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Tips : วิธีการตั 
งคา่ครั 
งแรกของการใช้งาน SAP สําหรับหน้าจอ PPOME

1. พิมพ์ PPOME แล้ว Enter

2. เลือก Settings

3. เลือก Query Time Period เพื อ
เป็นการตั 
งคา่ให้ระบบแจ้งเตือนการ
ใส ่Start  Date ในการทําข้อมลูใน 

PPOME

ทําเครื องหมาย √ ด้านหน้า Query Time…

5.Click เครื องหมาย  
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Tips : วิธีการตั 
งคา่การแสดงข้อมลูเกี ยวกบัผงัองค์กรในระบบ

Maintain Organization

ในครั 
งแรกของการใช้งานระบบจะแสดงข้อมลูของหน่วยงานหรือตําแหน่งงานออกมาตาม Standard ของ SAP 

ซึ งอาจจะไมเ่พียงพอสําหรับการดขู้อมลูเรามาสามารถตั 
งคา่ให้ระบบแสดงข้อมลูเพิ มขึ 
นได้โดย 

1.Click 

1
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Tips : วิธีการตั 
งคา่การแสดงข้อมลูเกี ยวกบัผงัองค์กรในระบบ

Maintain Organization

2.Click

3. Click

หากเราต้องการเลือกบางรายการสามารถทําได้โดยทํา
เครื องหมาย √ ที กลอ่งบริเวณด้านหน้าข้อมลูที เราต้องการให้
ระบบแสดง

2

3

ระบบแสดงข้อมลูหน่วยงานตามที เราต้องการ
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4. คลกิ Execute

Tips : วิธีการตั 
งคา่ Period ที เราต้องการดผูงัองค์กร (ทําทกุครั 
งที ใช้งาน)

1. Click Settings >> Date and forecast Period 

2. ใสว่นัที เริ มต้นของชว่งเวลาที เราต้องการดหูน่วยงานโดย
ใสใ่นรูปแบบ 01.01.2014 หรือ Click        เพื อ แสดงปฏิทิน
ซึ งเราสามารถเลือกวนัในปฏิทินแทนการกรอกข้อมลูได้
3. เลือก End date ในการดขู้อมลู โดยสามารถ
เลือกได้ 2 รูปแบบคือ
   Time Period : เลือกเป็นระยะเวลา เชน่ 3 Months , 

1 Years

End Date : เลือกกรอกวนัที  เชน่ 31.12.2014

Maintain Organization
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2

1. พิมพ์ PPOME แล้ว  Enter

2. Click Drill Down บริเวณหน้ากลอ่ง 

Organization Unit เพื อแสดงประเภทการค้นหา
3. เลือกประเภทในการค้นหาตามที ต้องการ

3.1 Search Term : ค้นหาหน่วยงานจากชื อ
    3.2 Structure Search : ค้นหาผงัตาม
โครงสร้างของหน่วยงาน

3

การสร้างหน่วยงาน

1

Maintain Organization
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3.1

3.2

การสร้างหน่วยงาน
Maintain Organization

   3.1 ค้นหาโดยใสช่ื อของหน่วยงานที เราต้องการสร้าง
หน่วยงานภายใต้หน่วยงานนั 
นๆ วิธีการค้นหาสามารถ
พิมพ์ชื อของผงัไปตรงๆเลยหรือ ใสเ่ครื องหมาย * ไว้หน้า
หรือหลงัชื อผงัที เราต้องการค้นหา เชน่ *เอสซีจี*

   3.2 ค้นหาโดยการเลือกดตูามโครงสร้างของหน่วยงานที 
เราต้องการเลือก โดยเราจะคอ่ยๆ Click บริเวณ สญัลกัษณ์        

เพื อเลื อนดหูน่วยงานที เราต้องการ
    เมื อพบหน่วยงานที ต้องการแล้ว Double Click ที ผงันั 
น
เพื อดําเนินการตอ่ไป
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4.เลือกหน่วยงานที เราต้องการ 

