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

2.2 การจัดทำงบประมาณ (Budget Setup)
	คำอธิบาย

	การจัดทำงบประมาณในระบบ MU-ERP ประกอบด้วยข้อมูลงบประมาณใน  3 ส่วนดังนี้
1. งบประมาณตามหมวดรายจ่าย
2. รายละเอียดงบประมาณตามรายครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง
3. ประมาณการข้อมูลเชิงสถิติ
ซึ่งในคู่มือฉบับนี้จะกล่าวถึง การจัดทำงบประมาณตามหมวดรายจ่าย ผู้ใช้งานสามารถบันทึกตรงเข้าระบบ MU-ERP หรือนำเข้าจากไฟล์ข้อมูลตามรูปแบบที่กำหนด โดยจำนวนเงินที่ระบุ ถ้าเป็นรายจ่ายให้บันทึกเป็นค่าลบ (-) แต่ถ้าเป็นรายได้ให้บันทึกเป็นค่าบวก (+)
สำหรับการจัดทำรายละเอียดงบประมาณตามรายครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง สามารถดูรายละเอียดวิธีการจัดทำ ได้ที่คู่มือ 2.3 การจัดทำงบประมาณรายละเอียดงบลงทุน (IO Planning)

สำหรับการจัดทำประมาณการข้อมูลเชิงสถิติ สิ่งก่อสร้าง สามารถดูรายละเอียดวิธีการจัดทำ ได้ที่คู่มือ 2.4 การบันทึกข้อมูลแผน -ข้อมูลเชิงสถิติ


	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                               หน้า
2

1.
บันทึกข้อมูลแผนตามหมวดรายจ่าย

5

2.
การนำเข้าข้อมูลแผนตามหมวดรายจ่าย

11

3.
แสดงข้อมูลแผนตามหมวดรายจ่าย





1. บันทึกข้อมูลแผนตามหมวดรายจ่าย
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	Accounting> Public Sector Management> Funds Management> Budgeting> Budget Control System (BCS)> Planning > Change Plan Data

	รหัสผ่านรายการ
	FMPLCPD


ก่อนเข้าหน้าจอ ระบบอาจจะแสดงหน้าจอดังรูป เพื่อให้ระบุ “Planner profile” 
(หน้าจอนี้จะปรากฏ ถ้าผู้ใช้งานไม่ได้กำหนด Default Layout เอาไว้ก่อนล่วงหน้า
บนหน้าจอ “Set Planner Profile” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
[image: image1.png](= Set Planner Profile
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Planner profile
	โปรไฟล์วางแผน
	O
	ระบุ “ZMU” เพื่อเรียกใช้โปรไฟล์วางแผนสำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	


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

กดปุ่ม [image: image2.png]User master record



 เพื่อบันทึกโปรไฟล์วางแผน ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป
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[image: image4.bmp] เพื่อยืนยันการบันทึกโปรไฟล์วางแผน และระบบจะแสดงหน้าจอถัดไป
หน้าจอ “Plan data Change Charact.” 
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สำหรับ โปรไฟล์วางแผน “ZMU” จะมีโครงร่างของการบันทึกรายการหลายโครงร่างดังนี้
1. โครงร่าง “ZFM-001: รายปี: Manual Entry” เป็นโครงร่างที่ใช้บันทึกประมาณการเป็นรายปี 

2. โครงร่าง “ZFM-002: รายปี: Excel & Upload” เป็นโครงร่างที่ใช้บันทึกประมาณการเป็นรายปี 
โดยระบบจะแสดงหน้าจอ เป็นแบบ Excel และใช้เป็นโครงร่างในการ Upload จาก Text File โดยรูปแบบชื่อ file ต้องขึ้นต้นด้วย “FMY” เช่น “FMY-OP.txt” (ดูวิธีการ upload ได้จากหัวข้อ 2 การนำเข้าข้อมูลแผนตามหมวดรายจ่าย ของคู่มือฉบับนี้) 
3. โครงร่าง “ZFM-003: รายเดือน: Manual Entry” เป็นโครงร่างที่ใช้บันทึกประมาณการเป็นรายเดือน
4. โครงร่าง “ZFM-004: รายเดือน Excel & Upload” เป็นโครงร่างที่ใช้บันทึกประมาณการเป็นรายเดือน
โดยระบบจะแสดงหน้าจอ เป็นแบบ Excel และใช้เป็นโครงร่างในการ Upload จาก Text File โดยรูปแบบชื่อ file ต้องขึ้นต้นด้วย “FMM” เช่น “FMM-OP.txt” (ดูวิธีการ upload ได้จากหัวข้อ 2 การนำเข้าข้อมูลแผนตามหมวดรายจ่าย ของคู่มือฉบับนี้) 
จากหน้าจอ “Plan data Change Charact.” สามารถเลือกโครงร่างโดยการกดปุ่ม [image: image6.bmp]  (โครงร่างถัดไป) หรือ กดปุ่ม [image: image7.bmp] (โครงร่างก่อนหน้า) เพื่อให้ได้โครงร่างที่ต้องการ
เมื่อได้โครงร่างที่ต้องการแล้ว ระบุข้อมูลดังตาราง

