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โครงการพัฒนาและติดตั้งระบบการเงินการบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุ 
และการบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-ERP) 
ชื่อเอกสาร :  เอกสารการอบรมผู้ใช้งานหลัก (Key User Training Material)


16.0 โปรแกรมนำเข้าข้อมูลหลักสินทรัพย์ตอนต้นปีงบประมาณ
	คำอธิบาย

	โปรแกรมนำเข้าข้อมูลหลักสินทรัพย์ตอนต้นปีงบประมาณ ใช้สำหรับการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ตอนต้นปีงบประมาณ เมื่องบประมาณผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว และส่วนงานแต่ละส่วนงาน ทราบว่าจะมีการจัดซื้อสินทรัพย์ใดบ้าง ของส่วนงานภายในปีงบประมาณนั้น ส่วนงานจะต้องดำเนินการดังนี้
1. ส่วนงานจะต้องทำการเตรียมข้อมูลหลักสินทรัพย์ที่ต้องการสร้างใน excel template (ZAMEN001-Asset Master Template.xls)
2. ทำการ upload ข้อมูลใน excel file (ที่ได้จากการแปลง file excel เรียบร้อยแล้ว) เข้าระบบ SAP โดยใช้โปรแกรมนำเข้าข้อมูลหลักสินทรัพย์ตอนต้นปีงบประมาณ (T-Code: ZAMEN001)

3. เมื่อระบบสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ให้เรียบร้อยแล้วจะได้รหัสสินทรัพย์จากระบบ SAP 
4. ส่วนงานตรวจสอบผลการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ และเก็บรายงานไว้เป็นหลักฐาน รวมทั้งเก็บรายงานไว้ใช้ในการอ้างอิง เพื่อระบุรหัสสินทรัพย์เมื่อมีการจัดซื้อสินทรัพย์ต่อไป

 


รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
แสดงรายงานโดยใช้ :
	เมนู
	-

	รหัสผ่านรายการ
	ZAMEN001


16.1.1 บนหน้าจอ “โปรแกรมนำเข้าข้อมูลหลักสินทรัพย์ตอนต้นปีงบประมาณ” ระบุเงื่อนไขต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ไฟล์ข้อมูลนำเข้า
	ไฟล์ข้อมูลนำเข้า
	R
	ไฟล์ข้อมูลนำเข้า ที่อยู่ในรูปแบบ text file (*.txt)
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	เลือกทดสอบ
	R
	เลือก [image: image3.png]


 เพื่อทดสอบการประมวลผล ก่อนประมวลผลสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบจริง
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
16.1.2  กด [image: image4.png]


 เพื่อเลือกไฟล์ข้อมูลที่เตรียมไว้ และต้องการนำเข้าระบบ SAP 
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เมื่อเลือกไฟล์ได้เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้าจอด้านล่าง
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16.1.3  กด [image: image7.bmp] เพื่อประมวลผล
ถ้าไม่มีข้อมูลผิดพลาด ระบบ จะแสดงข้อมูล
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กด [image: image9.bmp]
หรือ กรณีพบข้อผิดพลาด เช่น ไฟล์ข้อมูลระบุรายละเอียดไม่ถูกต้อง เช่น cost center ไม่มีอยู่ในระบบ ให้เจ้าหน้าทีส่วนงาน ไปแก้ไขไฟล์ข้อมูลให้ถูกต้อง
[image: image10.png]=

List Edit Goto Views Seftings System _Help

@ =000 14 e@e SHE anLn HE @B

Tlsunsuinzindaygavandunsndnausduilouilsyana

EEEE

41109 Xerox $u 5087 41109 Tuszun SAP
841109 hashmanms | Xerox $u 5087 | aiwniayasiensm 2000 usiun SAP
8 41109 whaothuanms | Xerox $u 5087 | “iviniaya 10 Azdeui 75301001 Tussan SAP





16.1.4  กรณีทดสอบ การประมวลผลแล้วไม่พบข้อผิดพลาด สามารถเลือก ประมวลผลจริง โดย [image: image11.png]CIvesay
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16.1.5  กด [image: image13.bmp] เพื่อประมวลผล ระบบจะแสดงหน้าจอ ผลการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ ตามด้านล่าง
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โดย Column แรก จะแสดงรหัสสินทรัพย์ (Asset number) ที่ได้จากระบบ SAP

16.1.6  ให้ Export file เป็น excel 

ถ้าต้องการ export file เพื่อ save เก็บเป็น file excel กด [image: image15.bmp] ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้
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เลือก [image: image17.png]@ Spreadsheet



 spreadsheet กด [image: image18.bmp]
ระบุชื่อ file name และ directory ที่ต้องการ save
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กด [image: image20.png]


 เพื่อสร้าง file

16.1.7   นอกจากรายงานแล้ว หลังจาก upload ข้อมูลไฟล์ เพื่อสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์แล้ว ระบบ จะ save  ไฟล์ที่มีรหัสสินทรัพย์ที่ได้จากระบบให้อัตโนมัติ โดยให้ผู้ใช้งานเข้าไปดูใน folder เดิมในเครื่อง จะพบไฟล์ข้อมูลชื่อเดิมตามที่ upload และมีคำว่า DONE ต่อท้าย
เช่น Upload file ชื่อ ZAMEN001-Asset Master Template .xls
ระบบจะสร้างไฟล์ ZAMEN001-Asset Master Template  DONE.xls  ที่แสดงรหัสสินทรัพย์ (Asset number) ที่ได้จากการ upload
[image: image21.emf]
16.1.8 ตัวอย่างการเปิดไฟล์ผลลัพธ์ที่ได้ใน excel เพื่อตรวจสอบผล ดังนี้
เลือก file ( open  

เลือก file ผลลัพธ์ ที่มีคำลงท้ายด้วยคำว่า DONE
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Excel จะแสดงรายการสินทรัพย์ที่สร้างในรูปแบบ excel file

โดย รหัสสินทรัพย์ที่ได้จากการ upload จะแสดงใน column ที่ 17-18
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กรณีที่สร้างสินทรัพย์จำนวนมากกว่า 1 ตัว ต่อหนึ่งบรรทัดรายการ จะมีค่าสินทรัพย์ From Asset และ To Asset แสดงในไฟล์ข้อมูล

หมายเหตุ ตัวอย่างไฟล์ข้อมูล excel ที่ใช้ในการกรอกข้อมูลเพื่อสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์
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TN AM 15.4 รายงานตรวจสอบการผ่านรายการค่าเสื่อมราคา.doc    
    หน้า 7 จาก 8

