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แนะน ำระบบและกำรเขำ้ใชง้ำน

หนำ้จอโปรแกรม

กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป

กำรใชง้ำนเบือ้งตน้

กำรน ำขอ้มูลออกจำกโปรแกรม

ก ำหนดกำร

1

2

3

4

5



แนะน ำระบบและกำรเขำ้ใชง้ำน1

• กำรบรหิำรทรัพยำกรขององคก์ร

• กำรวำงแผนทรัพยำกรทำงธุรกจิขององคก์รโดยรวม
• กำรวำงแผนบรหิำรจดักำรองคก์ร

(ใหส้ำมำรถใชท้รัพยำกรไดอ้ยำ่งมปีระสทิธภิำพ)

• ซอฟตแ์วรส์ ำหรับกำรวำงแผนกำรจัดกำรองคก์ร
(ขอ้มลูถูกบันทกึในฐำนขอ้มลู มคีวำมเชือ่มโยงกนั และ
ทัง้องคก์รสำมำรถท ำงำนร่วมกนัไดอ้ยำ่งมปีระสทิธภิำพ)

ระบบ ERP (Enterprise Resource Planning)

นยิำม / ค ำจ ำกดัควำม

หวัใจหลกั / จดุแข็ง

• กำรบูรณำกำรหรอืเชือ่มโยงขอ้มูลองคก์รไวใ้นทีเ่ดยีวกนั 

เพือ่เป็นมำตรฐำนเดยีวกนั เชน่ ระบบกำรเงนิ ระบบ
ทรัพยำกรบุคคล ระบบจดัซือ้จดัจำ้ง ระบบสนิคำ้คงคลงั 
ระบบวเิครำะหข์อ้มลู ระบบตดิตำมลกูคำ้ ระบบส ำหรับ

ผูบ้รหิำร ขอ้มลูทัง้หมดอยูใ่นฐำนขอ้มลูเดยีวกัน สำมำรถ
เชือ่มโยงขอ้มลูกนั และวเิครำะหข์อ้มลูอยำ่งชำญฉลำด 
ใหป้ระกอบกำรตดัสนิใจอย่ำงมปีระสทิธภิำพ

ซอฟตแ์วรร์ะบบ ERP

• SAP ERP, Oracle EBS, Microsoft Dynamics AX, 

IFS Applications, Netsuite, Sage 300 และ Info เป็นตน้



แนะน ำระบบและกำรเขำ้ใชง้ำน1

• มหำวทิยำลยัเลอืกซอฟตแ์วร ์ERP มชีือ่เรยีกวำ่ SAP เป็นซอฟตแ์วรท์ี่

ไดร้ับกำรยอมรับเป็นอนัดบัหนึง่ขอโลก ทีม่มีำตรฐำนและประสทิธภิำพ 
เป็นทีย่อมรับทัง้ภำคเอกชนและภำพรัฐ

• กำรพัฒนำและตดิตัง้”ระบบบรหิำรทรัพยำกรมหำวทิย ำลัย (SWU-ERP)”
ใหส้ำมำรถปฏบิัตงิำนดำ้นงบประมำณ พัสด ุกำรเงนิและบัญช ี
(SWU-Finances) รวมถงึกำรบรหิำรทรัพยำกรบุคคล (SWU-HR) 

• สอดคลอ้งตำมกฎหมำย ขอ้บังคบั ระเบยีบ ประกำศ แนวปฏบิัตทิีม่คีวำม
เกีย่วขอ้งและสำมำรถรองรับระบบงำนภำครัฐทีเ่ปลีย่นแปลงไปรวมถงึกำร

ปรับปรุงขัน้ตอนวธิกีำร กำรปฏบิัตงิำนจรงิ

• ประวตัริะบบบรหิำรทรัพยำกรมหำวทิย ำลัย (SWU-ERP)

ศกึษำเพิม่เตมิไดจ้ำกเว็บไซตฝ่์ำยบรหิำรขอ้มลูทรัพยำกร
http://erp.op.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=16577

คุณสมบัตขิองระบบ SWU-ERP

http://erp.op.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=16577
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• กลุม่ระบบงำนดำ้นทรัพยำกรบุคคล (หมำยเลขภำยใน : 12749, 12748)

