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คํานํา 

เอกสารคูมือการนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP สําหรับการจัดทํางบประมาณเงินรายได ฉบับนี้ เพ่ือใชเปน

แนวทางในการนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP สําหรับการจัดทํางบประมาณเงินรายได ประกอบดวยวิธีการนําขอมูลเขา

ระบบท่ีถูกตองและเหมาะสมสําหรับในแตละเวอรชั่นงบประมาณ พรอมท้ังแสดงวิธีการตรวจสอบขอมูลงบประมาณท่ี

นําเขาระบบดวย โดยสามารถดาวนโหลดเอกสารคูมือการนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP ฉบับนี้ ไดท่ีเว็บไซตกอง

แผนงาน 
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1. วิธีนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP  

 วิธีนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP มี 2 วิธี ดังนี้ 

1.1 คียตรง (Manual Entry) เขาระบบโดยใช T-Code: FMPLCPD เหมาะสําหรับสวนงานท่ีมีขอมูลไมมาก หรือ

ตองการแกไขขอมูลบางรายการ  

 1.1.1 กรณีคียขอมูลรายเดือน (สําหรับ version 1P0) 

 สําหรับกรณีคียขอมูลรายเดือน ใหเลือก Layout เปน ZFM-003 โดยคลิกไอคอนในวงกลมสีน้ําเงิน จากนั้น

กรอกตัวเลขลงในแตละชองตามรูปดานลาง เสร็จแลวคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5) (วงกลม

สีแดง) 

 

กรอกเฉพาะ 1P0 

เปล่ียนเปน Fund Center ของทาน 

เลือกใส Fund / Functional Area 

/ Commitment Item ท่ีตองการ 

อยาลืมเปล่ียนเปนปปจจุบัน 
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 หลังจากคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5) แลว ระบบจะข้ึนหนาจอดังรูป จากนั้นให

สวนงานกรอกขอมูลลงในชองสีขาวใหครบทุกเดือน โดยท่ีรายจายคียลบ รายรับคียบวก และงบประมาณในแตละ

รายการท่ีขอตั้ง ตองมีเลขหลักสิบและหลักหนวยเปนศูนยเทานั้น และขอมูลในแตละแถวจะตองไมมี Fund, 

Functional Area และ Commitment Item ท่ีซํ้ากัน เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลวคลิกท่ีรูปแผนดิสกสีสม 

(วงกลมสีแดง) (เนื่องจากมีหลายสวนงานท่ีเลือกใช Commitment Item ไมถูกตองตามหมวดรายจาย จึงขอ

ความรวมมือดู Commitment Item ในภาคผนวกในคูมือการกรอกแบบฟอรมการจัดทํางบประมาณเงินรายได 

ใหตรงตามหมวดรายจายกอนคียขอมูลลงระบบหรือจัดทําเลมคําขอทุกครั้ง) 
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 1.1.2 กรณีคียขอมูลยอดรวมท้ังป (สําหรับ version 2P0-4P0) 

  เม่ือเขาระบบมาแลว หนาจอจะปรากฎดังรูปดานลาง ใหกรอกตัวเลขลงในแตละชองตามรูป จากนั้น

คลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5 ท่ีแปนพิมพ) (วงกลมสีแดง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกไดทีละ version 

เปล่ียนเปน Fund Center ของทาน 

เลือกใส Fund / Functional Area 

/ Commitment Item ท่ีตองการ 

อยาลืมเปล่ียนเปนปปจจุบัน 
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 หลังจากคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5 ท่ีแปนพิมพ) แลว หนาจอจะปรากฎดังรูป

ดานลาง จากนั้นใหกรอกขอมูลลงในชองสีขาว โดยท่ีรายจายคียลบ รายรับคียบวก และงบประมาณในแตละรายการ

ท่ีขอตั้ง ตองมีเลขหลักสิบและหลักหนวยเปนศูนยเทานั้น และขอมูลในแตละแถวจะตองไมมี Fund, Functional 

Area และ Commitment Item ท่ีซํ้ากัน เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลวคลิกท่ีรูปแผนดิสกสีสม (วงกลมสีแดง) 

(เนื่องจากมีหลายสวนงานท่ีเลือกใช Commitment Item ไมถูกตองตามหมวดรายจาย จึงขอความรวมมือดู 

Commitment Item ในภาคผนวกในคูมือการกรอกแบบฟอรมการจัดทํางบประมาณเงินรายได ใหตรงตาม

หมวดรายจายกอนคียขอมูลลงระบบหรือจัดทําเลมคําขอทุกครั้ง)  
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1.2 Up template เขาระบบโดยใช T-Code: FMPLUP เหมาะสําหรับสวนงานท่ีมีขอมูลจํานวนมาก หรือตองการ

แกไขขอมูลหลายรายการ  

 1.2.1 กรณี Up template ขอมูลรายเดือน (สําหรับ version 1P0) 

Step 1 สําหรับกรณี Up template ขอมูลรายเดือนนั้น ใหเขาระบบโดยใช T-Code: FMPLCPD กอน เพ่ือดึง 

template เปลา ออกมาจากระบบ จากนั้นเลือก Layout เปน ZFM-004 โดยคลิกไอคอนในวงกลมสีน้ําเงิน แลว

