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Create/Change/Display Contract

ส ำหรับนักวชิำกำรพัสดุ

งำนจัดหำพัสดแุละบรหิำรสญัญำ

ฝ่ำยทรัพยส์นิและพัสดุ

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

5 - 6 ตลุำคม 2564
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Create CO (ME31K)

Create CO

กรอกรหัส T-Code
ME31K  

เขำ้ผำ่น SAP Menu : 
/Logistics/Materials 
Management/Purchasing/
Outline Agreement/Contract/
Create

1 หรอื 2

1

2

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

ME31K ใชส้ ำหรับสรำ้ง
- สญัญำจะซือ้จะขำย
- สญัญำผกูพันขำ้มปี
- สญัญำจำ้ง (PR จ.ลว่งหนำ้)
- สญัญำเชำ่ (PR เชำ่.ลว่งหนำ้)
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Create CO 
(ME31K)

Create CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

ถำ้ยังไมรู่ ้ Vendor code
ใหค้น้หำรหัส vendor กอ่น
โดยกดปุ่ ม dropdown list

1. กรอกเลขประจ ำตัวผู ้
เสยีภำษี หรอืเลขประจ ำตัว

ประชำชน

2. กดปุ่ ม Enter

3. Double Click เลอืก
Vendor ทีต่อ้งกำร
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Create CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Create CO
(ME31K)

คน้หำรหัส Agreement type
โดยกดปุ่ ม dropdown list

Double Click เลอืก
Doc. Type ทีต่อ้งกำร
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Create CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Create CO
(ME31K)

1. กรอกรหัส Vendor หรอืคน้หำใน Dropdown List

2. เลอืกรหัส Agreement Type ในระบบ

3. กรอกสญัญำลงวันที ่(ตำมเอกสำร)

4. กรอกรหัส Pur. Org. หรอืเลอืกในระบบ

5. กรอกรหัส Pur. Group ของ นว. คนท ำสญัญำ

6. กดปุ่ ม Ref. PR

7. กรอกเลขที ่PR
ทีต่อ้งกำร Ref. 

8. ติ๊ก Open only

9. กดปุ่ ม Enter
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Create CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Create CO
(ME31K)

1. วันทีเ่ร ิม่ตน้สญัญำ 2. วันทีส่ ิน้สดุสญัญำ

3. วงเงนิรวมตำมสญัญำ

4. ชือ่-เบอรโ์ทร ผูต้ดิตอ่
ของคูส่ญัญำ

6. ระบวุันทีต่ำมจรงิ

5. ถำ้คูส่ญัญำเป็น SMEs ใหต้ิ๊กปุ่ มนี้ดว้ย

7. กดปุ่ ม Enter
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Create CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Create CO
(ME31K)

1. กดทีเ่มนู Contract/
Create with Reference/

to Purchase Req. 

2. เลอืก items 
ทีต่อ้งกำรสรำ้งสญัญำ

3. กดปุ่ ม 
Adopt + Details
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Create CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Create CO
(ME31K)

1. กรอกปรมิำณทีจ่ะใช ้

ทัง้หมดตำมสญัญำ

2. กรอกรำคำตอ่หน่วย
ตำมสญัญำ 

(รำคำทีร่วม VAT แลว้)

3. ตรวจสอบขอ้มลู
Conversion (ถำ้ม)ี

4. ตรวจสอบ
ปีงบประมำณ

5. กดปุ่ ม Item Overview
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Create CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Create CO
(ME31K)

1. ตรวจสอบปรมิำณ และรำคำตอ่หน่วย
ทกุรำยกำรอกีครัง้ หำกไมถ่กูตอ้ง
สำมำรถแกไ้ขขอ้มลูทีห่นำ้นี้ได ้

2. กดปุ่ ม Item Texts
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Create CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Create CO
(ME31K)