คณุนันทกำ จนีทั่ง / คณุณรงคศ์ักดิ ์สวำ่งวงษ์

• กลุม่ระบบงำนดำ้นงบประมำณ (หมำยเลขภำยใน : 12744, 12753)

คณุชนติำ อบุลธรรม / คณุกมลพัชร พลรบ

• กลุม่ระบบงำนดำ้นบัญชตีน้ทุน (หมำยเลขภำยใน : 12744, 12753)

คณุชนติำ อบุลธรรม / คณุกมลพัชร พลรบ

• กลุม่ระบบงำนดำ้นบัญชกีำรเงนิ (หมำยเลขภำยใน : 12741, 12744)

คณุสทุสิำ ลือ้นันตศ์ักดิศ์ริ ิ/ คณุชนติำ อบุลธรรม

• กลุม่ระบบงำนดำ้นจดัซือ้ พัสดคุงคลงั (หมำยเลขภำยใน : 12742, 12745)

คณุกัลยำ พันธมุะผล / คณุญำดำ คนสงูดี

13 ระบบงานในระบบ SWU-ERP
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S4D S4Q S4P

300

Unit Test

310

Sandbox

400

Golden

500

SIT

100 

Customizing

600

UAT

900

Production

200

Development

700

Training

910 Pre-

Production

SCC1 STMS

STMS

การ Transport ข้าม Client บนระบบเดียวกัน (SCC1)
การ Transport Configuration ข้ามระบบ (STMS)

การ Transport Role และ Authorization ข้ามระบบ (STMS)
การ Transport Development และ Object ข้ามระบบ (STMS)

STMS

1

2

3

5

4

4

4

4

5

1 ทดลอง Client-Dependent บน 
310

2 หลังจากทดลองบน 310 เริ่มท า
การ Configure บน 100 โดยมี
การผูกเลขท่ี Transport 300

3 Transport ข้าม Client บนระบบ
เดียวกัน เพื่อท า Unit Test ก่อน
จะมีการ Release Transport 
Request

4 น าเข้า Transport Request ที่ 
Client 400, 500, 600 และ 700  
เพื่อทดสอบ

5 น าเข้า Transport Request ที่ถูก
ทดสอบและอนุมัติแล้วที่ Client 
900 และ 910
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1

2

• ดบัเบิล้คลกิค ำวำ่ S4P – SAP S/4

• ที ่Desktop ใหด้บัเบิล้คลกิไอคอน SAP Logon

3

• Client ระบุเลข 900 คอืระบบใชง้ำนจรงิ 

• กรอก User กบั Password และกดปุ่ ม Enter
หรอืคลกิทีเ่ครือ่งหมำย “ถูก”

1. ตอ้งเชือ่มตอ่ระบบเครอืขำ่ยของมหำวทิยำลยั เชน่แบบ LAN หรอื WLAN
2. หำกใชน้อกมหำวทิยำลยั ตอ้งเชือ่มตอ่ผ่ำน VPN ใหเ้รยีบรอ้ย 
โดยคูม่อืและวธิกีำรเชือ่มตอ่ตรวจสอบที ่http://vpn.swu.ac.th

กอ่นใชง้ำนโปรแกรม SAP-GUI

http://vpn.swu.ac.th/
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• จ ำนวนไมต่ ำ่กวำ่ 8 หลกั

• ประกอบดว้ย ตวัอกัษรภำษำองักฤษ (ตวัใหญ่)

• ประกอบดว้ย ตวัอกัษรภำษำองักฤษ (ตวัเล็ก)

• ประกอบดว้ย ตวัเลข

! การตัง้รหัสผ่าน

• รหสัผ่ำนตัง้ตน้จะหมดอำยภุำยใน 30 วนั หำกไมใ่ชง้ำน

• ระบบบังคบัใหเ้ปลีย่นรหสัผ่ำนทุก 90 วนั

• รหสัผ่ำนไมส่ำมำรถคลำ้ยคลงึกบัรหสัผ่ำนกอ่นหนำ้ได ้

• Account จะถูกล็อค ถำ้กรอกรหสัผ่ำนผดิ 5 ครัง้ตดิตอ่กนั

เงื่อนไขรหัสผ่าน

1. เครือ่งหมำย ****** จะบังทับรหัสทีก่รอกเขำ้ไป
2. เพือ่ควำมปลอดภัย ป้องกันผูแ้อบมองจอภำพ

ขณะกรอกรหสัผ่ำน
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• ตอ้งกำรเขำ้ใชง้ำน แตผู่ใ้ชค้นอืน่หลดุออกจำกระบบ

• ตอ้งกำรเขำ้ใชง้ำน พรอ้มกบัผูใ้ชค้นอืน่ดว้ย

• ไมเ่ขำ้ใชง้ำนและปิดโปรแกรม

กรณีมีผู้ใช้ระบบพร้อมกัน!