Assign แล้ว Click ขวา
5. เลือก Create

6. เลือก Create Organization Unit 

7.Click เครื องหมาย  

การสร้างหน่วยงาน
Maintain Organization
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การสร้างหน่วยงาน

8 9

10 11

8. Start Date : กรอกวนัที มีผลของ
หน่วยงานตามประกาศ

9. End Date : วนัที สิ 
นสดุของ 
หน่วยงาน(กรอกเป็น 31.12.9999)

10. Short Text : ชื อย่อของหน่วยงาน โดย
จะต้องมีความยาวไม่เกิน 12 ตวัอกัษร จะใช้
เป็นชื อย่อที แสดงในระบบ SAP เทา่นั 
น

12

11. Name : ชื อของหน่วยงานที เราต้องการ
สร้างโดย จะต้องมีความยาวไม่เกิน 40 

ตวัอกัษร

12.Click เครื องหมาย  

Maintain Organization
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การสร้างหน่วยงาน
Maintain Organization

หน่วยงานถกูสร้างขึ 
น

หลงัจากสร้างหน่วยงานเสร็จ ให้เข้ามากรอกรายละเอียดของหน่วยงานเพิ มเติม
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หลงัจากสร้างหน่วยงานเรียบร้อยให้ Double Click ที หน่วยงานเพื อทําการกรอกรายละเอียดหน่วยงาน

13 14

15

13. Non headcount : Mark ในกรณีที หน่วยงานนี 
ไม่ต้องนบั Headcount (ใช้เฉพาะ Position)

14. Offic Org. : Mark ในกรณีที ผงัเป็นหน่วยงานตามประกาศ (ระบบจะ Default คา่ √ ไว้ให้) แตถ่้าเราทําให้เป็น
คา่ว่างจะเป็นการสร้างผงัแบบไม่เป็นทางการเพื อให้ Workflow วิ งผา่นผงันั 
นๆแต่หน่วยงานจะไม่มีอาํนาจในการอนุมัติ
จริงๆ
15. SC01 Local Full name : ชื อหน่วยงานภาษาไทย ความยาวไม่เกิน 120 ตวัอกัษร หากชื อใช้ตวัเดียวกบั Name ในสามารถ 

Copy มาวางในช่องนี 
ได้เลย สําหรับช่องนี 
จะไปออกรายงานในกรณีดงึข้อมลูเป็นภาษาไทย
SC02 English Full name : ชื อหน่วยงานภาษาองักฤษ ความยาวไม่เกินตวัอกัษร หากใช้ชื อเดียวกบั Name ใน             

สามารถ Copy มาวางในช่องนี 
ได้เลย สําหรับช่องนี 
จะไปออกรายงานในกรณีดงึข้อมลูเป็นภาษาองักฤษ
16. กรอกข้อมลูเสร็จแล้วให้ Click ที  Tab Account assignment เพื อใสร่ายละเอียดช่องถดัไป

11

11

16

การสร้างหน่วยงาน
Maintain Organization
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การสร้างหน่วยงาน

17 18

17. เป็นคา่ตา่งๆที เกี ยวข้องกบับญัชี ซึ งในหน้าจอนี 
ข้อมลูทั 
งหมดจะถกู Default คา่มาจากมาจากหน่วยงานต้นสงักดัหาก
เราไม่ต้องการ Over Write คา่ตา่งๆที  Default มา เราไม่ต้องแก้ไขข้อมลูในสว่นนี 
 สําหรับข้อมลู Business Area และ 

Company Code ปลอ่ยไว้เป็นคา่ว่างไว้ได้เลย
18.ในกรณีที ต้องการ Over Write เราสามารถทําได้โดย Click          จากนั 
นระบบจะอนญุาติให้สามารถกรอกข้อมลูที เรา
ต้องการ Over Write ได้
19. กรอกข้อมลูเสร็จแล้วให้ Click ที  Tab Structure Information เพื อใสร่ายละเอียดช่องถดัไป 

19

ข้อควรระวงั การแก้ไขข้อมลูต้องมาเปลี ยนแปลง Start 

Date ด้วย ถ้าหากไม่มีการแก้ไข Start date ข้อมลูที เรา
กรอกใหม่จะถกูบนัทกึทบัข้อมลูก่อนหน้านี 


