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โครงการพัฒนาและติดตั้งระบบการเงินการบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุ 
และการบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-ERP) 
ชื่อเอกสาร :  เอกสารการอบรมผู้ใช้งานหลัก (Key User Training Material)

1.5 ข้อมูลหลักใบสั่งงานภายใน (Internal Order)
	คำอธิบาย

	
การดำเนินการในการบริหารข้อมูลหลักใบสั่งงานภายใน (Internal Order) ได้แก่ การสร้าง การเปลี่ยนแปลง การแสดงข้อมูลหลักใบสั่งงานภายใน เมื่อส่วนงานมีความต้องการสร้างใบสั่งงานภายในขึ้นมาใหม่ หรือต้องการแก้ไขข้อมูลของใบสั่งงานภายในที่มีอยู่เดิมในระบบ ส่วนงานจะทำการกรอกแบบฟอร์มและขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ และส่งแบบฟอร์มดังกล่าวไปยังกองคลัง เพื่อให้ทำการจัดการข้อมูลหลักตามคำร้องขอต่อไป
ใบสั่งงานภายใน หรือ Internal Order ที่ถูกนำมาใช้ในระบบบริหารงบประมาณ (FM) เป็นประเภทใบสั่งงานภายใน (Order Type) Z107 เท่านั้น นั่นคือใบสั่งงานภายในที่นำมาใช้ในการจัดเก็บรายละเอียดรายการงบประมาณครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
การจัดการข้อมูลหลักในคู่มือฉบับนี้ นอกจากการระบุชื่อหรือคำอธิบายข้อมูลหลักแล้ว ยังต้องระบุข้อมูลแผนปฏิบัติงาน เช่นวิธีจัดซื้อจัดจ้าง วันที่ประกาศหรือวันที่อนุมัติตามแผน วันที่รับของตามแผน เป็นต้น
หมายเหตุ: จำนวนของใบสั่งงานภายใน ไม่จำเป็นต้องเท่ากับจำนวนทะเบียนครุภัณฑ์ เนื่องจากรหัสใบสั่งงานภายในจะสร้างรายการงบประมาณที่ส่วนงานได้รับอนุมัติงบประมาณรายจ่าย เช่น คอมพิวเตอร์ 5 เครื่องจะถูกสร้างเป็น 1 รหัสใบสั่งงานภายใน แต่จะมี 5 รหัสของทะเบียนครุภัณฑ์ เป็นต้น



	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                               หน้า
2

1.
การสร้างข้อมูลหลักใบสั่งงานภายใน (Create Internal Order)

6

2.
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลใบสั่งงานภายใน (Change Internal Order)

7

3.
การแสดงข้อมูลหลักใบสั่งงานภายใน (Display Internal Order)

9

4.
การนำเข้าใบสั่งงานภายใน (Upload Internal Order)





1. การสร้างข้อมูลหลักใบสั่งงานภายใน (Create Internal Order)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	Accounting> Controlling > Internal Orders > Master Data > Special Functions > Order >  Create

	รหัสผ่านรายการ
	KO01


บนหน้าจอ “Create Internal Order: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Order  Type
	ประเภทใบสั่งงานภายใน
น็็นผ


	R
	ระบุ “Z107” เสมอสำหรับสร้างใบสั้งงานภายในเพื่อใช้ในการเก็บรายละเอียดงบประมาณรายครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดปุ่ม  [image: image2.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
หน้าจอ “Create Internal Order: Master data” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Order
	รหัสใบสั่งงานภายใน
	R
	ระบุรหัสใบสั่งงานภายใน ตามโครงสร้างรหัสที่ได้ออกแบบไว้ 
	External Number

	Description
	ชื่อใบสั่งงานภายใน
	R
	ระบุชื่อใบสั่งงานภายใน
หมายเหตุ
ระบุชื่อย่อ ปริมาณ และหน่วยนับ เช่น เครื่องตรวจความดัน 1 เครื่อง
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุ “1000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Functional Area
	เขตตามหน้าที่
	R
	ระบุรหัสเขตตามหน้าที่ ที่ได้ทำการตั้งงบประมาณสำหรับใบสั่งงานนั้นๆ
	

