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

1.3 ข้อมูลหลักเขตตามหน้าที่ (Functional Area)
	คำอธิบาย

	
การดำเนินการในการบริหารข้อมูลหลักเขตตามหน้าที่ ได้แก่ การสร้าง การเปลี่ยนแปลง การแสดงข้อมูลหลักเขตตามหน้าที่ และการจัดการกลุ่มเขตตามหน้าที่ เมื่อส่วนงานมีการจัดตั้งเขตตามหน้าที่ขึ้นมาใหม่ หรือต้องการแก้ไขข้อมูลของเขตตามหน้าที่ที่มีอยู่เดิมในระบบ ส่วนงานจะทำการกรอกแบบฟอร์มและขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ และส่งแบบฟอร์มดังกล่าวไปยังกองแผนงานสำนักงานอธิการบดี เพื่อให้ทำการจัดการข้อมูลหลักตามคำร้องขอต่อไป
เขตตามหน้าที่เป็นส่วนหนึ่งขององค์ประกอบการจัดตั้งและบริหารงบประมาณ  โดยเขตตามหน้าที่จะใช้เป็นตัวแทนรหัสของผลผลิต/กลุ่มสาขาวิชา/กิจกรรมหรือรายการ 
ผลผลิตจะเท่ากับผลผลิตตามที่สำนักงบประมาณกำหนด
กลุ่มสาขาวิชาจะแสดงถึงการแบ่งกลุ่มสาขาวิชาที่เหมาะสมกับมหาวิทยาลัยมหิดล โดยจะต้องแจกแจงภายใต้ผลผลิตตามที่ได้ขอตั้งงงบประมาณแผ่นดิน ตัวอย่างกลุ่มสาขาวิชาของมหาวิทยาลัยมหิดลเช่น Life Sciences and Biomedicine, Natural Sciences, Social Sciences, Engineering and IT, Art and Humanities

กิจกรรมหรือรายการ บ่งบอกกิจกรรมหรือรายการที่อยู่ภายใต้กลุ่มสาขาวิชาและผลผลิตดังที่กล่าวข้างต้น เช่น โครงการวิจัยโรคเอดส์ ซึ่งอยู่ภายใต้ผลงานวิจัยเพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้ของกลุ่มสาขาวิชา Life Sciences and Biomedicine เป็นต้น
ดังนั้นในการจัดตั้งงบประมาณและบริหารงบประมาณผู้ใช้งานต้องสามารถแจงแจงเขตตามหน้าที่ตามความหมายที่ได้กล่าวข้างต้นได้



	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                               หน้า
21.
การสร้างข้อมูลหลักเขตตามหน้าที่ (Create Functional Area)


52.
การนำเข้าข้อมูลหลักเขตตามหน้าที่ (Upload Functional Area)


83.
การสร้างกลุ่มเขตตามหน้าที่ (Create Functional Area Group)


134.
การเปลี่ยนแปลงกลุ่มเขตตามหน้าที่ (Change Functional Area Group)


145.
การแสดงกลุ่มเขตตามหน้าที่ (Display Functional Area Group)






1. การสร้างข้อมูลหลักเขตตามหน้าที่ (Create Functional Area)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	Accounting> Public Sector Management > Functional Areas Management > Master Data > Account Assignment Elements > Functional Area >  Process Functional Area

	รหัสผ่านรายการ
	FM_FUNCTION


บนหน้าจอ “Process Functional Area” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
[image: image1.png]Funclional Area_ System _ Help





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Functional Area
	รหัสเขตตามหน้าที่
น็็นผ


	R
	ต้องระบุโดยอ้างอิงโครงสร้างรหัสเขตตามหน้าที่ จากเอกสารการออกแบบระบบ 
	External number


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดปุ่ม [image: image2.bmp] เพื่อสร้างข้อมูลหลักเขตตามหน้าที่ (Functional area)
กดปุ่ม [image: image3.bmp] เพื่อแก้ไขข้อมูลหลักเขตตามหน้าที่ (Functional area)
กดปุ่ม [image: image4.bmp] เพื่อเรียกแสดงข้อมูลหลักเขตตามหน้าที่ (Functional area)
กดปุ่ม [image: image5.bmp] เพื่อสร้างโดยวิธีคัดลอก 
กรณีสร้าง เมื่อกดปุ่ม [image: image6.bmp] ระบบแสดงหน้าจอดังรูป
หน้าจอ “Create Functional Area” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Functional area text
	ชื่อแบบสั้น
	R
	ระบุชื่อเขตตามหน้าที่แบบสั้น 
	