Maintain Organization
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ข้อควรระวงั การแก้ไขข้อมลูต้องมาเปลี ยนแปลง Start 

date ด้วย ถ้าหากไม่มีการแก้ไข Start date ข้อมลูที เรา
กรอกใหม่จะถกูบนัทกึทบัข้อมลูก่อนหน้านี 


Structure Information ของหน่วยงานให้ตั 
งคา่ตามตําแหน่งของหน่วยงาน ว่าได้รับอํานาจดําเนินการในการอนมุตัิโดยตําแหน่งที 
ระดบัใด เช่น ฝ่ายโรงงานมีอํานาจการอนมุตัิเทียบเทา่กบัระดบัฝ่ายหรือ Division ก็ให้เราเลือกที ระดบั Division

กรรมการผู้จดัการ มีอํานาจเทียบเทา่กบัระดบับริษัทหรือ Company 

สว่นมีอํานาจเทียบเทา่กบั Department

กล่าวคือให้พจิารณาว่าโดยตาํแหน่งแล้วมีอาํนาจการอนุมัตทิี!ระดับใด

ข้อควรระวงัอย่างยิ ง!! Structure Information จาํเป็นต้องระบุในการสร้างหน่วยงานทุกครั'ง เพราะมีผลตอ่การวิ งของ 

Workflow  เช่นการขออนมุตัิ OT ในวนัหยดุ ซึ งแตล่ะบริษัทมีการระบอุํานาจอนมุตัิตา่งกนั 

ดั 
งนั 
นหากเราไม่ระบหุรือใสข่้อมลูของหน่วยงานไม่ถกูต้อง จะสง่ผลให้ Workflow ไม่สามารถสง่ถึงผู้บงัคบับญัชาของพนกังาน
ได้ หรือการอนมุตัิจะไม่ถกูต้องตามอํานาจดําเนินการ

20. กรอกข้อมลูเสร็จแล้วให้ Click ที  Tab Manpower Planning

1

2

20

1.กด 

2. Click ที ช่องว่างแล้วเลือก
เพื อแสดง Value list (รายละเอียดของ 

Value list อยู่ในสไลด์ถดัไป)  

การสร้างหน่วยงาน

Maintain Organization
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การสร้างหน่วยงาน

Maintain Organization

คาํอธิบาย Value List

00 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบัเครือ เช่น กจญ.

10 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบักจญ. เช่น กจญ.ธรุกิจ , President

15 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบัVice President เช่น VP-Operations, 

VP-Domestic

20 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบัHead of Sub Business เข่น Head of 

Operation Cement , Head of Packaging Paper Business

25  อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบักจก. 

27 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบัรอง กจก. 

30 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบัฝ่าย 

35 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบัฝ่ายใต้ฝ่าย
40 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบัสว่น
45 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบัสว่นใต้สว่น
50 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบัแผนก
55 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบัแผนกใต้แผนก
60 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบัหวัหน้ากะ,หมวด,งาน
65 อํานาจอนมุตัิเทียบเทา่ระดบัตํ ากวา่Shift
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22  Start date : วนัที เริ มต้นของแผนกําลงัพล ,End Date :  วนัที สิ 
นสดุของแผนกําลงัพล
23  Budget type : ประเภทของแผนกําลงัพล  

             - SCMT : แผนกําลงัพล 5 ปี (Medium Term Plan – MTP)

             - SCNM : แผนกําลงัพลประจําปี – กําลงัพลปกติ (Annual Term Plan – Normal)

- SCFL : แผนกําลงัพลประจําปี – กําลงัพลสํารอง (Annual Term Plan – Floating)

24  Planned : จํานวนตําแหน่งงานแตล่ะระดบั JL ที กําหนดในแผน
25  Job Level (JL) : ระดบั JL ของตําแหน่งงาน
26  Emp. Type : ประเภทของพนกังาน เช่น NP , NT , P , T