	Responsible CCtr
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	O
	ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน  (Cost Center) ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
ระบุข้อความยาว
ถ้าต้องการระบุข้อความยาว เพื่อเพิ่มเติมคำอธิบายสำหรับใบสั่งงานภายใน กดปุ่ม [image: image5.bmp] ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
หน้าจอ “Change Order text: 000075417002 Language EN” ระบุข้อความยาว ดังรูป
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หลังจากนั้นกดปุ่ม [image: image7.bmp] เพื่อกลับไปหน้าจอ “Create Internal Order: Master data” ระบบจะแสดงข้อความดังรูป
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กดปุ่ม[image: image9.png]


 เพื่อยืนยันการบันทึกข้อความยาว
กดปุ่ม [image: image10.png]


 หรือ [image: image11.png]Cancel




  เพื่อยกเลิกการบันทึกข้อความยาว
ระบบจะกลับสู่หน้าจอ “Create Internal Order: Master data” ดังรูป
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ระบุแผนปฏิบัติงาน
เลือกคำสั่งที่เมนู Extras > Classification ระบบจะแสดงหน้าจอ หลังจากนั้นบันทึกข้อมูลที่ต้องการตามตาราง ดังรูป
หน้าจอ “Create Internal Order: Classification” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
	วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
	O
	ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแผนที่ไว้วางไว้ โดยมีให้เลือกดังนี้
ตกลงราคา
ประกวดราคา
คัดเลือก
พิเศษ
ประกวดราคาด้วยวิธีอิเลคทรอนิค
	

	วันที่ประกาศ/วันที่อนุมัติ
	วันที่ประกาศ/วันที่อนุมัติ
	O
	ระบุวันที่ประกาศ หรือวันที่อนุมัติ ตามแผนที่ไว้วางไว้
	

	วันที่ลงนามในสัญญา
	วันที่ลงนามในสัญญา
	O
	ระบุวันที่ลงนามในสัญญา ตามแผนที่ไว้วางไว้
	

	วันที่ตรวจรับ
	วันที่ตรวจรับ
	O
	ระบุวันที่ตรวจรับตามแผนที่ไว้วางไว้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
หลังจากนั้นกดปุ่ม [image: image15.bmp] เพื่อกลับไปหน้าจอ “Create Internal Order: Master data”
กดปุ่ม [image: image16.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูลหลักใบสั่งงานภายใน
2. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลใบสั่งงานภายใน (Change Internal Order)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Accounting> Controlling > Internal Orders > Master Data > Special Functions > Order >  Change

	รหัสผ่านรายการ
	KO02


บนหน้าจอ “Change Internal Order: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Internal Order
	รหัสใบสั่งงานภายใน
น็็นผ


	R
	ระบุรหัสใบสั่งงานภายในที่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดปุ่ม  [image: image18.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
หน้าจอ “Change Internal Order: Master data” 
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ทำการแก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม [image: image20.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูล  

3. การแสดงข้อมูลหลักใบสั่งงานภายใน (Display Internal Order)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting> Controlling > Internal Orders > Master Data > Special Functions > Order >  Display

	รหัสผ่านรายการ
	KO03


บนหน้าจอ “Display Internal Order: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Internal Order
	รหัสใบสั่งงานภายใน
น็็นผ


	R
	ระบุรหัสใบสั่งงานภายในที่ต้องการแสดงข้อมูล 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดปุ่ม  [image: image22.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
หน้าจอ “Internal Order Display” ข้อมูลใบสั่งงานภายในจะถูกแสดงบนหน้าจอดังรูป  
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Order _Edt Goto Extrzs Envionment _System _Help