1. กรอกก ำหนดเวลำรับประกัน 
ปี หรอื เดอืน

(ใหร้ะบตุัวเลขเทำ่นัน้)
ติ๊กปุ่ มดำ้นหนำ้ดว้ยทกุครัง้

2. หลังจำกตรวจสอบควำม
ถกูตอ้งแลว้ หำกตอ้งกำรบันทกึ
ขอ้มลูเขำ้ระบบ ใหก้ดปุ่ ม Save
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Create CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Create CO
(ME31K)

หลังจำก Save แลว้ระบบ
จะแสดงเลขที ่Contract 

อยูท่ีด่ำ้นลำ่ง

สญัญำตวัจรงิพมิพ์
นอกระบบ SAP



ฝ่ายทรัพยสิ์นและพสัดุ

12

เสนอ Release & Sign

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

ประเภทของสญัญา/ใบส ัง่
เสนอ Release 

(ในระบบ SAP)

เสนอลงนาม

(ในเอกสาร)
ใบส ัง่ฯ Doc. Type Release Sign

สญัญาซือ้ขาย (ลว่งหนา้) Yes Yes CO 141A, 141B ออกใบสัง่ฯ อา้งสญัญา (ลว่งหนา้) PO 1381 Yes No 
(ไมพ่มิพ)์

สญัญาจา้งฯ (ลว่งหนา้) Yes Yes CO 142A, 142B ออกใบสัง่ฯ อา้งสญัญา (ลว่งหนา้) PO 1381 Yes No 
(ไมพ่มิพ)์

สญัญาเชา่ (ลว่งหนา้) Yes Yes CO 144A, 144B, 144C ออกใบสัง่ฯ อา้งสญัญา (ลว่งหนา้) PO 1381 Yes No 
(ไมพ่มิพ)์

สญัญาจะซือ้จะขาย Yes Yes CO 1450, 1451 ออกใบสัง่ซือ้ อา้งสญัญา จซ. PO 1381 Yes Yes

สญัญาซือ้ ผกูพนัขา้มปี Yes Yes CO 1480, 1481 ออกใบสัง่ฯ อา้งสญัญาผกูพันขา้มปี PO 1390 Yes No 
(ไมพ่มิพ)์

สญัญาจา้ง ผกูพนัขา้มปี Yes Yes CO 1460, 1461 ออกใบสัง่ฯ อา้งสญัญาผกูพันขา้มปี PO 1390 Yes No 
(ไมพ่มิพ)์

สญัญาเชา่ ผกูพนัขา้มปี Yes Yes CO 144D ออกใบสัง่ฯ อา้งสญัญาผกูพันขา้มปี PO 1390 Yes No 
(ไมพ่มิพ)์

สญัญา Consignment Yes Yes CO 1490 ออกใบสัง่ซือ้ อา้งสญัญา Consignment PO 1384, 1385 Yes Yes

สรปุประเภทสญัญา/ใบส ัง่  ทีต่อ้งเสนออนมุตัใินระบบ/ลงนามเอกสาร

Doc. Type 

(ในระบบ SAP)

ME31K  ME21N  
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Change CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Change CO
(ME32K)

กรอกรหัส T-Code
ME32K  

เขำ้ผำ่น SAP Menu : 
/Logistics/Materials 
Management/Purchasing/
Outline Agreement/Contract/
Change

1 หรอื 2

1

2
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Change CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Change CO
(ME32K)

2. กดปุ่ ม Enter

1. กรอกเลขที ่Contract 
ทีต่อ้งกำร Change หรอื
Update customer data
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Change CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Change CO
(ME32K)

สำมำรถแกไ้ขขอ้มลูไดเ้ฉพำะ
ในชอ่งสขีำวเทำ่นัน้

*หำก Released แลว้ ขอ้มลูทีเ่ป็น
สำระส ำคัญจะแกไ้ขไมไ่ด ้ตอ้งขอถอย 

Release กอ่นจงึแกไ้ขได ้
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Change CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Change CO
(ME32K)

