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คูมือการตรวจสอบ PR-PO-Contract ในระบบ SAP 

รายการตรวจสอบ PR  

1. ประเภทการจัดหาและวิธกีารจัดหา (Document Type) 

- เลอืก Doc. Type ใหถกูตอง เชน ซ้ือ/จาง/จะซ้ือจะขาย , ลวงหนา/ผูกพัน เปนตน  

รายละเอียด Doc. Type ตามตารางที่ 1 

- Doc. Type ในระบบจะตองตรงกับเอกสาร PR  

ตารางที่ 1 

Doc. Type ความหมาย Doc. Type ความหมาย 

ซ.ตกลงราคา 

ซ้ือสินคา-วิธีตางๆ 

จ.ลวงฯ ตกลงราคา 

จางงานบริการ-วิธีตางๆ 
ออก PR กอนปงบประมาณ 

ซ.ประกวดราคา จ.ลวงฯ ประกวดราคา 

ซ.คัดเลือก จ.ลวงฯ คัดเลือก 

ซ. E-Auction จ.ลวงฯ E-Auction 

ซ. พิเศษ จ.ลวงฯ พิเศษ 

จ.ตกลงราคา 

จางงานบริการ-วิธีตางๆ 

จ.ผูกพันฯ ตกลงราคา 

จางงานบริการ-วิธีตางๆ 
สัญญาตอเนื่องขาม

ปงบประมาณ 
(มากกวา 1 ปงบประมาณ) 

จ.ประกวดราคา จ.ผูกพันฯ ประกวดราคา 

จ.คัดเลือก จ.ผูกพันฯ คัดเลือก 

จ.E-Auction จ.ผูกพันฯ E-Auction 

จ.พิเศษ จ.ผูกพันฯ พิเศษ 

จ.ออกแบบ ตกลงราคา 

จางออกแบบ-วิธีตางๆ 

จ.ออกฯผูกฯ ตกลงราคา 
จางออกแบบ-วิธีตางๆ 
สัญญาตอเนื่องขาม

ปงบประมาณ 
(มากกวา 1 ปงบประมาณ) 

จ.ออกแบบ ประกวดราคา จ.ออกฯผูกฯประกวดราคา 

จ.ออกแบบ คัดเลือก จ.ออกฯผูกฯคัดเลือก 

จ.ออกแบบ E-Auction จ.ออกฯผูกฯE-Auction 

จ.ปรึกษา-ตกลงราคา 

จางท่ีปรึกษา-วิธีตางๆ 

จป.ลวงหนาตกลงราคา 

จางปรับปรุง-วิธีตางๆ 
ออก PR กอนปงบประมาณ 

จ.ปรึกษา-ประกวดราคา จป.ลวงหนาประกวด 

จ.ปรึกษา-คัดเลือก จป.ลวงหนาคัดเลือก 

จ.ปรึกษา-E-Auction จป.ลวงหนาE-Auction 

แลกฯ ตกลงราคา 
แลกเปล่ียนสินคา-วิธี

ตางๆ 

จป.ผูกพัน ตกลงราคา 
จางปรับปรุง-วิธีตางๆ 
สัญญาตอเนื่องขาม

ปงบประมาณ 
(มากกวา 1 ปงบประมาณ) 

แลกฯ ประกวดราคา จป.ผูกพัน ประกวดราคา 

แลกฯ คัดเลือก จป.ผูกพัน คัดเลือก 

เชา -ตกลง 

เชา-วิธีตางๆ 

จป.ผูกพัน E-Auction 

เชา -ประกวดราคา เชา จซ ตกลงราคา 

เชา-วิธีตางๆ 
ตองการทําสัญญาจะซ้ือจะ

ขาย 

เชา -คัดเลือก เชา จซ. ประกวดราคา 

เชา -E-Auction เชา จซ.คัดเลือก 

เชา -พิเศษ เชา จซ.E-Auction 

จซ.ตกลงราคา 
จะซ้ือจะขาย-วิธีตางๆ 

ตองการทําสัญญาจะซ้ือ
จะขาย 

เชา จซ.พิเศษ 

จซ.ประกวดราคา เชาลวงฯ ตกลงราคา 
เชา-วิธีตางๆ 

ออก PR กอนปงบประมาณ จซ.คัดเลือก เชาลวงฯ ประกวดราคา 

จซ. E-Auction เชาลวงฯ คัดเลือก 
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Doc. Type ความหมาย Doc. Type ความหมาย 

