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แนะน ำระบบและกำรเข้ำใช้งำน

หน้ำจอโปรแกรม

กำรก ำหนดค่ำทั่วไป

กำรใช้งำนเบื้องต้น

กำรน ำข อ้มูลออกจำกโปรแกรม
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แนะน ำระบบและกำรเข้ำใช้งำน1

Å กำรบริหำรทรัพยำกรขององค์กร

Å กำรวำงแผนทรัพยำกรทำงธุรกิจขององค์กรโดยรวม
Å กำรวำงแผนบริหำรจัดกำรองค์กร
(ให้สำมำรถใช้ทรัพยำกรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ)

Å ซอฟต์แวร์ส ำหรับกำรวำงแผนกำรจัดกำรองค์กร
(ข้อมูลถูกบันทึกในฐำนข้อมูล มีควำมเชื่อมโยงกันและ
ทั้งองค์กรสำมำรถท ำงำนร่วมกันได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ)

äñÛÛ ERP(Enterprise Resource Planning)

นิยำม / ค ำจ ำกัดควำม

หัวใจหลัก / จุดแข็ง

Å กำรบูรณำกำรหรือเชื่อมโยงข้อมูลองค์กรไว้ในที่เดียวกัน 

เพื่อเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เช่น ระบบกำรเงิน ระบบ
ทรัพยำกรบุคคล ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง ระบบสินค้ำคงคลัง 
ระบบวิเครำะห์ข้อมูล ระบบติดตำมลูกค้ำ ระบบส ำหรับ

ผู บ้ริหำร ข อ้มูลทั้งหมดอยู่ในฐำนข อ้มูลเดียวกัน สำมำรถ
เชื่อมโยงข้อมูลกัน และวิเครำะห์ข้อมูลอย่ำงชำญฉลำด 
ให้ประกอบกำรตัดสินใจอย่ำงมีประสิทธิภำพ

ซอฟต์แวร์ระบบ ERP

Å SAP ERP, Oracle EBS, Microsoft Dynamics AX, 

IFS Applications, Netsuite, Sage 300 และ Info เป็ นต น้



แนะน ำระบบและกำรเข้ำใช้งำน1

Å มหำวิทยำลัยเลือกซอฟต์แวร์ ERP มีชื่อเรียกว่ำ SAPเป็ นซอฟต์แวร์ที่

ได้รับกำรยอมรับเป็นอันดับหนึ่งขอโลก ที่มีมำตรฐำนและประสิทธิภำพ 
เป็ นที่ยอมรับทั้งภำคเอกชนและภำพรัฐ

Å กำรพัฒนำและติดตั้งòระบบบริหำรทรัพยำกรมหำวิทย ำลัย (SWU-ERP)ò
ให้สำมำรถปฏิบัติงำนด้ำนงบประมำณ พัสดุ กำรเงินและบัญชี 
(SWU-Finances) รวมถึงกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล (SWU-HR) 

Å สอดคล อ้งตำมกฎหมำย ข อ้บังคับ ระเบียบ ประกำศ แนวปฏิบัติที่มีควำม
เกี่ยวข อ้งและสำมำรถรองรับระบบงำนภำครัฐที่เปลี่ยนแปลงไปรวมถึงกำร

ปรับปรุงขั้นตอนวิธีกำร กำรปฏิบัติงำนจริง

Å ประวัติระบบบริหำรทรัพยำกรมหำวิทย ำลัย (SWU-ERP)

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

ÅùÔëâÛòÖõÃîÈäñÛÛ SWU-ERP

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


แนะน ำระบบและกำรเข้ำใช้งำน1

Å กลุ่มระบบงำนด ำ้นทรัพยำกรบุคคล (หมำยเลขภำยใน : 12749, 12748)

คุณนันทกำ จีนทั่ง / คุณณรงค์ศักดิ์ สว่ำงวงษ์

Å กลุ่มระบบงำนด ำ้นงบประมำณ (หมำยเลขภำยใน : 12744, 12753)