	Valid from
	วันที่ที่เริ่มต้นใช้งาน
	R
	ระบุวันที่เริ่มต้นใช้งานของข้อมูลหลัก 
	

	Valid to
	วันที่ที่สิ้นสุดการใช้งาน
	R
	ระบุวันที่สิ้นสุดการใช้งานของข้อมูลหลัก กรณีที่ไม่ทราบกำหนด ให้ระบุวันที่สิ้นสุดการใช้งานเป็นไม่มีกำหนด โดยระบุเป็นวันที่ 31.12.9999 หากมีการยกเลิกเขตตามหน้าที่ดังกล่าวในภายหลัง จึงทำการเปลี่ยนวันที่เป็นวันที่สิ้นสุดการใช้งานจริง
	

	Expiration Date
	วันที่สุดท้าย
	R
	ระบุวันที่สุดท้ายที่มีผลให้ผูกพันงบประมาณ แต่ยังสามารถทำรายการต่อสำหรับรายการผูกพันคงค้างได้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
เลือกคำสั่ง Edit  > Long Text เพื่อระบุข้อความยาว  ระบบแสดงหน้าจอดังรูป
หน้าจอ “Functional Area: Maintain Long Texts” 
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เลือกบรรทัดรายการ และ กดปุ่ม  [image: image10.png]Long text screen



 ระบบแสดงหน้าจอดังรูป
หน้าจอ “Change: xxxxxxx Language EN”  (xxxxxxx = รหัส Functional Area)
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กดปุ่ม [image: image12.bmp] เพื่อบันทึกข้อความยาว  หลังจากนั้นกดปุ่ม [image: image13.bmp] เพื่อกลับไปหน้าจอ “Functional Area: Maintain Long Texts” และกดปุ่ม [image: image14.bmp] เพื่อกลับไปหน้าจอ “Create Functional Area”
กดปุ่ม [image: image15.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูลหลักของเขตตามหน้าที่
กรณีแก้ไข เมื่อกดปุ่ม [image: image16.bmp] สามารถดำเนินการแก้ไขเช่นเดียวกับวิธีการสร้าง
กรณีเรียกแสดง เมื่อกดปุ่ม  [image: image17.bmp] ระบบจะแสดงข้อมูล
กรณีสร้างโดยการคัดลอก เมื่อกดปุ่ม  [image: image18.bmp] ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Functional Area From
	รหัสเขตตามหน้าที่
น็็นผ


	R
	ระบุรหัสเขตตามหน้าที่ที่ต้องการให้เป็นต้นแบบ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดปุ่ม [image: image20.png]


  หลังจากนั้นสามารถดำเนินการสร้างเช่นเดียวกับวิธีการสร้างข้างต้น

2. การนำเข้าข้อมูลหลักเขตตามหน้าที่ (Upload Functional Area)

รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	

	รหัสผ่านรายการ
	ZFMCV001


บนหน้าจอ “Upload Functional Area master data” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ไฟล์ข้อมูลนำเข้า
	ไฟล์ที่ใช้ในการนำเข้า
น็็นผ


	R
	เลือกไฟล์ที่ใช้นำการนำเข้าข้อมูลหลักเขตตามหน้าที่ ซึ่งไฟล์ที่ใช้ต้องเป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด
	ดูตัวอย่างรูปแบบที่ หมายเหตุ 1

	มีข้อความหัวคอลัมภ์
	ไฟล์ที่ใช้ในการนำเข้ามีหัวคอลัมภ์
	O
	เลือก ถ้าไฟล์ที่ใช้ในการนำเข้ามีคำอธิบายที่หัวคอลัมภ์
	ถ้าถูกเลือก ระบบจะไม่นำบรรทัดแรกเข้าระบบ

	ทดสอบ
	ทดสอบการทำงาน
	C
	เลือกเมื่อต้องการทดสอบการทำงาน
ไม่เลือกเมื่อต้องการให้ระบบบันทึกข้อมูลในระบบ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

หมายเหตุ 1 ตัวอย่างรูปแบบ Excel File ที่ใช้สำหรับโปรแกรมนำเข้าข้อมูลหลักเขตตามหน้าที่
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โดยมีรายละเอียดที่ใช้ในการสร้าง Excel File ดังนี้