• Continue with this logon, without ending ….

• คลกิเครือ่งหมำยถูก

แนะน าตัวเลือกที่ 2
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• เมนู System → Log off

• คลกิ Yes

การออกโปรแกรม

1 2



หนำ้จอโปรแกรม2

Command Field Menu Bar Standard Toolbar

Title Bar

Status Bar

ประกอบดว้ย 5 สว่น

• Command Field

• Menu Bar

• Standard Toolbar

• Title Bar

• Status Bar

หน้าจอหลัก



หนำ้จอโปรแกรม2

Command Field

เพือ่ใสค่ ำสัง่ / โปรแกรม / T-code ทีต่อ้งกำรใชง้ำน

• ตัวอย่ำงกรอกค ำสั่ง pa20 และกดปุ่ ม Enter ที ่Keyboard 
หรอืคลกิปุ่ ม เครือ่งหมำยถกู เพือ่เขำ้สูห่นำ้จอโปรแกรม
ขอ้มลูสว่นบคุคล เป็นตน้

Command Field

Transaction (ธุรกรรม, กำรด ำเนนิกำร)

• Transaction Code, Tcode หรอื T-code
หมำยถงึ ค ำสั่งทีก่รอกในชอ่ง Command Field 
เชน่ pa20, al08, /n หรอื /o เป็นตน้

รูปแบบ T-code (อำ่นวำ่ ทโีคด๊) 

ตอ่ไปขอเรยีกวำ่ “T-code หรอื ทโีคด๊” 
เพือ่กำรสือ่สำรทีเ่ขำ้ใจตรงกนั

• กรอกค ำสั่งเป็นตัวอักษรภำษำอังกฤษหรอืปนตัวเลข

• ตัวอักษรภำษำอังกฤษสำมำรถพมิไ์ดท้ัง้ตัวใหญแ่ละตัวเล็ก
เชน่ AL08, al08 หรอื PA20, pa20 หรอื /N, /n เป็นตน้



หนำ้จอโปรแกรม2

Menu Bar

su01

pa20

al08

suim

แตล่ะ T-code

เมนูทีป่รำกฏจะ
แตกตำ่งกนั
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Standard Toolbar

ค าอธิบาย

กดปุ่มน้ี หรือกดปุ่ม Enter บน Keyboard เพื่อส่งข้อมูล / บันทึกข้อมูล / ท าการประมวลผล

กดปุ่มขยายการแสดงกล่อง Command Field (ในกรณีท่ี Command Field ถูกซ่อน)

บันทึกข้อมูล หรือบันทึกบัญชี

กลับไปหน้าจอก่อนหน้า, ฟังก์ชันก่อนหน้า หรือกลับไปยังหน้าจอหลัก

ออกจากหน้าจอ, ปิดหน้าจอ, ออกจากระบบ หรือกลับไปยังหน้าจอหลัก

ยกเลิกข้อมูลท่ีบันทึก หรือกลับไปยังหน้าจอหลัก



หนำ้จอโปรแกรม2

Standard Toolbar

ค าอธิบาย
ส่ังพิมพ์หน้าจอปัจจุบัน, เอกสาร หรือ รายงาน

ค้นหาข้อมูลในหน้าจอปัจจุบัน

ค้นหาข้อมูลถัดไป

การเล่ือนหน้าจอไปยังหน้าแรก

การเล่ือนหน้าจอไปยังหน้าจอก่อนหน้า

การเล่ือนหน้าจอไปยังหน้าจอถัดไป

การเล่ือนหน้าจอไปยังหน้าจอสุดท้าย
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Standard Toolbar

ค าอธิบาย

เปิดหน้าจอเพิ่มหน่ึงหน้าจอ (เปิดได้สูงสุด 6 หน้าจอ)

