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

2.3 การจัดทำงบประมาณรายละเอียดงบลงทุน (IO Planning)
	คำอธิบาย

	การจัดทำงบประมาณรายละเอียดงบลงทุน เป็นฟังก์ชันที่ใช้ในการบันทึกประมาณการ (ค่าแผน) ของ Internal Order ประเภท “Z107” เท่านั้น ซึ่งถูกมาใช้ในการจัดเก็บรายละเอียดรายการงบประมาณครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
โดยผู้ใช้งานต้องระบุจำนวนเงินงบประมาณ จำนวนหน่วย ของรายการงบลงทุนนั้นๆ นอกจากนั้นแต่ละรายการจะต้องบ่งบอกถึงแหล่งเงินหรือกองทุน (Fund) และเขตตามหน้าที่ (Functional area: ผลผลิต/กลุ่มสาขาวิชา/กิจกรรมหรือรายการ)

หมายเหตุ: จำนวนเงินที่ระบุ ระบุเป็นค่าบวก (+) เสมอ
ส่วนข้อมูลที่เป็นแผนปฎิบัติงานอื่นๆ เช่น แผนของ วิธีจัดซื้อจัดจ้าง วันที่ประกาศหรือวันที่อนุมัติ วันที่ลงนามในสัญญา และวันที่ตรวจรับ แผนเหล่านี้จะอยู่ในรายละเอียดของข้อมูลหลัก ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดได้ที่คู่มือ 1.5 ข้อมูลหลักใบสั่งงานภายใน (Internal Order)


	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                               หน้า
2

1.
บันทึกข้อมูลแผนตามรายการงบลงทุน (Change Internal Order Plan Data)

6

2.
การนำเข้าข้อมูลแผนตามรายการงบลงทุน (Upload Internal Order Plan Data)

13

3.
แสดงข้อมูลแผนตามรายการงบลงทุน (Display Internal Order Plan Data)





1. บันทึกข้อมูลแผนตามรายการงบลงทุน (Change Internal Order Plan Data)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	Accounting> Controlling > Internal Orders > Planning > Cost and Activity Inputs > Change

	รหัสผ่านรายการ
	KPF6


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 “Planning Cost Elements/Activity Inputs Change: Initial screen” 
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สำหรับ โปรไฟล์วางแผน “ZMU” จะมีโครงร่างของการบันทึกรายการหลายโครงร่างดังนี้
1. โครงร่าง “ZIO-001: รายปี-เดือน-Manual Entry” 
เป็นโครงร่างที่ใช้บันทึกประมาณการเป็นรายปีหรือรายเดือน 
2. โครงร่าง “ZIO-001: รายเดือน-Xcel &Upload” 
เป็นโครงร่างที่ใช้บันทึกประมาณการเป็นรายเดือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอ เป็นแบบ Excel และใช้เป็นโครงร่างในการ Upload จาก Text File โดยรูปแบบชื่อ file ต้องขึ้นต้นด้วย “IOM” เช่น “IOM-OP 2010.txt” (ดูวิธีการ upload ได้จากหัวข้อ 2 การนำเข้าข้อมูลแผนตามรายการงบลงทุน ของคู่มือฉบับนี้)
จากหน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Change: Initial screen”  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
	

	Period from
	จากงวด
	R
	ระบุงวดของงบประมาณที่ต้องการ
	สำหรับโครงร่าง “ZIO-001: รายปี-เดือน-Manual Entry”

	Period to
	ถึงงวด
	R
	ระบุงวดของงบประมาณที่ต้องการ
	

	Fiscal Year
	ปีงบประมาณ
	R
	ระบุปีงบประมาณ
	

	Order
	ใบสั่งงงานภายใน
	R
	ให้ระบุรหัสใบสั่งงงานภายใน เป็นช่วง

	

	Fund
	กองทุน
	R
	ระบุรหัสกองทุน (แหล่งเงิน) ของงบลงทุนนั้นๆ
	

	Functional Area
	เขตตามหน้าที่
	R
	ระบุรหัสเขตตามหน้าที่
	

	Cost Element
	รหัสบัญชีต้นทุนหลัก
	R
	ระบุเลขที่บัญชี เช่น 1503130010 = ครุภัณฑ์กีฬา เป็นต้น
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image8.bmp]   ระบบจะเข้าหน้าจอให้บันทึกประมาณรายปีก่อน จากนั้นระบุข้อมูลดัวตาราง ระบบจะแสดงผลดังรูป
หน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Change: Overview screen” 
[image: image9.png]=
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ปริมาณ
	จำนวนชิ้นของรายการ
	R
	ระบุจำนวน
	

