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

2.7 การรับอนุมัติงบประมาณประจำงวด (Release Budget)
	คำอธิบาย

	
การรับอนุมัติงบประมาณประจำงวดเป็นฟังก์ชันที่ใช้ในการรีลีสงบประมาณ (Release Budget) โดยเงินรายได้จะถูกรีลีสทั้งจำนวน (100%) หลังจากกระบวนงานการจัดตั้งงบประมาณรายจ่าย ส่วนเงินงบประมาณแผ่นดินจะถูกทยอยรีลีสตามที่ได้รับเงินประจำงวดจากกรมบัญชีกลาง 
ผู้ใช้งานสามารถรีลีสงบประมาณทั้งแบบกำหนดเป็นเปอร์เซ็นต์สำหรับงบประมาณเงินรายได้ และสามารถรีลีสโดยการนำเข้าข้อมูลจากไฟล์ข้อมูลภายนอกสำหรับเงินงบประมาณแผ่นดิน
ในคู่มือฉบับนี้ประกอบดังฟังก์ชันดังนี้
· การรีลีสงบประมาณตามเปอร์เซ็นต์ที่กำหนด
· การนำเข้าข้อมูลจากไฟล์ภายนอก (import) เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการรีลีสงบประมาณ
· การนำข้อมูลออก (export) เพื่อใช้เป็นข้อมูลตั้งต้นในการจัดเตรียมไฟล์เพื่อใช้ในการนำเข้า
หมายเหตุ: 
1. หลักจากผ่านกระบวนการจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายจากกองแผนงาน งบประมาณที่ได้จะเป็นงบประมาณเวอร์ชัน 0 ที่เป็นประเภท “UNRE” ซึ่งเป็นงบประมาณที่ยังไม่พร้อมนำไปใช้งาน ดังนั้นกองคลังจะทำการใช้ฟังก์ชันตามคู่มือฉบับนี้เพื่อรีลีสงบประมาณ โดยงบประมาณจะถูกเปลี่ยนจากประเภท “UNRE” เป็น “REL” เพื่อให้งบประมาณนั้นพร้อมนำไปใช้งานได้
2. การเรียกแสดงเอกสารบันทึกการรีลีสงบประมาณ ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูวิธีการทำงานได้ที่ข้อ 2 การแสดงเอกสารงบประมาณ (Display Budget Document) ของคู่มือบทที่ 3.1 การโอนงบประมาณ (Budget Transfer)

3. การยกเลิกรายการ (ยกเลิกเอกสารการรีลีสงบประมาณ) ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูวิธีการทำงานได้ที่ข้อ 3 การกลับรายการการเอกสารงบประมาณ (Reverse Entry Document) ของคู่มือบทที่ 3.1 การโอนงบประมาณ (Budget Transfer)


	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                   หน้า
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1. การรับอนุมัติงบประมาณประจำงวด (Release Budget): เปอร์เซ็นต์
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	

	รหัสผ่านรายการ
	ZFMEN001


บนหน้าจอ “โปรแกรมบันทึกข้อมูลรับจัดสรรงบประมาณ (Release Budget)” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Fiscal year
	ปีงบประมาณ
	R
	ระบุปีงบประมาณที่ต้องการ Release งบประมาณ
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการ
	R
	ระบุวันที่ที่ต้องการให้ระบบบันทึกรายการ
	

	Fund
	กองทุน
	O
	ระบุรหัสกองทุนที่ต้องการ Release งบประมาณ
	

	Funds Center 
	ศูนย์เงินทุน
	O
	ระบุรหัสศูนย์เงินทุนที่ต้องการ Release งบประมาณ
	

	Commitment item
	รายการภาระผูกพัน
	O
	ระบุรหัสรายการภาระผูกพันที่ต้องการ Release งบประมาณ
	

	Functional Area
	เขตตามหน้าที่
	O
	ระบุรหัสเขตตามหน้าที่ที่ต้องการ Release งบประมาณ
	

	Percentage
	เปอร์เซ็นต์
	C
	เลือกเมื่อต้องการ Release งบประมาณเป็นเปอร์เซ็นต์ 
เมื่อเลือก “Percentage” ให้ระบุจำนวน % ที่ต้องการ Release งบประมาณ
	

