
 

 

 

 

 

 

 

คูมือการนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP 

การจัดทํางบประมาณเงินรายได  

มหาวิทยาลัยมหดิล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะห และติดตามงบประมาณ กองแผนงาน 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

22 ต.ค. 61 



คํานํา 

เอกสารคูมือการนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP สําหรับการจัดทํางบประมาณเงินรายได ฉบับนี้ เพ่ือใชเปน

แนวทางในการนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP สําหรับการจัดทํางบประมาณเงินรายได ประกอบดวยวิธีการนําขอมูลเขา

ระบบท่ีถูกตองและเหมาะสมสําหรับในแตละเวอรชั่นงบประมาณ พรอมท้ังแสดงวิธีการตรวจสอบขอมูลงบประมาณท่ี

นําเขาระบบดวย โดยสามารถดาวนโหลดเอกสารคูมือการนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP ฉบับนี้ ไดท่ีเว็บไซตกอง

แผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

1. วิธีการนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP          4 

 1.1 คียตรง (Manual Entry)         4 

  1.1.1 กรณีคียขอมูลรายเดือน (สําหรับ version 1P0)     4 

  1.1.2 กรณีคียขอมูลยอดรวมท้ังป (สําหรับ version 2P0-4P0)    6 

 1.2 Up template          8 

  1.2.1 กรณี Up template ขอมูลรายเดือน (สําหรับ version 1P0)    8 

  1.2.2 กรณี Up template ขอมูลยอดรวมท้ังป (สําหรับ version 2P0-4P0)  14 

2. วิธีการตรวจสอบงบประมาณท่ีนําเขาระบบแลว       20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. วิธีนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP  

 วิธีนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP มี 2 วิธี ดังนี้ 

1.1 คียตรง (Manual Entry) เขาระบบโดยใช T-Code: FMPLCPD เหมาะสําหรับสวนงานท่ีมีขอมูลไมมาก หรือ

ตองการแกไขขอมูลบางรายการ  

 1.1.1 กรณีคียขอมูลรายเดือน (สําหรับ version 1P0) 

 สําหรับกรณีคียขอมูลรายเดือน ใหเลือก Layout เปน ZFM-003 โดยคลิกไอคอนในวงกลมสีน้ําเงิน จากนั้น

กรอกตัวเลขลงในแตละชองตามรูปดานลาง เสร็จแลวคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5) (วงกลม

สีแดง) 

 

กรอกเฉพาะ 1P0 

เปล่ียนเปน Fund Center ของทาน 

เลือกใส Fund / Functional Area 

/ Commitment Item ท่ีตองการ 

อยาลืมเปล่ียนเปนปปจจุบัน 
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 หลังจากคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5) แลว ระบบจะข้ึนหนาจอดังรูป จากนั้นให

สวนงานกรอกขอมูลลงในชองสีขาวใหครบทุกเดือน โดยท่ีรายจายคียลบ รายรับคียบวก และงบประมาณในแตละ

รายการท่ีขอตั้ง ตองมีเลขหลักสิบและหลักหนวยเปนศูนยเทานั้น และขอมูลในแตละแถวจะตองไมมี Fund, 

Functional Area และ Commitment Item ท่ีซํ้ากัน เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลวคลิกท่ีรูปแผนดิสกสีสม 

(วงกลมสีแดง) (เนื่องจากมีหลายสวนงานท่ีเลือกใช Commitment Item ไมถูกตองตามหมวดรายจาย จึงขอ

ความรวมมือดู Commitment Item ในภาคผนวกในคูมือการกรอกแบบฟอรมการจัดทํางบประมาณเงินรายได 

ใหตรงตามหมวดรายจายกอนคียขอมูลลงระบบหรือจัดทําเลมคําขอทุกครั้ง) 
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 1.1.2 กรณีคียขอมูลยอดรวมท้ังป (สําหรับ version 2P0-4P0) 