	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Functional Area
	รหัสเขตตามหน้าที่
น็็นผ


	R
	ต้องระบุโดยอ้างอิงโครงสร้างรหัสเขตตามหน้าที่ จากเอกสารการออกแบบระบบ 
	External number

	Functional Area Text
	ชื่อแบบสั้น
	R
	ระบุชื่อเขตตามหน้าที่แบบสั้น 
	ระบุได้ 25 ตัวอักษร

	Long Text
	ชื่อแบบยาว
	O
	เลือกเมื่อต้องการทดสอบการทำงาน
ไม่เลือกเมื่อต้องการให้ระบบบันทึกข้อมูลในระบบ
	ระบุได้ 200 ตัวอักษร

	Valid from
	วันที่ที่เริ่มต้นใช้งาน
	R
	ระบุวันที่เริ่มต้นใช้งานของข้อมูลหลัก 
	

	Valid to
	วันที่ที่สิ้นสุดการใช้งาน
	R
	ระบุวันที่สิ้นสุดการใช้งานของข้อมูลหลัก กรณีที่ไม่ทราบกำหนด ให้ระบุวันที่สิ้นสุดการใช้งานเป็นไม่มีกำหนด โดยระบุเป็นวันที่ 31.12.9999 หากมีการยกเลิกเขตตามหน้าที่ดังกล่าวในภายหลัง จึงทำการเปลี่ยนวันที่เป็นวันที่สิ้นสุดการใช้งานจริง
	

	Expiration Date
	วันที่สุดท้าย
	R
	ระบุวันที่สุดท้ายที่มีผลให้ผูกพันงบประมาณ แต่ยังสามารถทำรายการต่อสำหรับรายการผูกพันคงค้างได้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดปุ่ม [image: image23.bmp] เพื่อให้ระบบประมวลผล ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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3. การสร้างกลุ่มเขตตามหน้าที่ (Create Functional Area Group)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	Accounting> Public Sector Management > Functional Areas Management > Master Data > Account Assignment Elements > Functional Area > Functional Area Group > Create

	รหัสผ่านรายการ
	FM_SETS_FUNCTION1


บนหน้าจอ “Create Functional Area Group: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Functional Area Group
	กลุ่มเขตตามหน้าที่
	R
	ระบุกลุ่มเขตตามหน้าที่ที่ต้องการสร้าง 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

ให้ทำการกดปุ่ม [image: image26.bmp] เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป
หมายเหตุ: กรณีที่ผู้ใช้ต้องการสร้างกลุ่มเขตตามหน้าที่ โดยคัดลอกจากกลุ่มเขตตามหน้าที่ที่มีอยู่แล้ว ให้ทำการกรอกข้อมูลกลุ่มเขตตามหน้าที่ที่มีอยู่แล้วในหัวข้อ “Reference” ด้วย
บนหน้าจอ “Create Functional Area group: Structure” ให้ทำการใส่ข้อความคำอธิบายกลุ่มดังรูป:   
[image: image27.png]Create Functional Area Group: Structure

| 1 —— 1]

M e

[ [ FM_SETS_FUNCTIONE BB m-sappipd1 [ OVR |

N





กรณีต้องการสร้างกลุ่มในระดับต่ำกว่า 
วางเคอร์เซอร์ที่กลุ่มที่ต้องการ (เช่นเลือก กลุ่ม “SUBSIDY”) และ Click Mouse ที่ [image: image28.png]


 จากนั้นระบุข้อมูลที่ต้องการตามตาราง จะได้ผลดังรูป 
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	      ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Functional Area Group
	รหัสกลุ่มเขตตามหน้าที่
	R
	ระบุรหัสกลุ่มเขตตามหน้าที่
	สามารถเลือกจากกลุ่มที่มีอยู่แล้วในระบบได้
หรือระบุรหัสใหม่ระบบจะสร้างกลุ่มให้โดยอัตโนมัติ

	Functional Area Group Description
	คำอธิบายกลุ่มเขตตามหน้าที่
	O
	ระบุคำอธิบายกลุ่มเขตตามหน้าที่
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กรณีต้องการสร้างกลุ่มในระดับเดียวกัน 
วางเคอร์เซอร์ที่กลุ่มที่ต้องการ (เช่นเลือก กลุ่ม “SUB01”) และ Click Mouse ที่ [image: image30.png]


