https://ehr.scg.co.th 

HR แจ้งให้พนกังาน
ปรับระดบัเข้าไปกรอก 

PF ใน Portal 

รายการเปลี่ยนแปลง %PF 
บนัทกึในระบบ (อตัโนมตัิ) 

ผู้ รับผลประโยชน์บนัทกึในระบบ 
(อตัโนมตัิ) 

เอกสารจดัเก็บใน EFM  
(อตัโนมตัิ) 

สรุปขัน้ตอนพนักงานปรับระดับเปล่ียน Rate PF และผู้รับผลประโยชน์ 

ส าหรับพนกังานปรับระดบัจากพนกังานบงัคบับญัชาเป็นพนกังานจดัการสามารถเข้ามาเปลี่ยน %PF ผู้ รับผลประโยชน์ และ
เลือก Choice ใน Portal ได้ตัง้แต่วนัมีผล แต่ต้องภายในวนัก่อน run payroll  ของทกุเดือน ซึง่จะมีผล ณ วนัที่เข้ามาแก้ไข 
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Employee promote change PF rate 

 

 

      
      
      
    

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

4.เลือก Provident fund rate change 
(เปลี่ยนแปลงอตัราเงินสมทบกองทนุ
ส ารองเลีย้งชีพฯ)  

1 

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

3 
3.เลือก Benefit 
(สวสัดิการ) 

4 
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Employee promote change PF rate 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

ข้อมลูพนกังาน 

5 

6 

6.เลือก rate ท่ีต้องการเปลี่ยนในช่อง The new 
contribution rate (อตัราสะสมใหม่) ซึง่ rate  
ท่ีสามารถเปลี่ยนได้ขึน้อยู่กบัสวสัดิการของ 
แต่ละบริษัท 

7 7.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) เพ่ือไปหน้าต่อไป 

5.Tab overview (ภาพรวม) จะแสดงวนัที่และประวตัิ 
การเลือก Rate PF ให้กดปุ่ ม add (เพิ่ม) 
เพ่ือเพิ่มรายการ 
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Employee promote change PF rate 

 

 

      
      
      
    

ข้อควรรู้ 
• Provident Fund  Anniversary (รายละเอียดการเปล่ียน
อตัราสมทบ) จะแสดงข้อมลูวนัท่ีครบอายงุาน 10,15,20 ปี  
และวนัท่ีเปิดให้เข้ามาเปล่ียน rate 
 
 
 

 
• Provident Fund Rate Change  
(รายละเอียดการเปล่ียนอตัราสมทบ) 
• Allowed period (ชว่งท่ีเปิดให้ซือ้) หากเป็นพนกังาน 
ปรับระดบั period จะไมโ่ชว์บนหน้าจอ 
Effective date (มีผลตัง้แต)่ หากเป็นพนกังานปรับระดบั  
จะแสดง ณ วนัท่ีเข้ามาท ารายการ 
• The current contribution rate (อตัราสะสมปัจจบุนั)  
ท่ีพนกังานเลือกและสว่นบริษัทสมทบ ซึง่ขึน้อยูก่บัสวสัดกิาร
ของบริษัท 
• The new contribution rate (อตัราสะสมใหม)่ ท่ีพนกังาน
สามารถเลือกได้และสว่นท่ีบริษัทสมทบ ซึง่ขึน้อยูก่บัสวสัดกิาร
ของบริษัท 
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Employee promote change PF rate 

 

 

      
      
      
    

วิธีการเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์มี 4 วิธีคือ Add/Delete/พิมพ์เอง และไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 1 : Add (เพิ่ม) 

8.กดเคร่ืองหมายบวกเพ่ือให้โชว์ pop up ข้อมลูครอบครัว 
จาก Infotype21 เพ่ือเพิ่มผู้ รับผลประโยชน์ 

8 

9.Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนที่ต้องการเลือก 

9 

10.กดปุ่ ม OK 

ค าแนะน า  
• กรณีกดเคร่ืองหมายบวก แล้วไมม่ีข้อมลูครอบครัว
แสดงบนหน้าจอ หมายความว่ายงัไมม่ีข้อมลูครอบครัว
ในระบบ สามารถท าได้ 3 วิธีคือ 
1. พนกังานเพิ่มข้อมลูเองใน Portal และสง่เอกสารให้ 
HR ตรวจสอบ 
2. พนกังานสง่เอกสารให้ HR maintain ในระบบ 
3. หากต้องการใสข้่อมลูเลย พนกังานสามารถพิมพ์เอง
ได้ (กลา่วในวิธีท่ี 3) แต่จะถกูเก็บเป็นประเภทผู้ รับ
ผลประโยชน์เท่านัน้ แล้วค่อยเพิ่มเป็นข้อมลูครอบครัว
ตามข้อ1 หรือข้อ 2 ข้างต้น 