คุณชนิตำ อุบลธรรม / คุณกมลพัชร พลรบ

Å กลุ่มระบบงำนด้ำนบัญชีต้นทุน (หมำยเลขภำยใน : 12744, 12753)

คุณชนิตำ อุบลธรรม / คุณกมลพัชร พลรบ

Å กลุ่มระบบงำนด้ำนบัญชีกำรเงิน (หมำยเลขภำยใน : 12741, 12744)

คุณสุทิสำ ลื้อนันต์ศักดิ์ศิริ / คุณชนิตำ อุบลธรรม

Å กลุ่มระบบงำนด้ำนจัดซื้อ พัสดุคงคลัง (หมำยเลขภำยใน : 12742, 12745)

คุณกัลยำ พันธุมะผล / คุณญำดำ คนสูงดี

13äñÛÛÈóÚĂÚäñÛÛ SWU-ERP



แนะน ำระบบและกำรเข้ำใช้งำน1

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



แนะน ำระบบและกำรเข้ำใช้งำน1

1

2

Å ดับเบิ้ลคลิกค ำว่ำ S4P –SAP S/4

Å ที่ Desktop ให ด้ับเบิ้ลคลิกไอคอน SAP Logon

3

Å Client ระบุเลข 900 คือระบบใช้งำนจริง 

Å กรอก User กับ Password และกดปุ่ ม Enter
หรือคลิกที่เครื่องหมำย ñถูกò

1. ต้องเชื่อมต่อระบบเครือข่ำยของมหำวิทยำลัย เช่นแบบLAN หรือWLAN
2. หำกใช้นอกมหำวิทยำลัย ต้องเชื่อมต่อผ่ำน VPN ให เ้รียบร อ้ย 
โดยคู่มือและวิธีกำรเชื่อมต่อตรวจสอบที่ http://vpn.swu.ac.th

ก่อนใช้งำนโปรแกรม SAP-GUI

http://vpn.swu.ac.th/


แนะน ำระบบและกำรเข้ำใช้งำน1

Å จ ำนวนไม่ต ่ำกว่ำ 8 หลัก

Å ประกอบด ว้ย ตัวอักษรภำษำอังกฤษ (ตัวใหญ่)

Å ประกอบด ว้ย ตัวอักษรภำษำอังกฤษ (ตัวเล็ก)

Å ประกอบด ว้ย ตัวเลข

! ÂóäÖòĈÈäìòëÝ¬óÚ

Å รหัสผ่ำนตั้งต น้จะหมดอำยุภำยใน 30 วัน หำกไม่ใช้งำน

Å ระบบบังคับให เ้ปลี่ยนรหัสผ่ำนทุก 90 วัน

Å รหัสผ่ำนไม่สำมำรถคล ำ้ยคลึงกับรหัสผ่ำนก่อนหน้ำได้

Å Account จะถูกล็อคถ ำ้กรอกรหัสผ่ำนผิด 5 ครั้งติดต่อกัน

ÿÈøćîÚăÃäìòëÝ¬óÚ

1. เครื่องหมำย ****** จะบังทับรหัสที่กรอกเข ำ้ไป
2. เพื่อควำมปลอดภัย ป้องกันผู แ้อบมองจอภำพ

ขณะกรอกรหัสผ่ำน



แนะน ำระบบและกำรเข้ำใช้งำน1

Å ต้องกำรเข้ำใช้งำน แต่ผู้ใช้คนอื่นหลุดออกจำกระบบ

Å ต้องกำรเข้ำใช้งำน พร้อมกับผู้ใช้คนอื่นด้วย

Å ไม่เข้ำใช้งำนและปิดโปรแกรม

ÂäÔöâöÝú­ĂË­äñÛÛßä­îâÂòÚ!

Å Continue with this logon, without ending ….