27  Remark : ความเหน็เพิ มเติมที ต้องการระบไุว้   

12

28. คลิก       เพื อ
ให้ระบบบนัทกึข้อมลู 

Maintain Organization

การสร้างหน่วยงาน

Actual : ไม่ตอ้งกรอกข้อมูล Vacant : ไม่ตอ้งกรอกข้อมูล

21 21.กด  

22

23

24

25

26

27

28
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2

1. พิมพ์ PPOME แล้ว  Enter

2. Click Drill Down บริเวณหน้ากลอ่ง 

Organization Unit เพื อแสดงประเภทการค้นหา
3. เลือกประเภทในการค้นหาตามที ต้องการ

3.1 Search Term : ค้นหาหน่วยงานจากชื อ
    3.2 Structure Search : ค้นหาผงัตาม
โครงสร้างของหน่วยงาน

3

1

Maintain Organization

หลงัจากที ทําการสร้างหน่วยงานใหม่และโยกย้ายพนกังานไปยงัหน่วยงานใหม่แล้ว ในกรณีที!ไม่มีพนักงานสังกัด
ในหน่วยงานและเลิกใช้หน่วยงานแล้ว  HR ต้องเข้ามายกเลิกหน่วยงานในระบบ (Delimit) ด้วย มีขั 
นตอนดงันี 


ยกเลิกหน่วยงานในระบบ
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3.1

   3.1 ค้นหาโดยใสช่ื อของหน่วยงานที เราต้องการสร้าง
หน่วยงานภายใต้หน่วยงานนั 
นๆ วิธีการค้นหาสามารถ
พิมพ์ชื อของผงัไปตรงๆเลยหรือ ใสเ่ครื องหมาย * ไว้หน้า
หรือหลงัชื อผงัที เราต้องการค้นหา เชน่ *เอสซีจี*

   3.2 ค้นหาโดยการเลือกดตูามโครงสร้างของหน่วยงานที 
เราต้องการเลือก โดยเราจะคอ่ยๆ Click บริเวณ สญัลกัษณ์        

เพื อเลื อนดหูน่วยงานที เราต้องการ
    เมื อพบหน่วยงานที ต้องการแล้ว Double Click ที ผงันั 
น
เพื อดําเนินการตอ่ไป

3.2

Maintain Organization

ยกเลิกหน่วยงานในระบบ
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ยกเลิกหน่วยงานในระบบ

4

5

6

4.เลือกหน่วยงานที ต้องการยกเลิก

5.เลือก Delimit 

6.เลือก Assignment

Maintain Organization

ข้อควรระวัง !! ห้าม Delimit/Delete assignment หน่วยงานที!ยังมีคนสังกัดอยู่ เนื องจากจะทําให้ relationship ของ
หน่วยงานนั 
นหายไปซึ งสง่ผลให้ Workflow ในเรื องตา่งๆนั 
นวิ งไม่ถกูต้อง

การ Delimit/Delete Object หน่วยงานที!ยังมีคนสังกัดอยู่นั 
นจะไม่สามารถดําเนินการได้โดยระบบจะทําการ
แจ้งเตือน       อยู่ทางด้านลา่งซ้ายของโปรแกรม
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ยกเลิกหน่วยงานในระบบ

7. ใสว่นัที ยกเลกิดหูน่วยงานโดยใสใ่นรูปแบบ 01.01.2014 หรือ Click        
เพื อ แสดงปฏิทินซึ งเราสามารถเลือกวนัในปฏิทินแทนการกรอกข้อมลูได้
8.Click เครื องหมาย  7

8

9.ข้อความแจ้งเตือนบริเวณด้านซ้ายลา่งของหน้าจอ SAP ว่าข้อมลูหน่วยงาน
จะถกูยกเลกิตั 
งแตว่นัที ใสไ่ว้ข้างต้น9

Tips : ความแตกตา่งระหวา่งการ Delete กบั Delimit

Delete : เป็นการลบข้อมลูออกจากระบบไปตลอดกาลไม่สามารถเรียกดปูระวตัิย้อนหลงัได้ ซึ งสว่นมากเราควรเลือก Delete 