ส าหรับสร้างทางลัด เพื่อเข้าสู่รายงาน หรือ หน้าจออ่ืนๆ

การกด F1 บน Keyboard เพ่ือแสดงค าอธิบายเพ่ิมเติมในแต่ละ Field

ตั้งค่าต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการแสดงผลหน้าจอ



หนำ้จอโปรแกรม2

Title Barsu01

pa20

al08

sm37

ชือ่หนำ้จอ

“ท ำงำน”

ของแตล่ะ
T-code
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Status Bar

• ขอ้มลูเกีย่วกบัระบบทีก่ ำลงัใชง้ำนขณะนัน้

ข้อความแจ้งเตือน (System Information)

System
• S4P : ระบบท่ีก าลังท างานอยู่ (S4D, S4Q และ S4P)

• (1)  : ก าลังท างานอยู่ในหน้าจอท่ีเท่าไหร่ (1 ถึง 6)

• 900 : แสดง Server ท่ีก าลังเชื่อมต่อ (Client)

User
• 100ERP02 : ช่ือบัญชีผู้ใช้ (Account)

Program
• SAPMSM20 : ช่ือโปรแกรม

Transaction
• SM20 : ช่ือ Transaction Code, Tcode หรือ T-code

เว็บไซทร์วม T-code 
https://www.tcodesearch.com/sap-tcodes

https://www.tcodesearch.com/sap-tcodes
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Status Bar

• ขอ้ควำมจำกระบบ เพือ่แจง้เตอืนพบขอ้ผดิพลำด หรอืแสดงกำรเตอืน

ข้อความแจ้งเตือน (System Message)

Error (ข้อความแสดงข้อผิดพลาด) – ข้อความน้ีแสดงข้อผิดพลาดของการ
บันทึกข้อมูล และไม่อนุญาตให้ท างานต่อไปได้ จนกว่าจะแก้ไขข้อผิดพลาดน้ัน

Warning (ข้อความเตือน) – ข้อความน้ีแสดงความไม่สมบูรณ์ของการบันทึก
ข้อมูล เพ่ือให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลท่ีจะบันทึกก่อนท างานในขั้นตอนถัดไป

Information (ข้อมูลท่ัวไป) – ข้อความน้ีจะเป็นการให้ข้อมูลท่ัวไปเกี่ยวกับ
การบันทึกข้อมูล หรือ การประมวลผลของระบบ
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Status Bar

• กดปุ่ ม Insert ทีแ่ป้นพมิพเ์พือ่สลบัโหมดกำรพมิพ์

• OVR คอื กำรทับขอ้มลูเดมิ

• INS คอื กำรแทรกขอ้มลู

การพมิพ์และแก้ไขข้อมูล



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

ค าอธิบาย

1 การแสดง T-code

2 การตรวจสอบ T-code และค าบรรยาย

3 การสร้าง Favorites, การลบ Favorites, การส ารอง Favorites

4 การเปิด T-code อัตโนมัติ

5 การสร้าง Shortcut บนหน้าจอ Desktop

6 การแจ้งเตือนน าข้อมูลออก

7 การปรับเปล่ียน Theme



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่แสดง T-code ทีห่นำ้จอหลกั ท ำใหผู้ใ้ชส้ะดวกและคุน้เคยกบัชือ่ T-code

การแสดง T-code

T-code ปรำกฏขึน้



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่ตรวจสอบชือ่ T-code และค ำบรรยำย

การตรวจสอบ T-code และค ำบรรยำย



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่จดักลุม่ T-code ทีใ่ชง้ำนบ่อย

ใหอ้ยูใ่นโฟลเดอรท์ีต่อ้งกำร

การสร้าง Favorites 1

2

3

4

• กรอกชือ่ทีต่อ้งกำร เชน่ For training



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่จดักลุม่ T-code ทีใ่ชง้ำนบ่อย

• เพิม่ T-code เขำ้ในโฟลเดอรท์ีส่รำ้งไว ้

การสร้าง Favorites
5

6

7

• กรอก T-code ทีต่อ้งกำร เชน่ pa20



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่ลบ T-code หรอื Folder ทีไ่มใ่ชง้ำน

การลบ Favorites
1

2

ลบ T-code ลบ Folder

1

2

3



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่เก็บส ำรอง และกูค้นื Favorites