Å คลิกเครื่องหมำยถูก

ĀÚñÚČóÖòèÿæøîÂØöć 2



แนะน ำระบบและกำรเข้ำใช้งำน1

Å เมนู System Ą Log off

Å คลิก Yes

ÂóäîîÂāÜäĀÂäâ

1 2



หน้ำจอโปรแกรม2

Command Field Menu Bar Standard Toolbar

Title Bar

Status Bar

ประกอบด ว้ย 5 ส่วน

Å Command Field

Å Menu Bar

Å Standard Toolbar

Å Title Bar

Å Status Bar

ìÚ­óÉîìæòÂ



หน้ำจอโปรแกรม2

Command Field

เพื่อใส่ค ำสั่ง / โปรแกรม / T-code ที่ต้องกำรใช้งำน

Å ตัวอย่ำงกรอกค ำสั่ง pa20 และกดปุ่ ม Enter ที่ Keyboard 
หรือคลิกปุ่ม เครื่องหมำยถูก เพื่อเข้ำสู่หน้ำจอโปรแกรม
ข้อมูลส่วนบุคคล เป็นต้น

Command Field

Transaction (ธุรกรรม, กำรด ำเนินกำร)

Å Transaction Code, Tcodeหรือ T-code
หมำยถึงค ำสั่งที่กรอกในช่อง Command Field 
เช่น pa20, al08, /n หรือ/o เป็นต น้

รูปแบบ T-code (อ่ำนว่ำ ทีโค๊ด) 

ต่อไปขอเรียกว่ำ ñT-code หรือ ทีโค๊ดò 
เพื่อกำรสื่อสำรที่เข้ำใจตรงกัน

Å กรอกค ำสั่งเป็นตัวอักษรภำษำอังกฤษหรือปนตัวเลข

Å ตัวอักษรภำษำอังกฤษสำมำรถพิม์ได ท้ั้งตัวใหญ่และตัวเล็ก
เช่น AL08, al08 หรือ PA20, pa20 หรือ /N, /n เป็นต น้



หน้ำจอโปรแกรม2

Menu Bar

su01

pa20

al08

suim

แต่ละ T-code

เมนูที่ปรำกฏจะ
แตกต่ำงกัน



หน้ำจอโปรแกรม2

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



หน้ำจอโปรแกรม2

Standard Toolbar

ค าอธิบาย
ส่ังพิมพ์หน้าจอปัจจุบัน, เอกสาร หรือ รายงาน

ค้นหาข้อมูลในหน้าจอปัจจุบัน

ค้นหาข้อมูลถัดไป

การเล่ือนหน้าจอไปยังหน้าแรก

การเล่ือนหน้าจอไปยังหน้าจอก่อนหน้า

การเล่ือนหน้าจอไปยังหน้าจอถัดไป

การเล่ือนหน้าจอไปยังหน้าจอสุดท้าย



หน้ำจอโปรแกรม2

Standard Toolbar

ค าอธิบาย

เปิดหน้าจอเพิ่มหน่ึงหน้าจอ (เปิดได้สูงสุด 6 หน้าจอ)

ส าหรับสร้างทางลัด เพื่อเข้าสู่รายงาน หรือ หน้าจออ่ืนๆ

การกด F1 บน Keyboard เพ่ือแสดงค าอธิบายเพ่ิมเติมในแต่ละ Field

ตั้งค่าต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการแสดงผลหน้าจอ



หน้ำจอโปรแกรม2

Title Barsu01

pa20

al08

sm37

ชื่อหน้ำจอ

ñท ำงำนò

ของแต่ละ
T-code



หน้ำจอโปรแกรม2

Status Bar

Å ข้อมูลเกี่ยวกับระบบที่ก ำลังใช้งำนขณะนั้น

Ã­îÅèóâĀÉ­ÈÿÖøîÚ (System Information)

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

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

Å 900 : แสดง Server ท่ีก าลังเชื่อมต่อ (Client)

User
Å 100ERP02 : ช่ือบัญชีผู้ใช้ (Account)

Program
Å SAPMSM20 : ช่ือโปรแกรม

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

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

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


หน้ำจอโปรแกรม2

Status Bar

Å ข อ้ควำมจำกระบบ เพื่อแจ ง้เตือนพบข อ้ผิดพลำด หรือแสดงกำรเตือน

Ã­îÅèóâĀÉ­ÈÿÖøîÚ (System Message)