	Upload from Text file
	นำเข้าจากไฟล์ข้อมูล
	C
	ไม่เเลือก
	รายละเอียดดังข้อ 2


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

กดปุ่ม  [image: image2.bmp]  เพื่อให้ระบบประมวลผลการทำงาน  ระบบจะแสดงผลดังรูป
หน้าจอ “โปรแกรมบันทึกข้อมูลรับจัดสรรงบประมาณ (Release Budget)”
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Msg, [Fund___ | Funds Gir ] Func. Area ] Cm_ ] Superior C_| Gmmt Tem ] Gt Tem Desc. Budget[s Released B> Can be released| %] Do Year | DocNo. [ Messa,
10101001 0100 90210000 100  Fwiéiau 5201010010  BwidauisEms 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00
o 10101001 | 0100 90210000 | 100% * 1,000,000.00 - 0.00 - 1,000,000.00
1 10101001 | 0100 90210000 210 | nharlszdr | 5201030010 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 |100.00
1 10101001 | 0100 90210000 | 2104% * 1,000,000.00 - 0.00 - 1,000,000.00
| 10101001 | 0100 90210000 | 220 | ensinasn| 5201030020 |endwedfaesm 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00
| 10101001 | 0100 90210000 | 2204% * 1,000,000.00 - 0.00 - 1,000,000.00
1 10101001 | 0100 90210000 300 | emauuvu | 5203010020 | stiminm 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 |100.00
1 10101001 | 0100 90210000 300 | dmauuvu | 5203029990  emauvudu q 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 |100.00
] 10101001 0100 90210000 300  feauuwwu 5301010110  imummeunasie 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00
1 10101001 | 0100 90210000 | 300% * 3,000,000.00 - 0.00 - 3,000,000.00
| 10101001 | 0100 90210000 400 | enldman | 5206010010 |enausumatusu|  1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00
| 10101001 | 0100 90210000 400 | anldman | 5302030060 | whsedu 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00
| 10101001 | 0100 90210000 400 | enldsan 5302999990  enldmandu 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00
o 10101001 | 0100 90210000 | 400 2% * 3,000,000.00 - 0.00 - 3,000,000.00
] 10101001 0100 90210000 500  eniae 5303010010 | énimmdrdnemu 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 |100.00 ml
o 10101001 | 0100 90210000 | 500 % * 1,000,000.00 - 0.00 - 1,000,000.00
1 10101001 | 0100 90210000 & 10,000,000.0( = 0.00 - - 10,000,000.00
] 10101001 (0100 &% - 10,000,000. =+ 0.00 10,000,000.00 &
10101001 & = 10,000,00( = =22 0.00 - 10,000,000.( =
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Can be release
	จำนวนเงินงบประมาณที่ต้องการ release
	O
	· ระบบจะคำนวณจำนวนเงินงบประมาณที่ต้องการ release จากการกำหนดค่า % ในหน้าจอแรก โดยคำนวณจาก(งบประมาณทั้งหมด หักด้วยงบประมาณที่ถูก release แล้ว) คูณด้วย % ที่กำหนด
เช่น มีงบประมาณ 10,000 บาท เคยถูก release แล้ว 2,000 บาท และต้องการ release อีก 50% ระบบจะแสดงจำนวนเงิน = (10,000-2,000)*50% = 4,000 บาท ที่คอลัมภ์ “Can be release”

· ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขจำนวนเงินได้ตามที่ต้องการ (ระบบจะใช้ข้อมูลที่ผู้ใช้งานระบุแทนข้อมูลที่ระบบคำนวณให้)

· จำนวนเงินที่ระบุต้องไม่เกินงบประมาณทั้งหมด หักด้วยงบประมาณที่ถูก release แล้ว มิฉนั้นระบบจะไม่อนุญาตให้ประมวลผล โดยระบบจะแสดง error message ให้ผู้ใช้งานทราบ
	


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

กดปุ่ม [image: image4.png]