10 
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Employee promote change PF rate 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 1 : Add           (ต่อ) 

11 

12 
12.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 

11.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 

ค าแนะน า 
• เวลาคีย์ % ไมต้่องกด enter  
สามารถท ารายการต่อไปได้เลย 
• หากกรอก % ผู้ รับผลประโยชน์
รวมกนัไมค่รบ 100% หลงัจากกด 
next ระบบจะขึน้ error ว่าเปอร์เซ็นต์
ต้องครบ 100% ดงัรูป  
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Employee promote change PF rate 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

8.กดเคร่ืองหมาย      หากต้องการลบหรือแก้ไขรายการและ
กดปุ่ มบวกอีกครัง้ หากต้องการเลือกผู้ รับผลประโยชน์ใหม ่
(ดวูิธีท่ี 1) 

7 7.Click ปุ่ มสี่เหลี่ยมหน้าช่ือของคนที่ต้องการเลือก 

8 

วิธีท่ี 2 : Delete (ลบ) 

9 

9.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 

10 
10.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 
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Employee promote change PF rate 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

วิธีท่ี 3 : พิมพ์เอง : กรณีข้อมลูของผู้ รับผลประโยชน์เป็นบคุคลอื่นหรือข้อมลูครอบครัวท่ีไมม่ีในระบบ 

9 

7 

9.พิมพ์ความสมัพนัธ์ 8 

8.ใส ่% ให้ผู้ รับผลประโยชน์ ซึง่จะต้องใสใ่ห้ครบ 100% 

10 

11.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 

7.เลือกค าน าหน้า,พิมพ์ช่ือและนามสกลุ 
10.พิมพ์เบอร์โทรศพัท์ 

11 
ค าแนะน า  
• เวลาคีย์ % ไมต้่องกด enter สามารถท ารายการตอ่ไปได้เลย 
•  กรณีนีห้ากพนกังานยงัไมมี่ข้อมลูครอบครัวในระบบ พนกังาน
สามารถพิมพ์ผู้ รับผลประโยชน์เองได้ ตามท่ีกลา่วมาข้างต้น  
• เวลาพิมพ์ผู้ รับผลประโยชน์ ห้ามใสช่ื่อ,นามสกลุซ า้กนั ถึงแม้วา่
ชอ่งน าหน้าช่ือจะตา่งกนั ซึง่ระบบจะไมใ่ห้บนัทกึและขึน้ error  
วา่ไมส่ามารถใสข้่อมลูผู้ รับผลประโยชน์ซ า้กนัได้ ตามรูป 
 
 
• หากกรอก % ผู้ รับผลประโยชน์รวมกนัไมค่รบ 100% หลงัจาก
กด next ระบบจะขึน้ error วา่เปอร์เซ็นต์ต้องครบ 100% ดงัรูป  
 
 9 
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Employee promote change PF rate 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

7 

8 

วิธีท่ี 4 : ไมป่ระสงค์ระบผุู้ รับผลประโยชน์ 

9 

8.กดปุ่ ม Yes เพ่ือยืนยนัไมร่ะบผุู้ รับผลประโยชน์ 

9.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) 

7.Click ปุ่ ม     หากไมต้่องการระบผุู้ รับผลประโยชน์ 
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Employee promote change PF rate 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

9 

14 

14.หากต้องการ print หรือ save เอกสาร ให้กดปุ่ มตามรูป  

15.กดปุ่ ม Next (ถดัไป) เพ่ือยืนยนัการท า
รายการ หากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ ม 
Previous (ก่อนหน้า) เพ่ือกลบัไปหน้าแก้ไข 
% และผู้ รับผลประโยชน์ 

15 
13.ตรวจสอบรายการท่ีเปลี่ยนผู้ รับผลประโยชน์ 

13 

16 

16.หลงัจากกด Next  ระบบจะขึน้ข้อความว่าข้อมลูถกู
แก้ไขเสร็จสมบรูณ์ ให้กดปิดหน้าจอเพ่ือออกจากหน้านี ้ 
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การดผูลการสะสมและการลงทนุ 
ของกองทนุส ารองเลีย้งชีพบนหน้า Portal  
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Employee display provident fund result in portal 