Order 75417002 Order type 7107 | e A foriani
Description o w3 TXAM 1.09 4.2





4. การนำเข้าใบสั่งงานภายใน (Upload Internal Order)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
บันทึกรายการโดยใช้: 

	เมนู
	

	รหัสผ่านรายการ
	ZFMCV002


หน้าจอ “Upload Functional Area master data” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ไฟล์ข้อมูลนำเข้า
	ไฟล์ที่ใช้ในการนำเข้า
น็็นผ


	R
	เลือกไฟล์ที่ใช้นำการนำเข้าข้อมูลหลักใบสั่งงานภายใน (รายละเอียดตามงบประมาณ) ซึ่งไฟล์ที่ใช้ต้องเป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด
	ดูตัวอย่างรูปแบบที่ หมายเหตุ 1

	มีข้อความหัวคอลัมภ์
	ไฟล์ที่ใช้ในการนำเข้ามีหัวคอลัมภ์
	O
	เลือก ถ้าไฟล์ที่ใช้ในการนำเข้ามีคำอธิบายที่หัวคอลัมภ์
	ถ้าถูกเลือก ระบบจะไม่นำบรรทัดแรกเข้าระบบ

	ทดสอบ
	ทดสอบการทำงาน
	C
	เลือกเมื่อต้องการทดสอบการทำงาน
ไม่เลือกเมื่อต้องการให้ระบบบันทึกข้อมูลในระบบ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

หมายเหตุ 1 ตัวอย่างรูปแบบ Excel File ที่ใช้สำหรับโปรแกรมนำเข้าข้อมูลหลักใบสั่งงานภายใน (รายละเอียดตามงบประมาณ)
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โดยมีรายละเอียดที่ใช้ในการสร้าง Excel File ดังนี้

	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Order Type
	ประเภทใบสั่งงานภายใน
น็็นผ


	R
	ระบุ “Z107” เสมอสำหรับสร้างใบสั้งงานภายในเพื่อใช้ในการเก็บรายละเอียดงบประมาณรายครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
	

	Order no.
	รหัสใบสั่งงานภายใน
	R
	ระบุรหัสใบสั่งงานภายใน ตามโครงสร้างรหัสที่ได้ออกแบบไว้ 
	

	Description
	ชื่อใบสั่งงานภายใน
	R
	ระบุชื่อใบสั่งงานภายใน
	ระบุได้ 40ตัวอักษร

	Long Text
	ข้อความยาว
	R
	ระบุข้อความยาว เพื่อเพิ่มเติมคำอธิบายใบสั่งงานภายใน
	ระบุได้ 200 ตัวอักษร

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุ “1000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Func.Area
	เขตตามหน้าที่
	R
	ระบุรหัสเขตตามหน้าที่ ที่ได้ทำการตั้งงบประมาณสำหรับใบสั่งงานนั้นๆ
	

	Res. CCtr
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	O
	ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน  (Cost Center) ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
	

	วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง (แผน)
	วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
	O
	ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแผนที่ไว้วางไว้ โดยมีให้เลือกดังนี้
ตกลงราคา
ประกวดราคา
คัดเลือก
พิเศษ
ประกวดราคาด้วยวิธีอิเลคทรอนิค
	

	วันที่ประกาศ/วันที่อนุมัติ (แผน)
	วันที่ประกาศ/วันที่อนุมัติ
	O
	ระบุวันที่ประกาศ หรือวันที่อนุมัติ ตามแผนที่ไว้วางไว้
	

	วันที่ลงนามในสัญญา (แผน)
	วันที่ลงนามในสัญญา
	O
	ระบุวันที่ลงนามในสัญญา ตามแผนที่ไว้วางไว้
	

	วันที่ตรวจรับ (แผน)
	วันที่ตรวจรับ
	O
	ระบุวันที่ตรวจรับตามแผนที่ไว้วางไว้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดปุ่ม [image: image26.bmp] เพื่อให้ระบบประมวลผล ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป
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