• ใชก้รณีตอ้งกำรน ำ Favorites ไปใช ้

กบัคอมพวิเตอรเ์ครือ่งอืน่ เชน่
กลบัไปตดิตัง้เครือ่งทีบ่ำ้น 
หรอืตอ้งตดิตัง้โปรแกรมใหม่

การส ารอง Favorites
1

2

กำรส ำรอง

เลอืก Folder และ
กรอกชือ่ไฟล์

3

4



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่เก็บส ำรอง และกูค้นื Favorites

การส ารอง Favorites

กำรกูค้นื 1

2

เลอืก Folder 
และชือ่ไฟล์

3

4

5

โฟลเดอร ์For training และ T-Code

สำมำรถกูค้นืกลบัมำใชง้ำนได ้



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่เปิดหนำ้จอ T-Code ทันทเีมือ่เขำ้โปรแกรม

• เชน่ เปิดหนำ้จอ pa20 ทันทเีมือ่ Logon เสร็จสิน้

การเปิด T-code อัตโนมัติ
3

4

1

2

ปิดโปรแกรม และเขำ้ระบบใหม่

เปิดโปรแกรม SAP-GUI อกีครัง้
หนำ้จอ PA20 จะปรำกฏทันที



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่สรำ้ง Shortcut ของ T-code บนหนำ้จอ

• เมือ่ Logon เสร็จจะแสดงผล T-code ทันที

การสร้าง Shortcut บนหน้ำจอ Desktop

4

1

2

3

• ไอคอนถูกสรำ้งบน Desktop

• ดบัเบิล้คลกิไอคอนเขำ้ใชง้ำนโปรแกรม

แบบที ่1



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่สรำ้ง Shortcut ของ T-code บนหนำ้จอ

• เมือ่ Logon เสร็จจะแสดงผล T-code ทันที

การสร้าง Shortcut บนหน้ำจอ Desktop 6

5
7

แบบที ่1



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่สรำ้ง Shortcut ของ T-code บนหนำ้จอ

• เมือ่ Logon เสร็จจะแสดงผล T-code ทันที

การสร้าง Shortcut บนหน้ำจอ Desktop

4

แบบที ่2

1 2

3

• ไอคอนถูกสรำ้งบน Desktop

• ดบัเบิล้คลกิไอคอนเขำ้ใชง้ำนโปรแกรม

กรอกขอ้มลูตำมภำพ



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่ เปิด/ปิด กำรแจง้เตอืนเมือ่น ำขอ้มูลออกจำกระบบ

• เชน่ น ำขอ้มลูออกรูปแบบ MS Excel 

จะมขีอ้ควำมเตอืนผูใ้ชก้อ่นน ำขอ้มูลออกจำกระบบ

การแจ้งเตือนน าข้อมูลออก

1

2

Disabled (ปิดแจง้เตอืน)
Customized (เปิดแจง้เตอืน)

คลกิปุ่ ม Option และเลอืก Options...



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่ เปิด/ปิด กำรแจง้เตอืนเมือ่น ำขอ้มูลออกจำกระบบ

• เชน่ น ำขอ้มลูออกแบบ MS Excel จะมขีอ้ควำมเตอืนกอ่น

การแจ้งเตือนน าข้อมูลออก

คลกิปุ่ ม Export และเลอืก Spreadsheet

• Spreadsheet คอืน ำขอ้มลูออกรูปแบบ MS Excel

• Word processing คอืน ำขอ้มลูออกรูปแบบ MS Word

• ตวัอยำ่ง : หนำ้ตำ่งแจง้เตอืนน ำขอ้มลูออก

• ตวัอยำ่ง : หนำ้ตำ่งแจง้เตอืนน ำขอ้มลูออก

“แตล่ะ T-code จะมหีนำ้ตำ่งแจง้เตอืนแตกต่ำงกนั”



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่เปลีย่นรูปแบบหนำ้จอของโปรแกรม

การปรับเปล่ียน Theme

1

เลอืก Theme ทีต่อ้งกำร

• หลงัเลอืก Theme เสร็จสิน้ ใหปิ้ดโปรแกรม และ Logon อกีครัง้

• หนำ้จอโปรแกรมจะเปลีย่นไปตำม Theme ทีเ่ลอืกไว ้

3

2

คลกิ 3 ตัวเลอืกตำมภำพ



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่เปลีย่นรูปแบบหนำ้จอของโปรแกรม