 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ถ้าข้อมูลถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความ “No Error Existing” ด้านล่างของหน้าจอ
หลังจากนั้น กดปุ่ม [image: image5.png][ Release Budget



 ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อให้ผู้ใช้งานยืนยันการ release งบประมาณ ดังรูป
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กดปุ่ม [image: image7.png]


 เพื่อยืนยันการทำรายการ
กดปุ่ม [image: image8.png]


 หรือ [image: image9.png]


 เพื่อยกเลิกการทำรายการ
เมื่อยืนยันการทำรายการ ข้อมูลงบประมาณจะถูก release ในระบบเท่ากับจำนวนเงินในคอลัมภ์ “Can be release”  และจะแสดงเลขที่เอกสารให้ดังรูป
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Fiscal year: 2010 P =
smouduiona: 10,000,000.00 1w
Commitment Item: Smousamsvioma (Total record): 10 s1ams.
Funcation Area: 0210000 Smousiemsihivadamana: 10 swms
Funds Center: mousamsivadanana: 0 ms
Fund: [ 10101001 to 10101002 Ustanauwauuy: Update run
[l [&[F18] (B [E=[ZE] (S =0 =]<=x] 18] @]
Msg, [Fund___ | Funds Cir ] Func. Area ] Cm_ | Superior C_| Gt Rem ] Crmt Tem Desc. Budget s Release_[»_Can be released| %] Doc Year | Document | Messag
@ 10101001 0100 90210000 100 Gwidau 5201010010  Bwidawismms 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00 2010 2000000029
100 & = 1,000,000.00 - 0.00 - 1,000,000.00
o 210 rdodszdn 5201030010  Ardhoszd 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00 2010 2000000029
210 & = 1,000,000.00 - 0.00 - 1,000,000.00
o 220 | endwihesm 5201030020 | Frdwihasm 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00 2010 2000000029
220 & = 1,000,000.00 - 0.00 - 1,000,000.00
o 300  fmauuvu 5203010020  Fnwimiu 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00 2010 2000000029
] Feauuvu 5203029990  Fvauunudu 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00 2010 2000000029
[ Fmauwn | 5301010110 eenuanounaiig 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00 2010 2000000029
300 & = 3,000,000.00 - 0.00 - 3,000,000.00
o 400 | @nlddan 5206010010  dlnausumelusy 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00 2010 2000000029
[ fldman 5302030060  uthsadu q 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00 2010 2000000029
] fldman 5302999990  enldmandu 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 | 100.00 2010 2000000029
400 & = 3,000,000.00 - 0.00 - 3,000,000.00
[ 500 | erive 5303010010 | éniadninem 1,000,000.00 0.00 1,000,000.00 |100.00 2010 2000000029 ml
500 & = 1,000,000.00 - 0.00 - 1,000,000.00
90210000 &Y 10,000,000.00 0.00 10,000,000.00
0100 ey 10,000,000. = == 0.00 = 10,000,000.! E
10101001 & - 10,000,00( + === 0.0( « === 10,000,000 =
[ 0]
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กรณีที่พบข้อผิดพลาดระบบจะแสดง Error Message ดังรูป
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Commitment Ttem: usemsiionsa (Total record): 10 s1ms
Funcation Area: [ 90210000 o s e omms
Funds Center: Fmoumamsinsiadanae: 1 sems
Fund: [ 10101001 to 10101002 snauauy: Test run
R ER R ER i EE EE ER G
Msg., [Fund [ Funds Ctr Func. Area [Cm,__Superior C_|Cmmt ltem | Cmmt Item Desc. Can be released| %) Doc Year | Doc.No. | Message |
W 10101001 0100 50210000 100 | Gwéou 5201010010 | cuimuihsmims 1,100,000.00 | 110.00 ‘Over Buget
| 10101001 | 0100 90210000 | 100 & - 1,100,000.00
[ | ® 10101001 0100 90210000 210 | envhailsvi 5201030010 | enshatlsvi 1,000,000.00 | 100.00
| 10101001 | 0100 90210000 210 & - 1,000,000.00
[ | ® 10101001 0100 90210000 220 |envwiansm 5201030020 | envwiamm 1,000,000.00 | 100.00
| 10101001 | 0100 90210000 | 220 & - 1,000,000.00
[ | ® 10101001 0100 90210000 300 |enmavuvu |5203010020 | enznin 1,000,000.00 | 100.00
| | @ 10101001 o100 90210000 300  ieauuvu 5203029990 | eneauuvudu g 1,000,000.00 | 100.00
| | ® 10101001 0100 90210000 300  fmauuvu 5301010110 | FAIUAMOWARESI 1,000,000.00 | 100.00
| 10101001 | 0100 90210000 300 & - 3,000,000.00
[ | ® 10101001 0100 90210000 400 |enlden 5206010010 | ednausumetuisy 1,000,000.00 | 100.00
[ | ® 10101001 0100 90210000 400 | eldwen | 5302030060 | svahvsadu q 1,000,000.00 |100.00
[ | ® 10101001 0100 90210000 400 | enldan | 5302999990 | enldaandu 1,000,000.00 | 100.00
| 10101001 | 0100 90210000 | 400 & - 3,000,000.00
| | ® 10101001 0100 90210000 500 | eniae 5303010010 | éniandninamu 1,000,000.00 |100.00 ml
| 10101001 | 0100 90210000 | 500 & - 1,000,000.00
| 10101001 | 0100 90210000 & - 10,100,000.01
| 10101001 0100 & - - 10,100,000. =
10101001 & 0 = 10,100,000 =
D i 1)