Error (ข้อความแสดงข้อผิดพลาด) – ข้อความน้ีแสดงข้อผิดพลาดของการ
บันทึกข้อมูล และไม่อนุญาตให้ท างานต่อไปได้ จนกว่าจะแก้ไขข้อผิดพลาดน้ัน

Warning (ข้อความเตือน) – ข้อความน้ีแสดงความไม่สมบูรณ์ของการบันทึก
ข้อมูล เพ่ือให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลท่ีจะบันทึกก่อนท างานในขั้นตอนถัดไป

Information (ข้อมูลท่ัวไป) – ข้อความน้ีจะเป็นการให้ข้อมูลท่ัวไปเกี่ยวกับ
การบันทึกข้อมูล หรือ การประมวลผลของระบบ



หน้ำจอโปรแกรม2

Status Bar

Å กดปุ่ ม Insert ที่แป้นพิมพ์เพื่อสลับโหมดกำรพิมพ์

Å OVR คือกำรทับข อ้มูลเดิม

Å INS คือ กำรแทรกข อ้มูล

Âóäßõâß°ĀæñĀÂ­ăÃÃ­îâúæ



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

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 ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อแสดง T-code ที่หน้ำจอหลัก ท ำให้ผู้ใช้สะดวกและคุ้นเคยกับชื่อ T-code

ÂóäĀëÕÈ T-code

T-code ปรำกฏขึ้น



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อตรวจสอบชื่อ T-code และค ำบรรยำย

ÂóäÖäèÉëîÛ T-codeĀæñÅČóÛääãóã



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อจัดกลุ่ม T-code ที่ใช้งำนบ่อย

ให อ้ยู่ในโฟลเดอร์ที่ต อ้งกำร

Âóäëä­óÈ Favorites 1

2

3

4

Å กรอกชื่อที่ต้องกำร เช่น For training



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อจัดกลุ่ม T-code ที่ใช้งำนบ่อย

Å เพิ่ม T-code เข ำ้ในโฟลเดอร์ที่สร ำ้งไว้

Âóäëä­óÈ Favorites
5

6

7

Å กรอก T-code ที่ต้องกำร เช่น pa20



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อลบ T-code หรือ Folder ที่ไม่ใช้งำน

ÂóäæÛ Favorites
1

2

ลบT-code ลบFolder

1

2

3



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อเก็บส ำรอง และกู้คืน Favorites

Å ใช้กรณีต้องกำรน ำ Favorites ไปใช้

กับคอมพิวเตอร์เครื่องอื่น เช่น
กลับไปติดตั้งเครื่องที่บ ำ้น 
หรือต อ้งติดตั้งโปรแกรมใหม่

ÂóäëČóäîÈ Favorites
1

2

กำรส ำรอง

เลือก Folder และ
กรอกชื่อไฟล์

3

4



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อเก็บส ำรอง และกู้คืน Favorites

ÂóäëČóäîÈ Favorites

กำรกู ค้ืน 1

2

เลือก Folder 
และชื่อไฟล์

3

4

5

โฟลเดอร์ For training และ T-Code

สำมำรถกู้คืนกลับมำใช้งำนได้



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อเปิดหน้ำจอ T-Codeทันทีเมื่อเข ำ้โปรแกรม

Å เช่น เปิดหน้ำจอ pa20 ทันทีเมื่อLogon เสร็จสิ้น

ÂóäÿÜõÕ T-code îòÖāÚâòÖõ
3

4

1

2

ปิดโปรแกรม และเข ำ้ระบบใหม่

เปิดโปรแกรม SAP-GUI อีกครั้ง
หน้ำจอ PA20 จะปรำกฏทันที



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อสร ำ้ง Shortcut ของ T-code บนหน้ำจอ