พนกังานต้องการดผูล
การสะสมและการ

ลงทนุ PF 

สรุปขัน้ตอนพนักงานดูผลการสะสมและการลงทุนของกองทุนส ารองเลีย้งชีพบนหน้า Portal  

พนกังานเข้ามาดผูล
การสะสมและการ
ลงทนุ PF ใน Portal  

https://ehr.scg.co.th 

• ข้อมลู PF หน้า Portal ในแต่ละเดือน จะแสดงข้อมลู update ณ ต้นเดือนถดัไป เน่ืองจากต้อง run payroll ก่อน
แล้วสง่ข้อมลูให้กบักองทนุ หากพนกังานเข้ามาดนูอกช่วงเวลาจะเป็นข้อมลูเดมิก่อน update 

• HR ไมส่ามารถเข้ามาดหูรือท าแทนพนกังานใน Portal ได้ 
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Employee promote change PF rate 

 

 

      
      
      
    

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

4.เลือก Provident fund result 
(เรียกดขู้อมลูกองทนุส ารองเลีย้งชีพฯ 
และเงินสมทบ)  

1 

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

3 
3.เลือก Benefit 
(สวสัดิการ) 

4 
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Employee display provident fund result in portal 

 

 

      
      
      
    

วิธีการดูข้อมูลในระบบ SAP Portal 

Provident Fund Overview (กองทนุส ารองเลีย้งชีพ) 
เป็นสว่นที่แสดงข้อมลูยอดรวมการสะสม PF และผลตอบแทนที่ได้ทัง้ฝ่ังพนกังานสมทบและบริษัทสมทบ ซึง่เป็นข้อมลูที่
กองทนุสง่กลบัมาแล้วน าเข้าระบบ SAP ซึง่ข้อมลูจะแสดง  1 record ต่อ 1 เดือน เป็นประวตัิตัง้แต่เข้ากองทนุ โดยข้อมลู
เดือนลา่สดุจะอยูร่ายการแรก มีรายละเอียดดงันี ้
Begin Date-End Date : วนัเร่ิมต้นและวนัสิน้สดุของข้อมลูแต่ละเดือน 
Membership No. : รหสัพนกังาน 6 หลกั  Employer Contribution : เงินสมทบส่วนของนายจ้าง 
Fund : ประเภทกองทนุ   Employer Benefit  : ผลตอบแทน(นายจ้าง) 
Employee Contribution : เงินสมทบส่วนของพนกังาน Total: ยอดรวมทัง้หมด 
Employee Benefit  : ผลตอบแทน(พนกังาน) 

ผลลพัธ์เงินส ารองเลีย้งชีพ 

ข้อมลูพนกังาน 
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Employee display provident fund result in portal 

 

 

      
      
      
    

วิธีการดูข้อมูลในระบบ SAP Portal 

1.Click ช่องสี่เหลี่ยมของรายการท่ีต้องการดรูายละเอียด ข้อมลูจะแสดงตามรูปท่ี 2 

1 

2. Sub Fund 
• เป็นรายละเอียดข้อมลูการลงทนุซึง่จะเป็น
ยอดสะสมปัจจบุนั %ผลตอบแทน และ
หน่วยลงทนุ 
• ในกรณีท่ีลงทนุมากกว่า 1 กอง เช่น JX03
หน้าจอจะแสดงรายละเอียดทัง้สว่นตราสาร
หนีแ้ละตราสารทนุ  

2 

ยอดสะสม ณ ปัจจบุนั 

% ผลก าไร 

จ านวนหนว่ยลงทนุ 
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Employee request for PF investment choice change 

พนกังานเปลี่ยน PF Investment 
Choice ใน Portal  
https://ehr.scg.co.th 

พนกังานเปลี่ยน  
PF Investment 
Choice ในช่วง
เวลาปกติ 

สรุปขัน้ตอนพนักงานเปล่ียน PF Investment Choice ใน Portal 

รายการเปลี่ยนแปลง PF 
Investment Choice จะบนัทกึ

ในระบบ (อตัโนมตัิ) 
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Employee request for PF investment choice change 

 

 

      
      
      
    

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

4.เลือก Investment choice change  
(เปลี่ยนแปลงนโยบายการลงทนุ)  

1 

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

3 
3.เลือก Benefit 
(สวสัดิการ) 

4 
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Employee request for PF investment choice change 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