  เม่ือเขาระบบมาแลว หนาจอจะปรากฎดังรูปดานลาง ใหกรอกตัวเลขลงในแตละชองตามรูป จากนั้น

คลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5 ท่ีแปนพิมพ) (วงกลมสีแดง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกไดทีละ version 

เปล่ียนเปน Fund Center ของทาน 

เลือกใส Fund / Functional Area 

/ Commitment Item ท่ีตองการ 

อยาลืมเปล่ียนเปนปปจจุบัน 
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 หลังจากคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5 ท่ีแปนพิมพ) แลว หนาจอจะปรากฎดังรูป

ดานลาง จากนั้นใหกรอกขอมูลลงในชองสีขาว โดยท่ีรายจายคียลบ รายรับคียบวก และงบประมาณในแตละรายการ

ท่ีขอตั้ง ตองมีเลขหลักสิบและหลักหนวยเปนศูนยเทานั้น และขอมูลในแตละแถวจะตองไมมี Fund, Functional 

Area และ Commitment Item ท่ีซํ้ากัน เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลวคลิกท่ีรูปแผนดิสกสีสม (วงกลมสีแดง) 

(เนื่องจากมีหลายสวนงานท่ีเลือกใช Commitment Item ไมถูกตองตามหมวดรายจาย จึงขอความรวมมือดู 

Commitment Item ในภาคผนวกในคูมือการกรอกแบบฟอรมการจัดทํางบประมาณเงินรายได ใหตรงตาม

หมวดรายจายกอนคียขอมูลลงระบบหรือจัดทําเลมคําขอทุกครั้ง)  
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1.2 Up template เขาระบบโดยใช T-Code: FMPLUP เหมาะสําหรับสวนงานท่ีมีขอมูลจํานวนมาก หรือตองการ

แกไขขอมูลหลายรายการ  

 1.2.1 กรณี Up template ขอมูลรายเดือน (สําหรับ version 1P0) 

Step 1 สําหรับกรณี Up template ขอมูลรายเดือนนั้น ใหเขาระบบโดยใช T-Code: FMPLCPD กอน เพ่ือดึง 

template เปลา ออกมาจากระบบ จากนั้นเลือก Layout เปน ZFM-004 โดยคลิกไอคอนในวงกลมสีน้ําเงิน แลว

กรอกตัวเลขลงในแตละชองตามรูปดานลาง เสร็จแลวคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5 ท่ี

แปนพิมพ) (วงกลมสีแดง) 

 

 

 

กรอกเฉพาะ 1P0 

เปล่ียนเปน Fund Center ของทาน 

เลือกใส Fund / Functional Area 

/ Commitment Item ท่ีตองการ 

อยาลืมเปล่ียนเปนปปจจุบัน 
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หลังจากคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5 ท่ีแปนพิมพ) แลว ระบบจะข้ึนหนาจอดังรูป จากนั้น

ใหคลิก Enable Macros 

 

หลังจากคลิก Enable Macros แลวหนาจอจะปรากฎดังรูป จากนั้นใหคลิก Save File นี้ เหมือนโปรแกรม Excel 

ท่ัวไป (วงกลมสีแดง) 
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จากนั้นเตรียมขอมูล ดังรูปขางลาง แลว save ใหเรียบรอย 

 

ในการ up ขอมูลเขาระบบหนึ่งครั้ง สามารถกรอกขอมูลไดทุกแหลงเงิน ทุกผลผลิต ทุก Commitment Item  

ท้ังรายรับและรายจาย และขอมูลท่ีดีนั้น ในแตละแถวจะตองไมมี Fund, Functional Area และ Commitment 

Item ท่ีซํ้ากัน ดังรูป 

 

(เนื่องจากมีหลายสวนงานท่ีเลือกใช Commitment Item ไมถูกตองตามหมวดรายจาย จึงขอความรวมมือดู 

Commitment Item ในภาคผนวกในคูมือการกรอกแบบฟอรมการจัดทํางบประมาณเงินรายได ใหตรงตาม