Å เมื่อ Logon เสร็จจะแสดงผล T-code ทันที

Âóäëä­óÈ Shortcut ÛÚìÚ­óÉîDesktop

4

1

2

3

Å ไอคอนถูกสร ำ้งบน Desktop

Å ดับเบิ้ลคลิกไอคอนเข้ำใช้งำนโปรแกรม

แบบที่ 1



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อสร ำ้ง Shortcut ของ T-code บนหน้ำจอ

Å เมื่อ Logon เสร็จจะแสดงผล T-code ทันที

Âóäëä­óÈ Shortcut ÛÚìÚ­óÉîDesktop 6

5
7

แบบที่ 1



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อสร ำ้ง Shortcut ของ T-code บนหน้ำจอ

Å เมื่อ Logon เสร็จจะแสดงผล T-code ทันที

Âóäëä­óÈ Shortcut ÛÚìÚ­óÉîDesktop

4

แบบที่ 2

1 2

3

Å ไอคอนถูกสร ำ้งบน Desktop

Å ดับเบิ้ลคลิกไอคอนเข้ำใช้งำนโปรแกรม

กรอกข อ้มูลตำมภำพ



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อเปิด/ปิด กำรแจ ง้เตือนเมื่อน ำข อ้มูลออกจำกระบบ

Å เช่น น ำข้อมูลออกรูปแบบ MS Excel 

จะมีข้อควำมเตือนผู้ใช้ก่อนน ำข้อมูลออกจำกระบบ

ÂóäĀÉ­ÈÿÖøîÚÚČóÃ­îâúæîîÂ

1

2

Disabled (ปิดแจ้งเตือน)
Customized (เปิดแจ้งเตือน)

คลิกปุ่ มOption และเลือก Options...



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อเปิด/ปิด กำรแจ ง้เตือนเมื่อน ำข อ้มูลออกจำกระบบ

Å เช่น น ำข้อมูลออกแบบ MS Excel จะมีข อ้ควำมเตือนก่อน

ÂóäĀÉ­ÈÿÖøîÚÚČóÃ­îâúæîîÂ

คลิกปุ่ มExportและเลือก Spreadsheet

Å Spreadsheet คือน ำข อ้มูลออกรูปแบบ MS Excel

Å Word processing คือน ำข อ้มูลออกรูปแบบ MS Word

Å ตัวอย่ำง : หน้ำต่ำงแจ ง้เตือนน ำข อ้มูลออก

Å ตัวอย่ำง : หน้ำต่ำงแจ ง้เตือนน ำข อ้มูลออก

“แต่ละ T-code จะมีหน้ำต่ำงแจ ง้เตือนแตกต่ำงกัน”



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อเปลี่ยนรูปแบบหน้ำจอของโปรแกรม

ÂóäÜäòÛÿÜæöćãÚ Theme

1

เลือก Theme ที่ต อ้งกำร

Å หลังเลือก Theme เสร็จสิ้น ให้ปิดโปรแกรมและ Logon อีกครั้ง

Å หน้ำจอโปรแกรมจะเปลี่ยนไปตำม Theme ที่เลือกไว้

3

2

คลิก 3 ตัวเลือกตำมภำพ



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อเปลี่ยนรูปแบบหน้ำจอของโปรแกรม

ÂóäÜäòÛÿÜæöćãÚ Theme

ตัวอย่ำงธีม “Blue Crystal Theme”



กำรก ำหนดค่ำทั่วไป3

Å เพื่อลบ ñข อ้มูลที่เคยพิมพ์ไว้ò

หรือเรียกว่ำ Popup

ÂóäæÛ History

ต อ้งกำรลบข อ้มูลที่เคยพิมพ์ไว้

2

3

ข อ้มูลถูกลบแล้ว

1

4



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å ตัวอย่ำง : ใช้ T-code PA20 หำข้อมูลส่วนบุคคล