	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Version
	เวอร์ชันของงบประมาณ
	R
	ให้ระบุรหัสเวอร์ชันที่ต้องการ
	

	Fiscal Year
	ปีงบประมาณ
	R
	ระบุปีงบประมาณ
	

	Period from
	จากงวด
	R
	ระบุงวดของงบประมาณที่ต้องการ
	เฉพาะ Layout “ZFM-001” และ ZFM-002

	Period to
	ถึงงวด
	R
	ระบุงวดของงบประมาณที่ต้องการ
	

	Fund Center
	ศูนย์เงินทุน
	R
	ระบุรหัสศูนย์เงินทุน
	

	Fund
	กองทุน
	R
	ระบุรหัสกองทุน
	

	Functional Area
	เขตตามหน้าที่
	R
	ระบุรหัสเขตตามหน้าที่
	

	Commitment item
	รายการภาระผูกัน
	R
	ระบุรหัสรายการภาระผูกัน
	

	Entry
	รายการบันทึก
	C
	· เลือก “Free” เมื่อต้องการใส่ค่าของข้อมูลหลักเอง หรือ
· เลือก “Form-based” เมื่อต้องการให้ระบบใส่ค่าของข้อมูลหลักตามช่วงหรือกลุ่มที่เลือกให้อัตโนมัติ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image8.bmp]   ระบบจะเข้าหน้าจอถัดไป จากนั้นระบุข้อมูลดัวตาราง ระบบจะแสดงผลดังรูป
หน้าจอ “Plan data Change Cumulative Vals” 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ค่าแผน
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินที่ต้องการของบประมาณ
· หมายเหตุ:

· จำนวนเงินที่ระบุ ถ้าเป็นรายจ่ายให้บันทึกเป็นค่าลบ (-)

· ถ้าเป็นรายได้ให้บันทึกเป็นค่าบวก (+)
หมายเหตุ:

· ระบุจำนวนเงินต่อปีถ้าผู้ใช้งานเลือกโครงร่าง“ZFM-001: รายปี: Manual Entry” 
· ระบุจำนวนเงินในแต่ละเดือนถ้าผู้ใช้งานเลือกโครงร่าง“ZFM-003: รายเดือน: Manual Entry”
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
เมื่อบันทึกหรือปรับปรุงข้อมูลแผน เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม [image: image10.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูล
2. การนำเข้าข้อมูลแผนตามหมวดรายจ่าย
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	Accounting> Public Sector Management> Funds Management> Budgeting> Budget Control System (BCS)> Tools  > Planning > Upload Plan Data from Excel

	รหัสผ่านรายการ
	FMPLUP


หน้าจอ “Plan data Change Charact.” 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Import Single File
	นำเข้าทีละไฟล์ข้อมูล
	C
	เลือก
	

	Path or file
	Path หรือไฟล์ที่จะนำเข้า
	R
	เลือกไฟล์ข้อมูลที่ต้องการนำเข้า ซึ่งไฟล์ที่จะนำเข้าต้องเป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด
	ดูตัวอย่างรูปแบบไฟล์และวิธีการเตรียมไฟล์ข้อมูล ได้ที่ หมายเหตุ 1