หมวดรายจายกอนคียขอมูลลงระบบหรือจัดทําเลมคําขอทุกครั้ง) 

 

 

 

 

 

 

 

10



เม่ือเตรียมขอมูลพรอมและ Save เรียบรอยแลว ให Save อีกครั้ง โดยเลือก Save As > ตั้งชื่อ File เปน FMM_2P0 

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

 

คลิก OK 

 

คลิก Yes 
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จะได Text File ท่ีจะตองนําไป up ในระบบ (วงกลมสีแดง) 

 

เม่ือได Text File แลว ใหปด Excel File แบบ Don’t Save 
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Step 2 จากนั้นนํา Text File เขาระบบ ดวย T-Code: FMPLUP หนาจอจะปรากฎดังรูปดานลาง แลวเลือก 

Decimal notation แบบท่ีสอง (1,234,567.89) จากนั้นคลิก Execute (วงกลมสีน้ําเงิน) หรือกด F8 ท่ีแปนพิมพ 

 
 

(หาก) ระบบข้ึน SAP GUI Security ใหเลือก Allow always > OK 

 

เม่ือนําขอมูลเขาระบบผานแลว หนาจอจะปรากฎดังรูปดานลาง 

  
 

กรณีท่ีนําขอมูลเขาระบบไมผาน อาจมีสาเหตุดังนี้ 

• Template เปลาท่ีดึงออกมาจากระบบใน Step 1 นั้น อาจดึงออกจากระบบมานานแลว แนะนําใหดึง 

Template เปลาใหมอีกครั้ง 

• ในข้ันตอนการเตรียมขอมูลใน Template นั้น อาจมีการลบหรือแทรกคอลัมน แนะนําใหเตรียมขอมูลให

เรียบรอยในไฟลท่ีไมใช Template ท่ีดึงออกมา จากนั้นเม่ือเตรียมขอมูลเรียบรอยแลวจึง Copy ขอมูลและ 

Paste ใน Template เปลาท่ีดึงออกมา 

• ในแตละแถวอาจมี Fund, Functional Area และ Commitment Item ท่ีซํ้ากัน 

เลือก File ท่ีตองการจะ up (Text File) 
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 1.2.2 กรณี Up template ขอมูลยอดรวมท้ังป (สําหรับ version 2P0-4P0) 

Step 1 สําหรับกรณี Up template ขอมูลยอดรวมท้ังปนั้น ใหเขาระบบโดยใช T-Code: FMPLCPD กอน เพ่ือดึง 

template เปลา ออกมาจากระบบ จากนั้นเลือก Layout เปน ZFM-002 โดยคลิกไอคอนในวงกลมสีน้ําเงิน แลว

กรอกตัวเลขลงในแตละชองตามรูปดานลาง เสร็จแลวคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5 ท่ี

แปนพิมพ) (วงกลมสีแดง) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกไดทีละ version 

เปล่ียนเปน Fund Center ของทาน 

เลือกใส Fund / Functional Area 

/ Commitment Item ท่ีตองการ 
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หลังจากคลิกท่ีไอคอนรูปภูเขา (Overview screen หรือ กด F5 ท่ีแปนพิมพ) แลว ระบบจะข้ึนหนาจอดังรูป จากนั้น

ใหคลิก Enable Macros 

 

หลังจากคลิก Enable Macros แลวหนาจอจะปรากฎดังรูป จากนั้นใหคลิก Save File นี้ เหมือนโปรแกรม Excel 

ท่ัวไป (วงกลมสีแดง) 
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จากนั้นเตรียมขอมูล ดังรูปขางลาง แลว save ใหเรียบรอย 

 

 ในการ up ขอมูลเขาระบบหนึ่งครั้ง สามารถกรอกขอมูลไดทุกแหลงเงิน ทุกผลผลิต ทุก Commitment 

Item ท้ังรายรับและรายจ าย และขอมูล ท่ีดีนั้ น  ในแตละแถวจะตอง ไม มี  Fund, Functional Area และ 