การปรับเปล่ียน Theme

ตัวอยำ่งธมี “Blue Crystal Theme”



กำรก ำหนดคำ่ทัว่ไป3

• เพือ่ลบ “ขอ้มลูทีเ่คยพมิพไ์ว”้

หรอืเรยีกวำ่ Popup

การลบ History

ตอ้งกำรลบขอ้มลูทีเ่คยพมิพไ์ว ้

2

3

ขอ้มลูถูกลบแลว้

1

4



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• ตวัอยำ่ง : ใช ้T-code PA20 หำขอ้มลูสว่นบุคคล

การค้นหาข้อมูล

1

3
2

หนำ้ตำ่ง Restrict Value Range

ปรำกฏขึน้ ใหก้รอกนำมสกลุ
ทีต่อ้งกำรคน้หำขอ้มลู

ขอ้มลูเกำ่ทีเ่คยคน้หำไว ้ไมต่อ้งสนใจ

คลกิหวัขอ้ทีต่อ้งกำรคน้หำขอ้มลู

เชน่ Collective search help



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• ตวัอยำ่ง : ใช ้T-code PA20 หำขอ้มลูสว่นบุคคล

การค้นหาข้อมูล

4

5

คลปิปุ่ มดำ้นหนำ้ขอ้ควำมเพือ่เลอืก

ประเภทขอ้มลูทีต่อ้งกำรคน้หำ เชน่
Actions, Personal data หรอื Personal 
IDs เป็นตน้

คลกิปุ่ ม Display หรอืแวน่ตำ เพือ่แสดงขอ้มลู

6

รำยละเอยีดขอ้มลูทีค่น้หำปรำกฏขึน้



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• ตวัอยำ่ง : ใช ้T-code PA20 หำขอ้มลูสว่นบุคคล

การค้นหาข้อมูล

8
คลกิไอคอน “ยอ้นกลบัหนึง่หนำ้จอ”

เพือ่กลบัไปคน้หำขอ้มลูอืน่ๆ 
7

คลกิปุ่ ม “คน้หำเพิม่เตมิ” เพือ่เปลีย่นขอ้มลูทีต่อ้งกำรคน้หำ

9

หำกระบบคน้หำขอ้มลูไมพ่บ เชน่ “ชนะโควคิ”

ระบบก็จะไมแ่สดงขอ้มลูใดๆ และมมุซำ้ยหนำ้จอจะ
แสดงขอ้ควำม “No values for this selection”



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• เพือ่เปิดหนำ้จอท ำงำนมำกกว่ำ 1 หนำ้จอ

และสำมำรถเปิดหนำ้จอไดส้งูสดุ 6 หนำ้จอ

• บำงครัง้ขอ้มลูมคีวำมสมัพันธ์หลำยหนำ้
จงึจ ำเป็นตอ้งเปิดหลำยหนำ้จอใหท้ ำงำนสะดวกขึน้

กำรเปิดหน้ำจอใหม่ / กำรเปิดหน้ำจอเพิ่ม

สำมำรถท ำได้ 3 วิธี
วธิทีี ่1 เลอืกเมนู System → New GUI Windows

วธิทีี ่2 ชอ่ง Command Field กรอก T-code ดงัภำพ

/o หมำยถงึเปิดหนำ้ตำ่งใหม่

/ หมำยถงึเครือ่งหมำยสแลช

o หมำยถงึตวั “โอ” บนแป้นพมิพภ์ำษำองักฤษ)

คลกิปุ่ ม Generate

1

2
3

หนำ้จอใหมป่รำกฏขึน้ โดยหนำ้จอเกำ่ก็ยงัคงเปิดไวอ้ยู่



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• เพือ่เปิดหนำ้จอท ำงำนมำกกว่ำ 1 หนำ้จอ

และสำมำรถเปิดหนำ้จอไดส้งูสดุ 6 หนำ้จอ

• บำงครัง้ขอ้มลูมคีวำมสมัพันธ์หลำยหนำ้
จงึจ ำเป็นตอ้งเปิดหลำยหนำ้จอใหท้ ำงำนสะดวกขึน้