[ Please fixed error before release budget

210 B murspoipot [ovR |

7





ถ้ามีข้อผิดพลาดแม้แต่ 1 รายการ ระบบจะไม่สามารถประมวลผลได้ ผู้ใช้งานต้องแก้ไขรายการให้ถูกต้องก่อน
2. การรับอนุมัติงบประมาณประจำงวด (Release Budget): Upload
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	

	รหัสผ่านรายการ
	ZFMEN001


บนหน้าจอ “โปรแกรมบันทึกข้อมูลรับจัดสรรงบประมาณ (Release Budget)” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Fiscal year
	ปีงบประมาณ
	R
	ระบุปีงบประมาณที่ต้องการ Release งบประมาณ
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการ
	R
	ระบุวันที่ที่ต้องการให้ระบบบันทึกรายการ
	

	Fund
	กองทุน
	O
	ระบุรหัสกองทุนที่ต้องการ Release งบประมาณ
	

	Funds Center 
	ศูนย์เงินทุน
	O
	ระบุรหัสศูนย์เงินทุนที่ต้องการ Release งบประมาณ
	

	Commitment item
	รายการภาระผูกพัน
	O
	ระบุรหัสรายการภาระผูกพันที่ต้องการ Release งบประมาณ
	

	Functional Area
	เขตตามหน้าที่
	O
	ระบุรหัสเขตตามหน้าที่ที่ต้องการ Release งบประมาณ
	

	Percentage
	เปอร์เซ็นต์
	C
	ไม่เลือก
	รายละเอียดดังข้อ 1

	Upload from Text file
	นำเข้าจากไฟล์ข้อมูล
	C
	เลือกเมื่อต้องการ Release งบประมาณโดยใช้ข้อมูลจากไฟล์ภายนอกระบบ MU-ERP

เมื่อเลือก “Upload from Text file” ให้ระบุไฟล์ข้อมูลที่ใช้ในการนำเข้า
	ดูตัวอย่าง รูปแบบ Excel File และวิธีการจัดทำ Text File ที่ใช้ในการนำเข้า ได้ที่หมายเหตุ 1

	Column Names at Start of file
	มีข้อความหัวคอลัมภ์
	C
	· เลือกถ้าไฟล์ที่นำเข้ามีข้อความที่หัวคอลัมภ์ โดยระบบจะเริ่มทำรายการที่บรรทัดรายการที่สอง
· ไม่เลือกถ้าไฟล์ที่นำเข้าไม่มีข้อความที่หัวคอลัมภ์ โดยระบบจะเริ่มทำรายการที่บรรทัดรายการที่หนึ่ง
	ใช้กับกรณีที่เลือก “Upload from Text file” เท่านั้น