ÂóäÅ­ÚìóÃ­îâúæ

1

3
2

หน้ำต่ำง Restrict Value Range

ปรำกฏขึ้น ให ก้รอกนำมสกุล
ที่ต อ้งกำรค น้หำข อ้มูล

ข อ้มูลเก่ำที่เคยค น้หำไว  ้ไม่ต อ้งสนใจ

คลิกหัวข อ้ที่ต อ้งกำรค น้หำข อ้มูล

เช่น Collective search help



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å ตัวอย่ำง : ใช้ T-code PA20 หำข้อมูลส่วนบุคคล

ÂóäÅ­ÚìóÃ­îâúæ

4

5

คลิปปุ่ มด ำ้นหน้ำข อ้ควำมเพื่อเลือก

ประเภทข้อมูลที่ต้องกำรค้นหำ เช่น
Actions, Personal data หรือ Personal 
IDs เป็ นต น้

คลิกปุ่ ม Display หรือแว่นตำ เพื่อแสดงข อ้มูล

6

รำยละเอียดข อ้มูลที่ค น้หำปรำกฏขึ้น



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å ตัวอย่ำง : ใช้ T-code PA20 หำข้อมูลส่วนบุคคล

ÂóäÅ­ÚìóÃ­îâúæ

8
คลิกไอคอน ñย อ้นกลับหนึ่งหน้ำจอò

เพื่อกลับไปค น้หำข อ้มูลอื่นๆ 
7

คลิกปุ่ ม ñค น้หำเพิ่มเติมò เพื่อเปลี่ยนข อ้มูลที่ต อ้งกำรค น้หำ

9

หำกระบบค้นหำข้อมูลไม่พบ เช่น ñชนะโควิคò

ระบบก็จะไม่แสดงข้อมูลใดๆ และมุมซำ้ยหน้ำจอจะ
แสดงข อ้ควำม “No values for this selection”



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å เพื่อเปิดหน้ำจอท ำงำนมำกกว่ำ 1 หน้ำจอ

และสำมำรถเปิดหน้ำจอได สู้งสุด 6 หน้ำจอ

Å บำงครั้งข้อมูลมีควำมสัมพันธ์หลำยหน้ำ
จึงจ ำเป็ นต อ้งเปิดหลำยหน้ำจอให ท้ ำงำนสะดวกขึ้น

ÂóäÿÜõÕìÚ­óÉîĂìâ¬ /ÂóäÿÜõÕìÚ­óÉîÿßõćâ

ëóâóä×ØČóăÕ­ 3èõÙö
วิธีที่ 1 เลือกเมนู System Ą New GUI Windows

วิธีที่ 2 ช่อง Command Field กรอก T-code ดังภำพ

/o หมำยถึงเปิดหน้ำต่ำงใหม่

/ หมำยถึงเครื่องหมำยสแลช

o หมำยถึงตัว ñโอò บนแป้นพิมพ์ภำษำอังกฤษ)

คลิกปุ่ ม Generate

1

2
3

หน้ำจอใหม่ปรำกฏขึ้น โดยหน้ำจอเก่ำก็ยังคงเปิดไว อ้ยู่



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å เพื่อเปิดหน้ำจอท ำงำนมำกกว่ำ 1 หน้ำจอ

และสำมำรถเปิดหน้ำจอได สู้งสุด 6 หน้ำจอ

Å บำงครั้งข้อมูลมีควำมสัมพันธ์หลำยหน้ำ
จึงจ ำเป็ นต อ้งเปิดหลำยหน้ำจอให ท้ ำงำนสะดวกขึ้น

ÂóäÿÜõÕìÚ­óÉîĂìâ¬ /ÂóäÿÜõÕìÚ­óÉîÿßõćâ

ëóâóä×ØČóăÕ­ 3èõÙö
วิธีที่ 2 ช่อง Command Field กรอก T-code ดังภำพ

/opa20 หมำยถึงเปิดหน้ำต่ำงใหม่และเปิดโปรแกรม pa20 ทันที

/ หมำยถึงเครื่องหมำยสแลช

o หมำยถึงตัว ñโอò บนแป้นพิมพ์ภำษำอังกฤษ)
pa20 หมำยถึง T-code 

Å หน้ำจอเก่ำเปิดค ำ้งอยู่

Å หน้ำจอใหม่ปรำกฏขึ้น พร อ้มโปรแกรม pa20



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å เพื่อเปิดหน้ำจอท ำงำนมำกกว่ำ 1 หน้ำจอ