กำรเปิดหน้ำจอใหม่ / กำรเปิดหน้ำจอเพิ่ม

สำมำรถท ำได้ 3 วิธี
วธิทีี ่2 ชอ่ง Command Field กรอก T-code ดงัภำพ

/opa20 หมำยถงึเปิดหนำ้ต่ำงใหมแ่ละเปิดโปรแกรม pa20 ทันที

/ หมำยถงึเครือ่งหมำยสแลช

o หมำยถงึตวั “โอ” บนแป้นพมิพภ์ำษำองักฤษ)
pa20 หมำยถงึ T-code 

• หนำ้จอเกำ่เปิดคำ้งอยู่

• หนำ้จอใหมป่รำกฏขึน้ พรอ้มโปรแกรม pa20



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• เพือ่เปิดหนำ้จอท ำงำนมำกกว่ำ 1 หนำ้จอ

และสำมำรถเปิดหนำ้จอไดส้งูสดุ 6 หนำ้จอ

• บำงครัง้ขอ้มลูมคีวำมสมัพันธ์หลำยหนำ้
จงึจ ำเป็นตอ้งเปิดหลำยหนำ้จอใหท้ ำงำนสะดวกขึน้

กำรเปิดหน้ำจอใหม่ / กำรเปิดหน้ำจอเพิ่ม

สำมำรถท ำได้ 3 วิธี
วธิทีี ่3 คลกิปุ่ ม New GUI Windows

• หนำ้จอใหมป่รำกฏขึน้ และหนำ้จอเกำ่ก็ยงัคงอยู่



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• เพือ่ออกจำกโปรแกรมหรือ T-code ทีท่ ำงำนอยู่

• เพือ่กลบัสูห่นำ้จอหลกั

กำรกลับหน้ำจอหลัก

สำมำรถท ำได้ 4 วิธี
วธิทีี ่1 ใส ่T-code /n

วธิทีี ่2 ออกจำกหนำ้จอท ำงำนปัจจบุันและเขำ้หนำ้จอ bp ทันที

โดยกำรใส ่T-code /nbp

/n หมำยถงึกลบัไปหนำ้จอหลกั
bp หมำยถงึ T-code โปรแกรม Business Partner

1

1

2

ตัวอยำ่ง : ท ำงำนที ่pa20 และ
ตอ้งกำรกลับหนำ้จอหลัก

2



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• เพือ่ออกจำกโปรแกรมหรือ T-code ทีท่ ำงำนอยู่

• เพือ่กลบัสูห่นำ้จอหลกั

กำรกลับหน้ำจอหลัก

สำมำรถท ำได้ 4 วิธี
วธิทีี ่3 คลกิไอคอน “Exit”

วธิทีี ่4 คลกิไอคอน “Back” ตดิตอ่กนัจนกลบัสูห่นำ้จอหลกั

ไอคอน Back เป็นกำรถอยกลบัทีล่ะ 1 หนำ้จอ

1

1

2

ตัวอยำ่ง : ท ำงำนที ่pa20 และ
ตอ้งกำรกลับหนำ้จอหลัก

2



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• เพือ่คดัลอกขอ้ควำม ลดกำรพมิพซ์ ้ำ

• คลำ้ยกำรคดัลอกใน MS Word, Notepad

กำรคัดลอกข้อควำม

สำมำรถท ำได้ 4 วิธี
วธิทีี ่1 คลกิเมำ้สซ์ำ้ยลำกคลมุขอ้ควำมทีต่อ้งกำร

ปลอ่ยเมำ้สซ์ำ้ยและกดปุ่ ม Ctrl และ c 

พรอ้มกนัทีแ่ป้นพมิพ ์

• ไปหนำ้จอหรอืโปรแกรมที่ตอ้งกำรวำงขอ้ควำมทีค่ดัลอกมำ

• เชน่ MS Word, Notepad และท ำกำรวำงขอ้ควำมดว้ยกำร

กดปุ่ ม Ctrl และ v พรอ้มกนัทีแ่ป้นพมิพ์

กำรคัดลอกขอ้ควำมของแตล่ะหนำ้จอ
หรอื T-code มวีธิแีตกตำ่งกัน

1

2



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• เพือ่คดัลอกขอ้ควำม ลดกำรพมิพซ์ ้ำ