 จากนั้นระบุข้อมูลที่ต้องการตามตาราง จะได้ผลดังรูป 
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	      ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Functional Area Group
	รหัสกลุ่มเขตตามหน้าที่
	R
	ระบุรหัสกลุ่มเขตตามหน้าที่
	สามารถเลือกจากกลุ่มที่มีอยู่แล้วในระบบได้
หรือระบุรหัสใหม่ระบบจะสร้างกลุ่มให้โดยอัตโนมัติ

	Functional Area Group Description
	คำอธิบายกลุ่มเขตตามหน้าที่
	O
	ระบุคำอธิบายกลุ่มเขตตามหน้าที่
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กรณีระบุเขตตามหน้าที่ภายใต้กลุ่ม 

วางเคอร์เซอร์ที่กลุ่มที่ต้องการ  (เช่นเลือก กลุ่ม “SUB02”) และ Click Mouse ที่ [image: image32.png]i3 Functional Area



  จากนั้นระบุข้อมูลที่ต้องการตามตาราง จะได้ผลดังรูป 
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	      ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Functional Area 
	รหัสเขตตามหน้าที่
	R
	ระบุรหัสเขตตามหน้าที่
	สามารถระบุเป็นช่วง หรือรายรหัสเขตตามหน้าที่ได้ 


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กรณีย้ายกลุ่มเขตตามหน้าที่ย่อยออกจากกลุ่มเขตตามหน้าที่ใหญ่ 

ผู้ใช้สามารถย้ายกลุ่มย่อยออกจากกลุ่มใหญ่ (เช่น ย้ายกลุ่ม SUB02 ออกจากกลุ่ม SUBSIDY) ได้โดยวางเคอร์เซอร์ที่กลุ่มย่อยที่ต้องการและกดปุ่ม [image: image34.bmp] เพื่อเลือกกลุ่มย่อยดังรูป
หมายเหตุ: กลุ่มย่อยนั้นยังคงอยู่ในระบบ แต่ไม่อยู่ภายใต้กลุ่มใหญ่นั้นๆ
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จากนั้นกดปุ่ม [image: image36.bmp] เพื่อย้ายกลุ่มย่อยที่ได้ทำการเลือก

กรณีลบกลุ่มเขตตามหน้าที่
ผู้ใช้สามารถลบกลุ่มเขตตามหน้าที่ ได้โดยวางเคอร์เซอร์ที่กลุ่มที่ต้องการและกดปุ่ม [image: image37.bmp] เพื่อเลือกกลุ่มย่อยดังรูป
หมายเหตุ: กลุ่มเขตตามหน้าที่นั้นจะถูกลบออกจาก
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จากนั้นกดปุ่ม [image: image39.bmp] เพื่อลบกลุ่มเขตตามหน้าที่ที่ได้ทำการเลือก

4. การเปลี่ยนแปลงกลุ่มเขตตามหน้าที่ (Change Functional Area Group)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	Accounting> Public Sector Management > Functional Areas Management > Master Data > Account Assignment Elements > Functional Area > Functional Area Group > Change

	รหัสผ่านรายการ
	FM_SETS_FUNCTION2


บนหน้าจอ “Change Functional Area Group: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	      ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Functional Area Group
	กลุ่มเขตตามหน้าที่
	R
	ระบุกลุ่มเขตตามหน้าที่ที่ต้องการแก้ไข
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

ให้ทำการกดปุ่ม [image: image41.bmp] เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป
ในการเปลี่ยนแปลง วิธีการในการดำเนินการจะเหมือนกันกับการสร้างกลุ่มเขตตามหน้าที่ ดูรายละเอียดได้จากข้อ 3
5. การแสดงกลุ่มเขตตามหน้าที่ (Display Functional Area Group)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	Accounting> Public Sector Management > Functional Areas Management > Master Data > Account Assignment Elements > Functional Area > Functional Area Group > Display

	รหัสผ่านรายการ
	FM_SETS_FUNCTION3


บนหน้าจอ “Display Functional Area Group: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	      ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Functional Area Group
	กลุ่มเขตตามหน้าที่
	R
	ระบุกลุ่มเขตตามหน้าที่ที่ต้องการแสดง
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

ให้ทำการกดปุ่ม [image: image43.bmp] เพื่อให้ระบบแสดงรายละเอียดกลุ่มเขตตามหน้าที่ (Functional area group)
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