Commitment Item ท่ีซํ้ากัน ดังรูป 

 
 

(เนื่องจากมีหลายสวนงานท่ีเลือกใช Commitment Item ไมถูกตองตามหมวดรายจาย จึงขอความรวมมือดู 

Commitment Item ในภาคผนวกในคูมือการกรอกแบบฟอรมการจัดทํางบประมาณเงินรายได ใหตรงตาม

หมวดรายจายกอนคียขอมูลลงระบบหรือจัดทําเลมคําขอทุกครั้ง) 

 

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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เม่ือเตรียมขอมูลพรอมและ Save เรียบรอยแลว ให Save อีกครั้ง โดยเลือก Save As > ตั้งชื่อ File เปน FMY_2P0 

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

 

คลิก OK 

 

คลิก Yes 
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จะได Text File ท่ีจะตองนําไป up ในระบบ (วงกลมสีแดง) 

 

เม่ือได Text File แลว ใหปด Excel File แบบ Don’t Save 

 

Step 2 จากนั้นนํา Text File เขาระบบ ดวย T-Code: FMPLUP หนาจอจะปรากฎดังรูปดานลาง แลวเลือก 

Decimal notation แบบท่ีสอง (1,234,567.89) จากนั้นคลิก Execute (วงกลมสีน้ําเงิน) หรือกด F8 ท่ีแปนพิมพ 

 
 

 

 

 

 

เลือก File ท่ีตองการจะ up (Text File) 
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(หาก) ระบบข้ึน SAP GUI Security ใหเลือก Allow always > OK 

 

เม่ือนําขอมูลเขาระบบผานแลว หนาจอจะปรากฎดังรูปดานลาง 

  
 

กรณีท่ีนําขอมูลเขาระบบไมผาน อาจมีสาเหตุดังนี้ 

• Template เปลาท่ีดึงออกมาจากระบบใน Step 1 นั้น อาจดึงออกจากระบบมานานแลว แนะนําใหดึง 

Template เปลาใหมอีกครั้ง 

• ในข้ันตอนการเตรียมขอมูลใน Template นั้น อาจมีการลบหรือแทรกคอลัมน แนะนําใหเตรียมขอมูลให

เรียบรอยในไฟลท่ีไมใช Template ท่ีดึงออกมา จากนั้นเม่ือเตรียมขอมูลเรียบรอยแลวจึง Copy ขอมูลและ 

Paste ใน Template เปลาท่ีดึงออกมา 

• ในแตละแถวอาจมี Fund, Functional Area และ Commitment Item ท่ีซํ้ากัน 
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2. วิธีการตรวจสอบงบประมาณท่ีนําเขาระบบแลว 

 เขาระบบโดยใช T-Code: FMRP_RW_BUDVER แลวกรอกตัวเลขลงในแตละชองตามรูปดานลาง จากนั้น

คลิก Execute (วงกลมสีแดง) หรือกด F8 ท่ีแปนพิมพ 

 
 

 

 

หนาจอจะปรากฎตามรูปดานลาง ซ่ึงสามารถตรวจสอบยอดเงินโดยเลือกดูตาม Fund หรือ Functional Area หรือ

จะเลือกดูภาพรวมท้ังสวนงานก็ได (วงกลมสีแดง) 

 

เลือกดูขอมูลไดทีละ 2 versions 

เลือกใส Fund / Fund Center / 

Commitment Item ท่ีตองการ 
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หมายเหตุ:  

• หนวยงานท้ังหมดท่ีอยูภายใตสํานักงานอธิการบดี ไมตองนําขอมูลเขาระบบ MU-ERP 

• สวนงานท่ีมีการขอเงินรับสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย (Fund 10101002) ไมตองนําขอมูลในสวนนี้เขาระบบ 

MU-ERP สวนแหลงเงินอ่ืนๆ ใหนําเขาระบบ MU-ERP ตามปกติ 
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