	หน่วยนับ
	หน่วยนับ
	R
	ระบุหน่วยนับ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
เลือกบรรทัดรายการ โดยการกด [image: image10.bmp] หน้าบรรทัดรายการที่ต้องการ เพื่อระบุงบประมาณรายเดือนจะได้ผลลัพธ์ดังรูป
หน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Change: Overview screen” 
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กดปุ่ม [image: image12.bmp] เพื่อบันทึกประมาณรายเดือน ระบุข้อมูลดังตารางด้านล่าง ระบบจะแสดงผลดังรูป
หน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Change: Period screen” 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	งปม.รายปี
	จำนวนเงินงบประมาณ
	R
	ระบุจำนวนเงินในแต่ละเดือน
	

	ปริมาณ
	จำนวนชิ้นของรายการ
	R
	ระบุจำนวนในเดือนที่คาดว่าจะชำระเงิน
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
เมื่อบันทึกหรือปรับปรุงข้อมูลแผน เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม [image: image14.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูล
2. การนำเข้าข้อมูลแผนตามรายการงบลงทุน (Upload Internal Order Plan Data)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	Accounting> Controlling > Internal Orders > Planning > Cost and Activity Inputs > Change

	รหัสผ่านรายการ
	KPF6


ใช้ฟังก์ชันเดียวกับการบันทึกข้อมูลแผนตามรายการงบลงทุน ดังข้อ 1

หน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Change: Initial screen” 
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o 75401001 10 Gifiu TXAM 1.0 9 4.1
‘Order from
Fund 20101002 naouiuonlsnnausudy aemurtitl
o
Fund Group
Functional Area 0150001 Anmmaaiguamls
o
Functional Area Grp
Cost Element 1503010010 agfaridingu
o
Cost Element Group
Enery
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สำหรับ โปรไฟล์วางแผน “ZMU” จะมีโครงร่างของการบันทึกรายการหลายโครงร่างดังนี้
1. โครงร่าง “ZIO-001: รายปี-เดือน-Manual Entry” 
เป็นโครงร่างที่ใช้บันทึกประมาณการเป็นรายปีหรือรายเดือน 
2. โครงร่าง “ZIO-002: รายเดือน-Xcel &Upload” 
เป็นโครงร่างที่ใช้บันทึกประมาณการเป็นรายเดือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอ เป็นแบบ Excel และใช้เป็นโครงร่างในการ Upload จาก Text File โดยรูปแบบชื่อ file ต้องขึ้นต้นด้วย “IOM” เช่น “IOM-OP 2010.txt” (ดูวิธีการ upload ได้จากหัวข้อ 2 การนำเข้าข้อมูลแผนตามรายการงบลงทุน ของคู่มือฉบับนี้)
จากหน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Change: Initial screen”  สามารถเลือกโครงร่างโดยการกดปุ่ม [image: image16.bmp]  (โครงร่างถัดไป) หรือ กดปุ่ม [image: image17.bmp] (โครงร่างก่อนหน้า) เพื่อให้ได้โครงร่าง “ZIO-002” เพื่อใช้ในการนำเข้า
หน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Change: Initial screen” : Layout “ZIO-002” และระบุข้อมูลดังตาราง ระบบจะแสดงผลดังรูป
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Version
	เวอร์ชันของงบประมาณ
	R
	ให้ระบุรหัสเวอร์ชันที่ต้องการ
	

	Fiscal Year
	ปีงบประมาณ
	R
	ระบุปีงบประมาณ
	

	Order
	ใบสั่งงงานภายใน
	R
	ให้ระบุรหัสใบสั่งงงานภายใน เป็นช่วง


	

	Fund
	กองทุน
	R
	ระบุรหัสกองทุน (แหล่งเงิน) ของงบลงทุนนั้นๆ
	

	Functional Area
	เขตตามหน้าที่
	R
	ระบุรหัสเขตตามหน้าที่
	

	Cost Element
	รหัสบัญชีต้นทุนหลัก
	R
	ระบุเลขที่บัญชี เช่น 1503130010 = ครุภัณฑ์กีฬา เป็นต้น
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เลือกเมนู Extras > Excel Planning > Upload ดังรูป
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เมื่อเลือกเมนู Extras > Excel Planning > Upload ให้ระบุข้อมูลดังตาราง ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
หน้าจอ “Flexible Upload” 
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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: image21.bmp] เพื่อให้ระบบนำเข้าข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
หน้าจอ “Flexible Upload”
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ถ้าไม่มีข้อผิดพลาด ระบบจะขึ้นข้อความ “OK” 
แต่ถ้ามีข้อผิดพลาด ระบบจะขึ้นข้อความ “Fail”
สามารถดู Log การนำเข้า โดยการกดที่บรรทัดรายการ เช่นกดที่คำว่า “OK” ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป
หน้าจอ “Display logs”
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ตัวอย่างหน้าจอ กรณีพบข้อผิดพลาด
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[image: image25.png]Display logs