ในกรณีที เราสร้างหน่วยงานขึ 
นมาผิด แล้วต้องการลบออก ห้ามใช้การ delete กบัหน่วยงานที เคยใช้งานมาก่อนเพราะจะสง่ผล
กบัประวตัิของหน่วยงาน
Delimit : เป็นการยกเลิกหน่วยงานหรือยบุหน่วยงานตามชว่งเวลาที กําหนด หลงัจากที  Delimit ไปแล้วข้อมลูหน่วยงานจะ
ยงัคงอยู่ในระบบให้เราสามารถ Track ประวตัิของหน่วยงานนี 
ได้กอย่าง

Maintain Organization
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การ Copy หน่วยงาน

Maintain Organization

การ Copy หน่วยงานใน SAP นั 
น ข้อมลูทั 
งหมดจากหน่วยงานเดิมทั 
งหมดจะถกูนํามาสร้างให้กบัหน่วยงานใหม่ทนัที ฉะนั 
น
หากเราทําการ Copy ข้อมลูหน่วยงานมาแล้วต้องตรวจสอบและแก้ไขข้อมลูให้เรียบร้อยก่อนที จะทําการ Save ข้อมลูลงระบบ 

วิธีการ Copy หน่วยงานมีขั 
นตอนดงัตอ่ไปนี 
 

2 2. Click 

1

1.เลือกหน่วยงานที เราต้องการ Copy ข้อมลู
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การ Copy หน่วยงาน

Maintain Organization

3. กรอกจํานวนหน่วยงานที เราต้องการ Copy

4. กรอก Start Date และ End Date ของหน่วยงานที จะ copy

5. กรอกชื อย่อของหน่วยงาน (Short Text) ความยาวไม่เกิน 12 ตวัอกัษร
6. กรอกชื อของหน่วยงาน (Name) ความยาวไม่เกิน 40 ตวัอกัษร
7. Click

3

4

5
6

7

8

8. Click 

9 ระบบแจ้งว่าบนัทกึข้อมลูเรียบร้อยแล้ว



Page 22@ SCG 2014 Internal use Only

2

1. พิมพ์ PPOME แล้ว  Enter

2. Click Drill Down บริเวณหน้ากลอ่ง 

Organization Unit เพื อแสดงประเภทการค้นหา
3. เลือกประเภทในการค้นหาตามที ต้องการ

3.1 Search Term : ค้นหาหน่วยงานจากชื อ
    3.2 Structure Search : ค้นหาผงัตาม
โครงสร้างของหน่วยงาน

3

1

Maintain Organization
การสร้าง Dotted Line ระหว่างหน่วยงานกบัหน่วยงาน

เลือกหน่วยงานต้นทางที เราจะทําการ Dotted Line
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3.1

   3.1 ค้นหาโดยใสช่ื อของหน่วยงานที เราต้องการสร้าง
หน่วยงานภายใต้หน่วยงานนั 
นๆ วิธีการค้นหาสามารถ
พิมพ์ชื อของผงัไปตรงๆเลยหรือ ใสเ่ครื องหมาย * ไว้หน้า
หรือหลงัชื อผงัที เราต้องการค้นหา เชน่ *เอสซีจี*

   3.2 ค้นหาโดยการเลือกดตูามโครงสร้างของหน่วยงาน
ที เราต้องการเลือก โดยเราจะคอ่ยๆ Click บริเวณ 

สญัลกัษณ์        เพื อเลื อนดหูน่วยงานที เราต้องการ
    เมื อพบหน่วยงานที ต้องการแล้ว Double Click ที ผงันั 
น
เพื อดําเนินการตอ่ไป

3.2

Maintain Organization
การสร้าง Dotted Line ระหว่างหน่วยงานกบัหน่วยงาน
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การสร้าง Dotted Line ระหว่างหน่วยงานกบัหน่วยงาน

Maintain Organization

5

เปลี ยนมมุมองในการดขู้อมลูผงัองค์กรเป็นแบบ Organization Structure with Dotted View 