5 
5.Tab Investment choice overview (แผนการลงทนุ) 
จะแสดงวนัที่และประวตัิการเลือก choice ให้กดปุ่ ม 
add(เพิ่ม)        เพ่ือเพิ่มรายการ  

6.เลือก choice ท่ีต้องการเปลี่ยนในช่อง new investment choice  
(แผนการลงทนุใหม่)เมื่อเลือกเรียบร้อย ช่อง effective on 
(มีผลตัง้แต่) จะขึน้อตัโนมตัิ  

7 7.กดปุ่ ม Submit (ยืนยนั) เพ่ือยืนยนัการท ารายการ 

6 

8.หลงัจาก Submit (ย่ืนเสนอ)หน้าจอจะโชว์ว่า
เปลี่ยน choice ส าเร็จเรียบร้อย และจะแสดง 
choice ท่ีเลือกลา่สดุขึน้มา (ตามภาพด้านลา่ง) 
เมื่อตรวจสอบข้อมลูเรียบร้อยแล้ว สามารถปิด
หน้าจอเพ่ือออกจากเมนนีูไ้ด้เลย 

8 
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Employee request for PF investment choice change 

 

 

      
      
      
    

ข้อควรรู้ 
• Employee Information (ข้อมลูพนกังาน) จะแสดง
ข้อมลูพนกังาน ช่ือ นามสกลุ ต าแหน่ง สงักดั บริษัท 
• Investment choice overview (แผนการลงทนุ) 
แสดงข้อมลูประวตัิการเปล่ียน choice วนัท่ีเท่าไหร่ 
เลือก choice อะไร 
• Current Investment Choice (แผนการลงทนุปัจจบุนั) 
แสดง choice ปัจจบุนั และวนัท่ีมีผล 
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Employee request for PF investment choice change 

 

 

      
      
      
    

ข้อควรรู้ 
กรณีท่ีพนกังานระดบัจดัการเข้ามาแก้ไข Investment 
Choice นอกช่วงเวลาท่ีเปิดใน Portal ระบบจะแสดง 
error และแจ้งว่า การเปล่ียนแผนลงทนุจะอนญุาตให้เข้า
มาในช่วงเวลาท่ีเปิดปกติเท่านัน้ (ตวัอย่างดงัรูป) 

กรณีเข้ามาเปล่ียน Choice นอกช่วงเวลาที่ก าหนด 
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พนกังานปรับระดบัจาก บ เป็น จ 
เปลี่ยนแผนการลงทนุ  

กองทนุส ารองเลีย้งชีพ ในช่วงก่อน run payroll 
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Employee promote change PF investment choice 

พนกังานเปลี่ยน PF Investment 
Choice ใน Portal  
https://ehr.scg.co.th 

พนกังานปรับระดบั
จาก บ เป็น จ 

สรุปขัน้ตอนพนักงานปรับระดับเปล่ียน PF Investment Choice ใน Portal 

รายการเปลี่ยนแปลง PF 
Investment Choice จะบนัทกึ

ในระบบ (อตัโนมตัิ) 

ส าหรับพนกังานปรับระดบัจากพนกังานบงัคบับญัชาเป็นพนกังานจดัการสามารถเข้ามาเปลี่ยน 

แผนการลงทนุ (Investment Choice) ใน Portal ได้ตัง้แตว่นัมีผล แตต้่องภายในวนั 

ก่อน run payroll  ของทกุเดือน ซึง่จะมีผล ณ วนัที่เข้ามาท ารายการ 



Page 62 @ SCG 2014 Internal use Only 

Employee promote change PF investment choice 

 

 

      
      
      
    

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

4.เลือก Investment choice change  
(เปลี่ยนแปลงนโยบายการลงทนุ)  

1 

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

3 
3.เลือก Benefit 
(สวสัดิการ) 

4 
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Employee promote change PF investment choice 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

5 
5.Tab Investment choice overview (แผนการลงทนุ) 
จะ default วนัที่ปรับระดบัและ choice JX01 ให้กดปุ่ ม 
add(เพิ่ม)        เพ่ือเพิ่มรายการ  

6.เลือก choice ท่ีต้องการเปลี่ยนในช่อง new investment choice  
(แผนการลงทนุใหม่) เมื่อเลือกเรียบร้อย ช่อง effective on 
(มีผลตัง้แต่) จะขึน้อตัโนมตัิ  