© 901122009 13:51:17 JATUPORN 6 C:\ MAHIDOLV3 R... CO Planning proc...
1@ Problem class Other 6

B B B EIfE FEE]

File C:\_Mahidol\3 Realization\Training Key User\Data\l was imported with file description 10_UP_YEAR
Order 75301004 does not exist

Errors occurred during testing for field "Order”.
Error during check for Order field.
Order 75301005 does not exist

Error occurred when generating data for the planning processor

U230 B[ mu-sappipot [ovR [ [/





ตัวอย่างรูปแบบ Excel File สำหรับ Layout “ZIO-002: รายเดือน Excel & Upload”
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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 
· นำเข้าข้อมูลรายเดือน Layout “ZIO-002”  ชื่อไฟล์ต้องขึ้นต้นด้วย IOM เช่น IOM 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: image30.png]


 ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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กดปุ่ม [image: image32.png]


 ระบบจะแสดงหน้าจอ
[image: image33.png]Microsoft Excel
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กดปุ่ม [image: image34.png]


 ระบบจะกลับมายังหน้าจอ Excel File 
ปิด Excel File ระบบจะขึ้นข้อความ ดังรูป
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กดปุ่ม [image: image36.png]


 เพื่อไม่แก้ไข Excel File

จะได้ File ที่พร้อมสำหรับการ Upload

หมายเหตุ: ต้องปิด Excel file ก่อนจึงจะทำการ Upload ในระบบ SAP ได้
3. แสดงข้อมูลแผนตามรายการงบลงทุน (Display Internal Order Plan Data)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	Accounting> Controlling > Internal Orders > Planning > Cost and Activity Inputs > Display

	รหัสผ่านรายการ
	KPF7


หน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Display: Initial screen” 
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จากหน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Display: Initial screen”  สามารถเลือกโครงร่างโดยการกดปุ่ม [image: image38.bmp]  (โครงร่างถัดไป) หรือ กดปุ่ม [image: image39.bmp] (โครงร่างก่อนหน้า) เพื่อให้ได้โครงร่างที่ต้องการ
เมื่อได้โครงร่างที่ต้องการแล้ว ระบุข้อมูลดังตาราง

จากตัวอย่างหน้าจอใช้โครงร่าง “ZIO-001” และระบุข้อมูลดังตาราง จะได้ผลดังรูป
หน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Display: Initial screen” 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Version
	เวอร์ชันของงบประมาณ
	R
	ให้ระบุรหัสเวอร์ชันที่ต้องการ
	

	Period from
	จากงวด
	R
	ระบุงวดของงบประมาณที่ต้องการ
	สำหรับโครงร่าง “ZIO-001: รายปี-เดือน-Manual Entry”

	Period to
	ถึงงวด
	R
	ระบุงวดของงบประมาณที่ต้องการ
	

	Fiscal Year
	ปีงบประมาณ
	R
	ระบุปีงบประมาณ
	

	Order
	ใบสั่งงงานภายใน
	R
	ให้ระบุรหัสใบสั่งงงานภายใน
	

	Fund
	กองทุน
	R
	ระบุรหัสกองทุน (แหล่งเงิน) ของงบลงทุนนั้นๆ
	

	Functional Area
	เขตตามหน้าที่
	R
	ระบุรหัสเขตตามหน้าที่
	

	Cost Element
	รหัสบัญชีต้นทุนหลัก
	R
	ระบุเลขที่บัญชี เช่น 1503130010 = ครุภัณฑ์กีฬา เป็นต้น
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image41.bmp]   ระบบจะเข้าหน้าจอให้บันทึกประมาณรายปีก่อน จากนั้นระบุข้อมูลดัวตาราง ระบบจะแสดงผลดังรูป
หน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Display: Overview screen” 
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เลือกบรรทัดรายการ โดยการกด [image: image43.bmp] หน้าบรรทัดรายการ จะได้ผลลัพธ์ดังรูป
หน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Change: Overview screen” 
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กดปุ่ม [image: image45.bmp] เพื่อเรียกแสดงประมาณรายเดือน ระบบจะแสดงผลดังรูป
หน้าจอ “Planning Cost Elements/Activity Inputs Display: Period screen” 
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