กรอกตัวเลขลงในแตละชองตามรูปดานลาง เสร็จแลวคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5 ท่ี

แปนพิมพ) (วงกลมสีแดง) 

 

 

 

กรอกเฉพาะ 1P0 

เปล่ียนเปน Fund Center ของทาน 

เลือกใส Fund / Functional Area 

/ Commitment Item ท่ีตองการ 

อยาลืมเปล่ียนเปนปปจจุบัน 
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หลังจากคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5 ท่ีแปนพิมพ) แลว ระบบจะข้ึนหนาจอดังรูป จากนั้น

ใหคลิก Enable Macros 

 

หลังจากคลิก Enable Macros แลวหนาจอจะปรากฎดังรูป จากนั้นใหคลิก Save File นี้ เหมือนโปรแกรม Excel 

ท่ัวไป (วงกลมสีแดง) 
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จากนั้นเตรียมขอมูล ดังรูปขางลาง แลว save ใหเรียบรอย 

 

ในการ up ขอมูลเขาระบบหนึ่งครั้ง สามารถกรอกขอมูลไดทุกแหลงเงิน ทุกผลผลิต ทุก Commitment Item  

ท้ังรายรับและรายจาย และขอมูลท่ีดีนั้น ในแตละแถวจะตองไมมี Fund, Functional Area และ Commitment 

Item ท่ีซํ้ากัน ดังรูป 

 

(เนื่องจากมีหลายสวนงานท่ีเลือกใช Commitment Item ไมถูกตองตามหมวดรายจาย จึงขอความรวมมือดู 

Commitment Item ในภาคผนวกในคูมือการกรอกแบบฟอรมการจัดทํางบประมาณเงินรายได ใหตรงตาม

หมวดรายจายกอนคียขอมูลลงระบบหรือจัดทําเลมคําขอทุกครั้ง) 
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เม่ือเตรียมขอมูลพรอมและ Save เรียบรอยแลว ให Save อีกครั้ง โดยเลือก Save As > ตั้งชื่อ File เปน FMM_2P0 

(เปลี่ยนชื่อตาม version ท่ีกําลังทํา) > Save as type: Text (Tab delimited) > Save 

 

คลิก OK 

 

คลิก Yes 
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จะได Text File ท่ีจะตองนําไป up ในระบบ (วงกลมสีแดง) 

 

เม่ือได Text File แลว ใหปด Excel File แบบ Don’t Save 
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Step 2 จากนั้นนํา Text File เขาระบบ ดวย T-Code: FMPLUP หนาจอจะปรากฎดังรูปดานลาง แลวเลือก 

Decimal notation แบบท่ีสอง (1,234,567.89) จากนั้นคลิก Execute (วงกลมสีน้ําเงิน) หรือกด F8 ท่ีแปนพิมพ 

 
 

(หาก) ระบบข้ึน SAP GUI Security ใหเลือก Allow always > OK 

 

เม่ือนําขอมูลเขาระบบผานแลว หนาจอจะปรากฎดังรูปดานลาง 

  
 

กรณีท่ีนําขอมูลเขาระบบไมผาน อาจมีสาเหตุดังนี้ 

• Template เปลาท่ีดึงออกมาจากระบบใน Step 1 นั้น อาจดึงออกจากระบบมานานแลว แนะนําใหดึง 

Template เปลาใหมอีกครั้ง 

• ในข้ันตอนการเตรียมขอมูลใน Template นั้น อาจมีการลบหรือแทรกคอลัมน แนะนําใหเตรียมขอมูลให

เรียบรอยในไฟลท่ีไมใช Template ท่ีดึงออกมา จากนั้นเม่ือเตรียมขอมูลเรียบรอยแลวจึง Copy ขอมูลและ 

Paste ใน Template เปลาท่ีดึงออกมา 

• ในแตละแถวอาจมี Fund, Functional Area และ Commitment Item ท่ีซํ้ากัน 

เลือก File ท่ีตองการจะ up (Text File) 
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 1.2.2 กรณี Up template ขอมูลยอดรวมท้ังป (สําหรับ version 2P0-4P0) 

Step 1 สําหรับกรณี Up template ขอมูลยอดรวมท้ังปนั้น ใหเขาระบบโดยใช T-Code: FMPLCPD กอน เพ่ือดึง 

template เปลา ออกมาจากระบบ จากนั้นเลือก Layout เปน ZFM-002 โดยคลิกไอคอนในวงกลมสีน้ําเงิน แลว

กรอกตัวเลขลงในแตละชองตามรูปดานลาง เสร็จแลวคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5 ท่ี

แปนพิมพ) (วงกลมสีแดง) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกไดทีละ version 

เปล่ียนเปน Fund Center ของทาน 

เลือกใส Fund / Functional Area 

/ Commitment Item ท่ีตองการ 
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หลังจากคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5 ท่ีแปนพิมพ) แลว ระบบจะข้ึนหนาจอดังรูป จากนั้น

ใหคลิก Enable Macros 

 