สำมำรถแกไ้ขขอ้มลูไดเ้ฉพำะ
ในชอ่งสขีำวเทำ่นัน้

*หำก Released แลว้ ขอ้มลูทีเ่ป็น
สำระส ำคัญจะแกไ้ขไมไ่ด ้ตอ้งขอถอย 

Release กอ่นจงึแกไ้ขได ้
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Change CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Change CO
(ME32K)

ให ้นว. Update วันทีข่องแตล่ะขัน้ตอนใน
กำรจัดท ำสญัญำ และกำรบรหิำรสญัญำ 
ลงในชอ่งตำ่งๆ ตำมควำมเป็นจรงิ
(ขอ้มลูเหลำ่นี้จะถกูดงึไปใชง้ำนในระบบ 
Tableau)

ให ้นว. Update วันทีข่องแตล่ะขัน้ตอนใน
กำรจัดท ำสญัญำ และกำรบรหิำรสญัญำ 
ลงในชอ่งตำ่งๆ ตำมควำมเป็นจรงิ
(ขอ้มลูเหลำ่นี้จะถกูดงึไปใชง้ำนในระบบ 
Tableau)
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Change CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Change CO
(ME32K)

ให ้นว. Update วันทีข่องแตล่ะขัน้ตอนใน
กำรคนืหลักประกันสญัญำ ลงในชอ่งตำ่งๆ 
ตำมควำมเป็นจรงิ
(ขอ้มลูเหลำ่นี้จะถกูดงึไปแสดงในรำยงำน
ตดิตำมสถำนะหลักประกัน)
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Change CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Change CO
(ME32K)

สำมำรถแกไ้ขขอ้มลูไดเ้ฉพำะ
ในชอ่งสขีำวเทำ่นัน้

*หำก Released แลว้ ขอ้มลูทีเ่ป็น
สำระส ำคัญจะแกไ้ขไมไ่ด ้ตอ้งขอถอย 

Release กอ่นจงึแกไ้ขได ้
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Change CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Change CO
(ME32K)

สำมำรถแกไ้ขขอ้มลูไดเ้ฉพำะ
ในชอ่งสขีำวเทำ่นัน้

*หำก Released แลว้ ขอ้มลูทีเ่ป็น
สำระส ำคัญจะแกไ้ขไมไ่ด ้ตอ้งขอถอย 

Release กอ่นจงึแกไ้ขได ้

แกไ้ข/update ขอ้มลูเสร็จแลว้
หำกตอ้งกำรบันทกึขอ้มลู

ใหก้ดปุ่ ม Save
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Display CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Display CO
(ME33K)

กรอกรหัส T-Code
ME33K  

เขำ้ผำ่น SAP Menu : 
/Logistics/Materials 
Management/Purchasing/
Outline Agreement/Contract/
Display

1 หรอื 2

1

2
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Display CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Display CO
(ME33K)

2. กดปุ่ ม Enter

1. กรอกเลขที ่Contract 
ทีต่อ้งกำรเรยีกดขูอ้มลู

ขอ้ดขีองกำรใช ้ME33K 
ในกำรเปิดดขูอ้มลู คอื
สำมำรถเปิดด ูContract 
เลขเดยีวกนัไดพ้รอ้มกนั
หลำยๆคน
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Display CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Display CO
(ME33K)
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Display CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Display CO
(ME33K)
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Display CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Display CO
(ME33K)

ถำ้ผูอ้นุมัตทิ ำกำร Release ในระบบแลว้
Release Indicator จะแสดงเป็น “Z”

หมำยถงึ Release Completed

ผูอ้นุมัตคิอื “DN” หมำยถงึ คณบดี
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Display CO

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้

Display CO
(ME33K)

อยูห่นำ้ Display Contract 

หำกตอ้งกำรสลับหนำ้จอ

ไปทีห่นำ้ Change Contract

ใหก้ดที ่Menu : Contract/Change
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ขอบคุณครับ

24/8/2021ใชง้านภายในคณะฯเทา่นัน้