และสำมำรถเปิดหน้ำจอได สู้งสุด 6 หน้ำจอ

Å บำงครั้งข้อมูลมีควำมสัมพันธ์หลำยหน้ำ
จึงจ ำเป็ นต อ้งเปิดหลำยหน้ำจอให ท้ ำงำนสะดวกขึ้น

ÂóäÿÜõÕìÚ­óÉîĂìâ¬ /ÂóäÿÜõÕìÚ­óÉîÿßõćâ

ëóâóä×ØČóăÕ­ 3èõÙö
วิธีที่ 3 คลิกปุ่ ม New GUI Windows

Å หน้ำจอใหม่ปรำกฏขึ้น และหน้ำจอเก่ำก็ยังคงอยู่



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å เพื่อออกจำกโปรแกรมหรือ T-code ที่ท ำงำนอยู่

Å เพื่อกลับสู่หน้ำจอหลัก

ÂóäÂæòÛìÚ­óÉîìæòÂ

ëóâóä×ØČóăÕ­ 4èõÙö
วิธีที่ 1 ใส่ T-code /n

วิธีที่ 2 ออกจำกหน้ำจอท ำงำนปัจจุบันและเข ำ้หน้ำจอ bp ทันที

โดยกำรใส่ T-code /nbp

/n หมำยถึงกลับไปหน้ำจอหลัก
bp หมำยถึงT-code โปรแกรม Business Partner

1

1

2

ตัวอย่ำง: ท ำงำนที่ pa20 และ
ต อ้งกำรกลับหน้ำจอหลัก

2



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å เพื่อออกจำกโปรแกรมหรือ T-code ที่ท ำงำนอยู่

Å เพื่อกลับสู่หน้ำจอหลัก

ÂóäÂæòÛìÚ­óÉîìæòÂ

ëóâóä×ØČóăÕ­ 4èõÙö
วิธีที่ 3 คลิกไอคอน“Exit”

วิธีที่ 4 คลิกไอคอน “Back” ติดต่อกันจนกลับสู่หน้ำจอหลัก

ไอคอน Back เป็ นกำรถอยกลับที่ละ 1 หน้ำจอ

1

1

2

ตัวอย่ำง: ท ำงำนที่ pa20 และ
ต อ้งกำรกลับหน้ำจอหลัก

2



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å เพื่อคัดลอกข้อควำม ลดกำรพิมพ์ซ ้ำ

Å คล ำ้ยกำรคัดลอกใน MS Word, Notepad

ÂóäÅòÕæîÂÃ­îÅèóâ

ëóâóä×ØČóăÕ­ 4èõÙö
วิธีที่ 1 คลิกเม้ำส์ซำ้ยลำกคลุมข้อควำมที่ต้องกำร

ปล่อยเม้ำส์ซำ้ยและกดปุ่ม Ctrl และ c 

พร อ้มกันที่แป้นพิมพ์ 

Å ไปหน้ำจอหรือโปรแกรมที่ต อ้งกำรวำงข อ้ควำมที่คัดลอกมำ

Å เช่น MS Word, Notepad และท ำกำรวำงข อ้ควำมด ว้ยกำร

กดปุ่ ม Ctrl และ v พร อ้มกันที่แป้นพิมพ์

กำรคัดลอกข อ้ควำมของแต่ละหน้ำจอ
หรือ T-code มีวิธีแตกต่ำงกัน

1

2



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å เพื่อคัดลอกข้อควำม ลดกำรพิมพ์ซ ้ำ