หลังจากคลิก Enable Macros แลวหนาจอจะปรากฎดังรูป จากนั้นใหคลิก Save File นี้ เหมือนโปรแกรม Excel 

ท่ัวไป (วงกลมสีแดง) 
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จากนั้นเตรียมขอมูล ดังรูปขางลาง แลว save ใหเรียบรอย 

 

 ในการ up ขอมูลเขาระบบหนึ่งครั้ง สามารถกรอกขอมูลไดทุกแหลงเงิน ทุกผลผลิต ทุก Commitment 

Item ท้ังรายรับและรายจ าย และขอมูล ท่ีดีนั้ น  ในแตละแถวจะตอง ไม มี  Fund, Functional Area และ 

Commitment Item ท่ีซํ้ากัน ดังรูป 

 
 

(เนื่องจากมีหลายสวนงานท่ีเลือกใช Commitment Item ไมถูกตองตามหมวดรายจาย จึงขอความรวมมือดู 

Commitment Item ในภาคผนวกในคูมือการกรอกแบบฟอรมการจัดทํางบประมาณเงินรายได ใหตรงตาม

หมวดรายจายกอนคียขอมูลลงระบบหรือจัดทําเลมคําขอทุกครั้ง) 

 

Fund Functional Area Commitment Item ค่าแผน-ปี
10101001 0310001 4104010010 118900
10101001 0310001 4104010010 2000000
10101001 0310001 4104010010 150200
10101001 0310001 4104010010 7000
10101001 0310001 4105019990 225500
10101001 0310001 4106010030 7980000
10101001 0310001 4199019990 1160300
10101001 0310001 4199999990 10500
10101001 0310001 4301010010 945300
10101001 0310001 4902010070 1261900
10101001 0310001 5201010010 -2803200
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เม่ือเตรียมขอมูลพรอมและ Save เรียบรอยแลว ให Save อีกครั้ง โดยเลือก Save As > ตั้งชื่อ File เปน FMY_2P0 

(เปลี่ยนชื่อตาม version ท่ีกําลังทํา) > Save as type: Text (Tab delimited) > Save 

 

คลิก OK 

 

คลิก Yes 
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จะได Text File ท่ีจะตองนําไป up ในระบบ (วงกลมสีแดง) 

 

เม่ือได Text File แลว ใหปด Excel File แบบ Don’t Save 

 

Step 2 จากนั้นนํา Text File เขาระบบ ดวย T-Code: FMPLUP หนาจอจะปรากฎดังรูปดานลาง แลวเลือก 

Decimal notation แบบท่ีสอง (1,234,567.89) จากนั้นคลิก Execute (วงกลมสีน้ําเงิน) หรือกด F8 ท่ีแปนพิมพ 

 
 

 

 

 

 

เลือก File ท่ีตองการจะ up (Text File) 
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(หาก) ระบบข้ึน SAP GUI Security ใหเลือก Allow always > OK 

 

เม่ือนําขอมูลเขาระบบผานแลว หนาจอจะปรากฎดังรูปดานลาง 

  
 

กรณีท่ีนําขอมูลเขาระบบไมผาน อาจมีสาเหตุดังนี้ 

• Template เปลาท่ีดึงออกมาจากระบบใน Step 1 นั้น อาจดึงออกจากระบบมานานแลว แนะนําใหดึง 

Template เปลาใหมอีกครั้ง 

• ในข้ันตอนการเตรียมขอมูลใน Template นั้น อาจมีการลบหรือแทรกคอลัมน แนะนําใหเตรียมขอมูลให

เรียบรอยในไฟลท่ีไมใช Template ท่ีดึงออกมา จากนั้นเม่ือเตรียมขอมูลเรียบรอยแลวจึง Copy ขอมูลและ 

Paste ใน Template เปลาท่ีดึงออกมา 

• ในแตละแถวอาจมี Fund, Functional Area และ Commitment Item ท่ีซํ้ากัน 
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2. วิธีการตรวจสอบงบประมาณท่ีนําเขาระบบแลว 

 เขาระบบโดยใช T-Code: FMRP_RW_BUDVER แลวกรอกตัวเลขลงในแตละชองตามรูปดานลาง จากนั้น

คลิก Execute (วงกลมสีแดง) หรือกด F8 ท่ีแปนพิมพ 

 
 

 

 

หนาจอจะปรากฎตามรูปดานลาง ซ่ึงสามารถตรวจสอบยอดเงินโดยเลือกดูตาม Fund หรือ Functional Area หรือ

จะเลือกดูภาพรวมท้ังสวนงานก็ได (วงกลมสีแดง) 

 

เลือกดูขอมูลไดทีละ 2 versions 

เลือกใส Fund / Fund Center / 

Commitment Item ท่ีตองการ 
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หมายเหตุ:  

• หนวยงานท้ังหมดท่ีอยูภายใตสํานักงานอธิการบดี ไมตองนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP 

• สวนงานท่ีมีการขอเงินรับสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย (Fund 10101002) ไมตองนําขอมูลในสวนนี้เขาระบบ 

MU-ERP สวนแหลงเงินอ่ืนๆ ใหนําเขาระบบ MU-ERP ตามปกติ 
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