7 7.กดปุ่ ม Submit (ยืนยนั) เพ่ือยืนยนัการท ารายการ 

6 

8.หลงัจาก Submit (ย่ืนเสนอ) หน้าจอจะโชว์ว่า
เปลี่ยน choice ส าเร็จเรียบร้อย และจะแสดง 
choice ท่ีเลือกลา่สดุขึน้มา (ตามภาพด้านลา่ง) 
เมื่อตรวจสอบข้อมลูเรียบร้อยแล้ว สามารถปิด
หน้าจอเพ่ือออกจากเมนนีูไ้ด้เลย 

8 
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Employee promote change PF investment choice 

 

 

      
      
      
    

ข้อควรรู้ 
• Employee Information (ข้อมลูพนกังาน) จะแสดง
ข้อมลูพนกังาน ช่ือ นามสกลุ ต าแหน่ง สงักดั บริษัท 
• Investment choice overview (แผนการลงทนุ) 
แสดงข้อมลู default วนัท่ีปรับระดบัและ choice JX01  
และจะแสดงประวตัิทกุรายการท่ีเข้ามาแก้ไขก่อนวนั  
run payroll 
• Current Investment Choice (แผนการลงทนุปัจจบุนั)
แสดงข้อมลู default วนัท่ีปรับระดบัและ choice JX01 
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พนกังานใหมร่ะดบัจดัการ 
เปลี่ยนแผนการลงทนุ  

กองทนุส ารองเลีย้งชีพ ในช่วงก่อน run payroll 
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Employee new hiring change PF investment choice 

พนกังานใหมร่ะดบัจดัการ
เปลี่ยน PF Investment Choice  
ใน Portal  
https://ehr.scg.co.th 

พนกังานเข้าใหมร่ะดบั
จดัการ  

สรุปขัน้ตอนพนักงานใหม่ระดับจัดการเปล่ียน PF Investment Choice ใน Portal 

รายการเปลี่ยนแปลง PF 
Investment Choice จะบนัทกึ

ในระบบ (อตัโนมตัิ) 

• ส าหรับพนกังานใหมร่ะดบัจดัการ สามารถเข้ามาเปลี่ยนแผนการลงทนุ 
(Investment Choice) ใน Portal ได้ตัง้แตว่นัมีผล แตต้่องภายในวนัก่อน run 
payroll  ของทกุเดือน ซึง่จะมีผล ณ วนัท่ีเข้ามาท ารายการ 
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Employee new hiring change PF investment choice 

 

 

      
      
      
    

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

4.เลือก Investment choice change  
(เปลี่ยนแปลงนโยบายการลงทนุ)  

1 

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

3 
3.เลือก Benefit 
(สวสัดิการ) 

4 
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Employee new hiring change PF investment choice 

 

 

      
      
      
    

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP Portal 

5 
5.Tab Investment choice overview (แผนการลงทนุ) 
จะ default วนัเข้างานและ choice JX01 ให้กดปุ่ ม 
add(เพิ่ม)        เพ่ือเพิ่มรายการ  

6.เลือก choice ท่ีต้องการเปลี่ยนในช่อง new investment choice  
(แผนการลงทนุใหม่) เมื่อเลือกเรียบร้อย ช่อง effective on 
(มีผลตัง้แต่) จะขึน้อตัโนมตัิ  

7 7.กดปุ่ ม Submit (ยืนยนั) เพ่ือยืนยนัการท ารายการ 

6 

8.หลงัจาก Submit (ย่ืนเสนอ) หน้าจอจะโชว์ว่า
เปลี่ยน choice ส าเร็จเรียบร้อย และจะแสดง 
choice ท่ีเลือกลา่สดุขึน้มา (ตามภาพด้านลา่ง) 
เมื่อตรวจสอบข้อมลูเรียบร้อยแล้ว สามารถปิด
หน้าจอเพ่ือออกจากเมนนีูไ้ด้เลย 

8 
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Employee new hiring change PF investment choice 

 

 

      
      
      
    

ข้อควรรู้ 
• Employee Information (ข้อมลูพนกังาน) จะแสดง
ข้อมลูพนกังาน ช่ือ นามสกลุ ต าแหน่ง สงักดั บริษัท 
• Investment choice overview (แผนการลงทนุ) 
แสดงข้อมลู default วนัเข้างานและ choice JX01  
และจะแสดงประวตัิทกุรายการท่ีเข้ามาแก้ไขก่อนวนั  
run payroll 
• Current Investment Choice (แผนการลงทนุปัจจบุนั)
แสดงข้อมลู default วนัเข้างานและ choice JX01  
 
 
 
 

 
 