	Decimal notation
	รูปการกำหนดตัวเลขและทศนิยม
	R
	เลือกแบบ “1,234,567.89”
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image12.bmp] เพื่อให้ระบบนำเข้าข้อมูล ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร และหน้าจอดังรูป
หน้าจอ “Flexible Upload”
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ถ้าไม่มีข้อผิดพลาด ระบบจะขึ้นข้อความ “OK”  และแสดงเลขที่เอกสารที่ได้รับ
แต่ถ้ามีข้อผิดพลาด ระบบจะขึ้นข้อความ “Fail”
ตัวอย่างหน้าจอ Excel File ที่ใช้สำหรับการนำเข้าข้อมูลงบประมาณรายจ่าย – รายปี
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ตัวอย่างหน้าจอ Excel File ที่ใช้สำหรับการนำเข้าข้อมูลงบประมาณรายจ่าย – รายเดือน
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หมายเหตุ 1: การจัดเตรียมไฟล์เพื่อใช้ในการนำเข้า

ตัวอย่าง: ไฟล์ข้อมูลในรูปแบบ Excel
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เมื่อได้ข้อมูลตาม Excel file แล้ว ต้องแปลงไฟล์ให้เป็น Text File โดยเลือกเมนู File > Save As ดังรูป
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หน้าจอ “Save As”  และระบุข้อมูลตามตาราง ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Save in
	สถานที่เก็บไฟล์
	R
	เลือกสถานที่เก็บไฟล์
	

	File name
	ชื่อไฟล์
	R
	ตั้งชื่อไฟล์ 
โดยชื่อไฟล์ต้องขึ้นต้นด้วย 
· นำเข้าข้อมูลรายปี Layout “ZFM-002”  ชื่อไฟล์ต้องขึ้นต้นด้วย FMY เช่น FMY 03-2010.txt เป็นต้น
· นำเข้าข้อมูลรายเดือน Layout “ZFM-004”  ชื่อไฟล์ต้องขึ้นต้นด้วย FMM เช่น FMM 03-2010.txt เป็นต้น


	

	Save as type
	ประเภทของไฟล์
	R
	เลือกแบบ “Text (Tab delimited) (*.txt)”
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image19.png]


 ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
[image: image20.png]Microsoft Excel

‘The selected fil type does not support workbooks that contain mltiple sheets.

A ooy e acive st o
e e T ity uing  difrnt e ramefor cach, o chocse a e type that sports e e

Coc] (o]





กดปุ่ม [image: image21.png]


 ระบบจะแสดงหน้าจอ
[image: image22.png]Microsoft Excel
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กดปุ่ม [image: image23.png]


 ระบบจะกลับมายังหน้าจอ Excel File 
ปิด Excel File ระบบจะขึ้นข้อความ ดังรูป
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กดปุ่ม [image: image25.png]


 เพื่อไม่แก้ไข Excel File

จะได้ File ที่พร้อมสำหรับการ Upload

หมายเหตุ: ต้องปิด Excel file ก่อนจึงจะทำการ Upload ในระบบ SAP ได้
3. แสดงข้อมูลแผนตามหมวดรายจ่าย
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	Accounting> Public Sector Management> Funds Management> Budgeting> Budget Control System (BCS)> Planning > Display Plan Data

	รหัสผ่านรายการ
	FMPLDPD


หน้าจอ “Plan data Display Charact.” 
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จากหน้าจอ “Plan data Display Charact.” สามารถเลือกโครงร่างโดยการกดปุ่ม [image: image27.bmp]  (โครงร่างถัดไป) หรือ กดปุ่ม [image: image28.bmp] (โครงร่างก่อนหน้า) เพื่อให้ได้โครงร่างที่ต้องการ
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Version
	เวอร์ชันของงบประมาณ
	R
	ให้ระบุรหัสเวอร์ชันที่ต้องการ
	

	Fiscal Year
	ปีงบประมาณ
	R
	ระบุปีงบประมาณ
	

	Period from
	จากงวด
	R
	ระบุงวดของงบประมาณที่ต้องการ
	เฉพาะ Layout “ZFM-001” และ ZFM-002

	Period to
	ถึงงวด
	R
	ระบุงวดของงบประมาณที่ต้องการ
	

	Fund Center
	ศูนย์เงินทุน
	R
	ระบุรหัสศูนย์เงินทุน
	

	Fund
	กองทุน
	R
	ระบุรหัสกองทุน
	

	Functional Area
	เขตตามหน้าที่
	R
	ระบุรหัสเขตตามหน้าที่
	

	Commitment item
	รายการภาระผูกัน
	R
	ระบุรหัสรายการภาระผูกัน
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image29.bmp]   ระบบจะเข้าหน้าจอถัดไป จากนั้นระบุข้อมูลดัวตาราง ระบบจะแสดงผลดังรูป
หน้าจอ “Plan data Display Cumulative Vals” 
[image: image30.png]=
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