• คลำ้ยกำรคดัลอกใน MS Word, Notepad

กำรคัดลอกข้อควำม

สำมำรถท ำได้ 4 วิธี
วธิทีี ่2 คลกิเมำ้สข์วำบนขอ้ควำมทีต่อ้งกำรคดัลอก

และคลกิ Copy Text

• ไปหนำ้จอหรอืโปรแกรมที่ตอ้งกำรวำงขอ้ควำมทีค่ดัลอกมำ

• เชน่ MS Word, Notepad และท ำกำรวำงขอ้ควำมดว้ยกำร

กดปุ่ ม Ctrl และ v พรอ้มกนัทีแ่ป้นพมิพ์

กำรคัดลอกขอ้ควำมของแตล่ะหนำ้จอ
มวีธิแีตกตำ่งกัน

1

2



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• เพือ่คดัลอกขอ้ควำม ลดกำรพมิพซ์ ้ำ

• คลำ้ยกำรคดัลอกใน MS Word, Notepad

กำรคัดลอกข้อควำม

สำมำรถท ำได้ 4 วิธี
วธิทีี ่3 คลกิปุ่ มซำ้ยของแถวขอ้มลูเพือ่เลอืกขอ้มูล

ทัง้แถวและ คลกิ Copy Text

• ไปหนำ้จอหรอืโปรแกรมที่ตอ้งกำรวำงขอ้ควำมทีค่ดัลอกมำ

• เชน่ MS Word, Notepad และท ำกำรวำงขอ้ควำมดว้ยกำร

กดปุ่ ม Ctrl และ v พรอ้มกนัทีแ่ป้นพมิพ์

กำรคัดลอกขอ้ควำมของแตล่ะหนำ้จอ
มวีธิแีตกตำ่งกัน

1

2



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• เพือ่คดัลอกขอ้ควำม ลดกำรพมิพซ์ ้ำ

• คลำ้ยกำรคดัลอกใน MS Word, Notepad

กำรคัดลอกข้อควำม

สำมำรถท ำได้ 4 วิธี
วธิทีี ่4 กดปุ่ ม Ctrl และ y พรอ้มกนัทีแ่ป้นพมิพ์

มเีครือ่งหมำยบวก + ปรำกฏดงัภำพ

• คลกิเมำ้สซ์ำ้ยลำกคลมุขอ้มูลทีต่อ้งกำรคดัลอกดงัภำพ

• ปลอ่ยเมำ้สซ์ำ้ย และกดปุ่ ม Ctrl และ c พรอ้มกนัทีแ่ป้นพมิพ์

เพือ่คดัลอกขอ้ควำม

กำรคัดลอกขอ้ควำมของแตล่ะหนำ้จอ
มวีธิแีตกตำ่งกัน 2

1



กำรใชง้ำนเบือ้งตน้4

• เพือ่คดัลอกขอ้ควำม ลดกำรพมิพซ์ ้ำ

• คลำ้ยกำรคดัลอกใน MS Word, Notepad

กำรคัดลอกข้อควำม

สำมำรถท ำได้ 4 วิธี
วธิทีี ่4

• ไปหนำ้จอหรอืโปรแกรมที่ตอ้งกำรวำงขอ้ควำมทีค่ดัลอกมำ

• เชน่ MS Word, Notepad และท ำกำรวำงขอ้ควำมดว้ยกำร

กดปุ่ ม Ctrl และ v พรอ้มกนัทีแ่ป้นพมิพ์

กำรคัดลอกขอ้ควำมของแตล่ะหนำ้จอ
มวีธิแีตกตำ่งกัน
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กำรน ำขอ้มูลออกจำกโปรแกรม5

• เพือ่น ำขอ้มลูออกจำกระบบรูปแบบ MS Excel

• ตวัอยำ่ง : ใช ้T-code “AL08”

การน าข้อมูลออกจากโปรแกรม

1

2

บำง T-code จะมี

หนำ้ตำ่งนี้ปรำกฏขึน้ 
ใหเ้ลอืกตำมภำพ



กำรน ำขอ้มูลออกจำกโปรแกรม5

• เพือ่น ำขอ้มลูออกจำกระบบรูปแบบ MS Excel

การน าข้อมูลออกจากโปรแกรม

3

4

เปิดโปรแกรม MS Excel เพือ่แสดงขอ้มลู



Q / A


