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Verify & Update Data of PR

ส ำหรับนักวชิำกำรพัสดุ

ฝ่ำยทรัพยส์นิและพัสดุ

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

5 - 6 ตลุำคม 2564
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Change PR (ME52N)

Verify & Update Data

กรอกรหัส Transaction Code  

เขำ้ผำ่น SAP Menu : 
/Logistics/Materials 
Management/Purchasing/
Purchase Requisition/Change

1 หรือ 2

1

2

สรำ้ง T-Code 
ทีใ่ชง้ำนบอ่ยๆ ได ้

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้
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Verify & Update Data

1. กดปุ่ ม Other purchase requisition

2. กรอกเลขที ่PR ทีต่อ้งกำร

3. กดปุ่ ม Other Document 

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้
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Verify Data

2. ผำ่นกำร Release โดย 
หัวหนำ้หน่วยงำน และ 
หน่วยงบประมำณ แลว้

1. หน่วยงำนเลอืก doc. Type PR ถกูตอ้งตรงกบัเอกสำร
หรอืไม่
- วธิจีัดหำ เจำะจง/คดัเลอืก/e-bidding
- ประเภท ซ/จ/จบ/จป/จซ/แลก/เชำ่/ผกูพัน/ลว่งหนำ้

Header Area

ซ. = ซือ้
จ. = จำ้ง
จบ. = จำ้งออกแบบ
จป. = จำ้งทีป่รกึษำ
จซ. = จะซือ้จะขำย
แลก = แลกเปลีย่น
เชำ่  = เชำ่
ผกูพัน  = ใชง้บประมำณผกูพันมำกกวำ่ 1 ปี
ลว่งหนำ้ = ใชง้บประมำณปีถัดไป

รหัสหน่วยงำนทีข่อซือ้ขอจำ้ง

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้
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Verify Data

กรณีทีเ่ป็นวธิเีฉพำะเจำะจง ทำงหน่วยงำน
อำจจะระบ ุVendor มำเลย ใหต้รวจสอบวำ่
ชือ่ Vendor ตรงกบัใบเสนอรำคำหรอืไม่

Item Area

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

เปลีย่น Items ได ้
โดยกดปุ่ ม ขึน้ หรอื ลง
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Verify Data

ชือ่หน่วยงำน ถกูตอ้งหรอืไม่ ปีงบประมำณ ถกูตอ้งหรอืไม่
(ถำ้ผดิใหส้ง่กลบัไปแกไ้ข)

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้
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Verify Data

ตรวจควำมถกูตอ้งของขอ้มลู
กบัเอกสำรประกอบ PR

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้
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Verify Data

สถำนทีส่ง่มอบ
(จะถกูดงึไปแสดงทีห่นำ้ PO)

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้
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Update Data

ใหน้ว.กรอก update ขอ้มลู
ตำมขัน้ตอนกำรจัดหำแตล่ะวธิ ี
ใหค้รบถว้นและถกูตอ้ง

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้



ฝ่ายทรัพยสิ์นและพสัดุ

10

Update Data

รหัส นว. ของผูร้ับผดิชอบจัดหำในเรือ่งนี้

วันทีล่งทะเบยีนรับเขำ้ PR

วันทีส่ง่ออก วันทีร่ับเขำ้

เลอืกขอ้บ่งชีต้ำมระเบยีบฯ

วันทีล่งประกำศในเวบคณะฯ

ระบุเหตผุลทีย่กเลกิ

คลกิวันทีต่อ้งกำร

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้
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Update Data

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

ตรวจกบัเอกสำร
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Update Data

เลอืกขอ้บ่งชีต้ำมระเบยีบฯ

เลอืกขอ้บง่ชีใ้หถ้กูตอ้ง
ตรงกบั PR

เลอืกรหัสของ นว.
ทีร่ับผดิชอบกำร
จัดหำเรือ่งนัน้ๆ

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้
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Update Data

ใหก้รอกวันทีอ่นมุตัสิัง่ซือ้สัง่จำ้ง (ไมใ่ชว่ันทีเ่ห็นชอบ)

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้ X
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Save Data

กดปุ่ ม Save

Update 
วันทีอ่อกค ำสัง่

ตรวจสอบรำยชือ่
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
กบัเอกสำรประกอบ PR หำก
ไมถ่กูตอ้งใหน้ว.แกไ้ขได ้

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้
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Save Data

ตรวจสอบรำยชือ่
คณะกรรมกำรด ำเนนิงำน

โดยวธิคีดัเลอืก

ตรวจสอบรำยชือ่
คณะกรรมกำรพจิำรณำผล

กำรประกวดรำคำอเิล็กทรอนกิส์

(e-bidding)

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้



ฝ่ายทรัพยสิ์นและพสัดุ

16

Save Data

หำก Save ไดส้ ำเร็จระบบจะ
แสดงขอ้ควำมดำ้นลำ่ง

กดปุ่ ม Save

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้
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Display PR

1 หรือ 2

Display PR (ME53N)

1

2

* ขอ้ดขีองการ display ดว้ย ME53N คอื 
สามารถเปิดดพูรอ้มกนัไดห้ลายคน/หลายหนา้จอ

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้
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Display

ปุ่ ม Display/Change
หำกตอ้งกำรเปลีย่นหนำ้จอ
จำก display เป็น change 

สำมำรถกดปุ่ มนี้ได ้

Display PR

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้
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ขอบคุณครับ

9/6/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้