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

หมายเหตุ: ก่อนทำการประมวลผล ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูไฟล์ข้อมูลที่เลือก เพื่อตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง โดยการกดปุ่ม  [image: image13.png][ View file name




กดปุ่ม  [image: image14.bmp]  เพื่อให้ระบบประมวลผลการทำงาน  ระบบจะแสดงผลดังรูป
หน้าจอ “โปรแกรมบันทึกข้อมูลรับจัดสรรงบประมาณ (Release Budget)”
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Can be release
	จำนวนเงินงบประมาณที่ต้องการ release
	O
	· ระบบจะนำข้อมูลจำนวนเงินงบประมาณที่ต้องการ release จากไฟล์ข้อมูลที่ upload 

· ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขจำนวนเงินได้ตามที่ต้องการ (ระบบจะใช้ข้อมูลที่ผู้ใช้งานระบุแทนข้อมูลที่ระบบคำนวณให้)

· จำนวนเงินที่ระบุต้องไม่เกินงบประมาณทั้งหมด หักด้วยงบประมาณที่ถูก release แล้ว มิฉนั้นระบบจะไม่อนุญาตให้ประมวลผล โดยระบบจะแสดง error message ให้ผู้ใช้งานทราบ
	


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

กดปุ่ม [image: image16.png]


 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ถ้าข้อมูลถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความ “No Error Existing” ด้านล่างของหน้าจอ
หลังจากนั้น กดปุ่ม [image: image17.png][ Release Budget



 ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อให้ผู้ใช้งานยืนยันการ release งบประมาณ ดังรูป
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กดปุ่ม [image: image19.png]


 เพื่อยืนยันการทำรายการ
กดปุ่ม [image: image20.png]


 หรือ [image: image21.png]


 เพื่อยกเลิกการทำรายการ
เมื่อยืนยันการทำรายการ ข้อมูลงบประมาณจะถูก release ในระบบเท่ากับจำนวนเงินในคอลัมภ์ “Can be release”  และจะแสดงเลขที่เอกสารให้ดังรูป
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หมายเหตุ 1:

รูปแบบ Excel File และวิธีการจัดทำ Text File ที่ใช้ในการนำเข้า
ตัวอย่าง Excel File
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วิธีการสร้าง Text File

จาก Excel File ข้างต้น เลือก เมนู 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 
	

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


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image26.png]


 ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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กดปุ่ม [image: image28.png]


 ระบบจะแสดงหน้าจอ
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 ระบบจะกลับมายังหน้าจอ Excel File 
ปิด Excel File ระบบจะขึ้นข้อความ ดังรูป
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กดปุ่ม [image: image32.png]


 เพื่อไม่แก้ไข Excel File

จะได้ File ที่พร้อมสำหรับการ Upload

หมายเหตุ: ต้องปิด Excel file ก่อนจึงจะทำการ Upload ในระบบ SAP ได้
3. การนำข้อมูลออกจากระบบ : Export Data
กรณีที่ต้องที่ต้องการนำข้อมูลออกจากระบบ เพื่อนำไปใช้เป็นข้อมูลตั้งต้นในการจัดทำข้อมูล เพื่อนำมาใช้ในการ Upload
บนหน้าจอ “โปรแกรมบันทึกข้อมูลรับจัดสรรงบประมาณ (Release Budget)” กดปุ่ม [image: image33.png]


 เพื่อ Export ข้อมูลส่วนของรายการออกจากระบบ
[image: image34.png]Tlsunsuiiuiindayasuinasseuilszuna (Release Budget)
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เมื่อกดปุ่ม [image: image35.png]


 > เลือก Spreadsheet  เพื่อ Export ข้อมูลส่วนของรายการออกจากระบบในรูปแบบ Excel file
ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป
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เลือก “Excel (in MHTNL Format) และ กดปุ่ม [image: image37.bmp] ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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ระบุสถานที่จัดเก็บไฟล์ และระบุชื่อไฟล์ ที่ต้องการ 
หลังจากนั้นกดปุ่ม [image: image39.png]


 จะได้ Excel file ดังรูป
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