4 4.Click เพื อขยายการแสดงผลหน้าจอการดู
ผงัองค์กร

5. Click           แล้วเลือก Staff Assignment (Structure) 

with Dotted เพื อแสดงโครงสร้างผงัองค์กรแบบ Dotted
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การสร้าง Dotted Line ระหว่างหน่วยงานกบัหน่วยงาน

Maintain Organization

6
6.เลือกหน่วยงานต้นทางของการทํา Dotted Line

ข้อสังเกต!!  ก่อนจะเริ ม assign ดวู่าด้านบนของ Tab เป็น
มมุมองแบบ Organization Structure with Dotted หรือยงั 7

7.Click assign 

88

9

8. เลือกรูปแบบของ Relation เป็น “Is Dotted 

line of “ เพื อสร้างความสมัพนัธ์แบบ Dotted

9.Click เครื องหมาย  
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การสร้าง Dotted Line ระหว่างหน่วยงานกบัหน่วยงาน

Maintain Organization

12

12.เลือกหน่วยงานปลายทางแล้วทํา
เครื องหมาย √ ด้านหน้า

10
10.Click เครื องหมาย  

10.ค้นหาหน่วยงานปลายทางของการทํา Dotted Line

11.Click เครื องหมาย  

10

11

13
13.Click เครื องหมาย  
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14. กรอก Start Date และ End Date 
ของการ Dotted หากยงัไมท่ราบ End 
Date ให้กรอก 31.12.9999

14

15

15.Click เครื องหมาย  

Maintain Organization
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การสร้าง Dotted Line ระหว่างหน่วยงานกบัหน่วยงาน

Maintain Organization

หลงัจากดําเนินการเรียบร้อย ระบบจะแสดงหน่วยงานที เราทํา Dotted Line แสดง โดยสงัเกตจาก Relationship Text จะแสดงคา่
ว่า “Is dotted line of”  

การเข้ามาดหูน่วยงานใน PPOME ระบบจะ Default คา่ผงัองค์กรแบบ Solid Line ขึ 
นมา หากต้องการดหูน่วยงานแบบ Dotted 

Line นั 
น Click          แล้ว เลือก Staff Assignment (Structure) with Dotted เพื อให้ระบบแสดงโครงสร้างแบบ Dotted
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Maintain Organization

การยกเลกิ Dotted Line ระหว่างหน่วยงานกบัหน่วยงาน

ในกรณีที ต้องการจะยกเลิกการทํา Dotted Line นั 
นเราสามารถดําเนินการตามขั 
นตอนดงัตอ่ไปนี 


ค้นหาหน่วนงานต้นสงักดัที เราต้องการจะยกเลิก Dotted Line แล้ว Click ที หน่วยงานนั 
น 1 ครั 
ง 

ตวัอย่างเช่น หากเราต้องการจะยกเลิก Dotted Line ของหน่วยงานที อยู่ภายในสงักดัเอสซีจี ซิเมนต์ จงึค้นหาหน่วยงานดงักลา่ว
และ Click ที หน่วยงาน 1 ครั 
ง
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Maintain Organization

1

2

1.Click            เพื อเลือกมมุมองในการแสดงหน่วยงาน
2.เลือก Organization Structure with Dotted เพื อแสดงมมุมองหน่วยงานเป็นแบบ Dotted Line
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Maintain Organization

ระบบจะแสดงมมุมองหน่วยงานแบบ Dotted Line 

3. Click ที หน่วยงานที เราต้องการจะยกเลิก Dotted Line 

3
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Maintain Organization

3

4

3. Click            เพื อ Delimit ความสมัพนัธ์แบบ Dotted Line

4. เลือก Assignment 

5.ใสว่นัที ต้องการจะ Delimit หน่วยงาน
6. Click เครื องหมาย 

5

6
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Maintain Organization

ระบบจะแสดงหน่วยงานที เรา Delimit แล้ว แตย่งัมีเครื องหมาย       เนื องจากเราทําการ Delimit หน่วยงานลว่งหน้า 

โดยให้มีผล ณ วนัที  31.12.2014 โดยหน่วยงานจะหายไปจากหน้าจอดงักลา่วเมื อถึงวนัที เราได้ทําการ Delimit 

(31.12.2014)
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