Å คล ำ้ยกำรคัดลอกใน MS Word, Notepad

ÂóäÅòÕæîÂÃ­îÅèóâ

ëóâóä×ØČóăÕ­ 4èõÙö
วิธีที่ 2 คลิกเม้ำส์ขวำบนข้อควำมที่ต้องกำรคัดลอก

และคลิก Copy Text

Å ไปหน้ำจอหรือโปรแกรมที่ต อ้งกำรวำงข อ้ควำมที่คัดลอกมำ

Å เช่น MS Word, Notepad และท ำกำรวำงข อ้ควำมด ว้ยกำร

กดปุ่ ม Ctrl และ v พร อ้มกันที่แป้นพิมพ์

กำรคัดลอกข อ้ควำมของแต่ละหน้ำจอ
มีวิธีแตกต่ำงกัน

1

2



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å เพื่อคัดลอกข้อควำม ลดกำรพิมพ์ซ ้ำ

Å คล ำ้ยกำรคัดลอกใน MS Word, Notepad

ÂóäÅòÕæîÂÃ­îÅèóâ

ëóâóä×ØČóăÕ­ 4èõÙö
วิธีที่ 3 คลิกปุ่มซำ้ยของแถวข้อมูลเพื่อเลือกข อ้มูล

ทั้งแถวและ คลิก Copy Text

Å ไปหน้ำจอหรือโปรแกรมที่ต อ้งกำรวำงข อ้ควำมที่คัดลอกมำ

Å เช่น MS Word, Notepad และท ำกำรวำงข อ้ควำมด ว้ยกำร

กดปุ่ ม Ctrl และ v พร อ้มกันที่แป้นพิมพ์

กำรคัดลอกข อ้ควำมของแต่ละหน้ำจอ
มีวิธีแตกต่ำงกัน

1

2



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å เพื่อคัดลอกข้อควำม ลดกำรพิมพ์ซ ้ำ

Å คล ำ้ยกำรคัดลอกใน MS Word, Notepad

ÂóäÅòÕæîÂÃ­îÅèóâ

ëóâóä×ØČóăÕ­ 4èõÙö
วิธีที่ 4 กดปุ่ ม Ctrl และ y พร อ้มกันที่แป้นพิมพ์

มีเครื่องหมำยบวก + ปรำกฏดังภำพ

Å คลิกเม้ำส์ซำ้ยลำกคลุมข้อมูลที่ต้องกำรคัดลอกดังภำพ

Å ปล่อยเม้ำส์ซำ้ยและกดปุ่ ม Ctrl และ c พร อ้มกันที่แป้นพิมพ์

เพื่อคัดลอกข อ้ควำม

กำรคัดลอกข อ้ควำมของแต่ละหน้ำจอ
มีวิธีแตกต่ำงกัน 2

1



กำรใช้งำนเบื้องต้น4

Å เพื่อคัดลอกข้อควำม ลดกำรพิมพ์ซ ้ำ

Å คล ำ้ยกำรคัดลอกใน MS Word, Notepad

ÂóäÅòÕæîÂÃ­îÅèóâ

ëóâóä×ØČóăÕ­ 4èõÙö
วิธีที่ 4

Å ไปหน้ำจอหรือโปรแกรมที่ต อ้งกำรวำงข อ้ควำมที่คัดลอกมำ

Å เช่น MS Word, Notepad และท ำกำรวำงข อ้ควำมด ว้ยกำร

กดปุ่ ม Ctrl และ v พร อ้มกันที่แป้นพิมพ์

กำรคัดลอกข อ้ควำมของแต่ละหน้ำจอ
มีวิธีแตกต่ำงกัน
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กำรน ำข อ้มูลออกจำกโปรแกรม5

Å เพื่อน ำข อ้มูลออกจำกระบบรูปแบบ MS Excel

Å ตัวอย่ำง : ใช้ T-code ñAL08”
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บำง T-code จะมี

หน้ำต่ำงนี้ปรำกฏขึ้น 
ให เ้ลือกตำมภำพ



กำรน ำข อ้มูลออกจำกโปรแกรม5
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เปิดโปรแกรม MS Excel เพื่อแสดงข อ้มูล



Q / A