จซ. พิเศษ เชาลวงฯ E-Auction 

ซ.ลวงหนา ตกลงราคา 

ซ้ือสินคา-วิธีตางๆ 
ออก PR กอน
ปงบประมาณ 

เชาลวงฯ พิเศษ 

ซ.ลวงหนา ประกวดราค เชาผูกพันฯ ตกลงราคา 

เชา-วิธีตางๆ 
สัญญาตอเนื่องขาม

ปงบประมาณ 
(มากกวา 1 ปงบประมาณ) 

ซ.ลวงหนา คัดเลือก เชาผูกพันฯ ประกวด 

ซ.ลวงหนา E-Auction เชาผูกพันฯ คัดเลือก 

ซ.ลวงหนา พิเศษ เชาผูกพันฯE-Auction 

   เชาผูกพันฯ พิเศษ 

  

  

ซ.ผูกพันฯ ประกวดราคา 
ซ้ือ-วิธีตางๆ 

สัญญาตอเนื่องขาม
ปงบประมาณ 

(มากกวา 1 ปงบประมาณ) 

  ซ.ผูกพันฯ คัดเลือก 

  ซ.ผูกพันฯ E-Auction 

  ซ.ผูกพันฯ พิเศษ 

 

2. หมวดรายจาย (Account Assignment Category) 

เลอืกรหัสใหถูกตองตามความหมายในตารางน้ี 

Acc. Assign. Cat. ความหมาย 

A ครุภัณฑ (มูลคาตอหนวย 5,000 บาทข้ึนไป)  

L ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ (มูลคาตอหนวยต่าํกวา 5,000 บาท) 

R คาซอมครุภัณฑ 

K คาใชจายอื่น ๆ 

วาง ซ้ือวัสดุเขาคลัง  

 

3. วันที่ขอดําเนินการจัดหา (Request Date) 

ตองระบุใหตรงกบัปงบประมาณของแตละ Items น้ัน ๆ  

4. ชื่อรายการ (Short Text , Item Text) 

ชื่อรายการใน PR ตองตรงกบัชื่อเร่ืองในหนังสือขออนุมัติหลักการ/งบประมาณ และใบจอง
งบประมาณ  

5. ปริมาณ (Quantity) 

ปริมาณใน PR ตองตรงกับ ปริมาณในหนังสอืขออนุมัตหิลกัการ/งบประมาณ  

6. หนวยนับ (Units) 

หนวยนับใน PR และหนวยนับในเอกสารแนบทุกฉบับ ตองตรงกันทั้งหมด  

ยกเวน กรณีที่ซ้ือวัสดุเขาคลงั แลววัสดุน้ันมีหนวยเกบ็กับหนวยซ้ือ คนละหนวย หนวยนับใน PR จะ
แสดงหนวยเกบ็ สวนหนวยนับในใบเสนอราคาจะแสดงหนวยซ้ือ จะสามารถตางกันได แตตอง
ตรวจสอบขอมูลใน Material Master ใหม่ันใจกอน 
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7. ราคาตอหนวย (Value Price) 

ราคาตอหนวยใน PR ตองเปนราคาตอหนวยที่รวม VAT แลว และตรงกับราคาในหนังสือขออนุมัติ
หลกัการ/งบประมาณ กรณีที่ PR วงเงินไมเกิน 1 แสนบาท สามารถใชราคาตอหนวยตามใบเสนอราคา
ไดเลย แตตองไมเกินวงเงินงบประมาณที่ไดอนุมัติ  

8. ยอดเงินรวม (Total Value) 

ยอดเงินรวมใน PR ตองเปนยอดเงินที่รวม VAT แลว และตรงกับยอดรวมในใบจองงบประมาณ หรือ 
ยอดเงินรวมเทากับใบเสนอราคาไดแตตองไมเกินยอดรวมในใบจองงบประมาณ 

9. วันที่กาํหนดสงมอบ (Delivery Date) 

วันที่กาํหนดสงมอบใน PR ตองระบุเปนวันทีล่วงหนา หามยอนหลัง 

10. Mat. Group 

Mat. Group ตองสอดคลองกับ Doc. Type เชน Doc. Type เปน จางฯ Mat. Group ก็ตองเปน 
Z001 หรือ Z002 

Z001 = บํารุงรักษา / บริการ 

Z002 = กอสราง / ทําของ / ซอม 

จางทําของ คอื ผลสาํเร็จของงานตองมีการสงมอบเปนของ 

จางบริการ คือ ผลสําเร็จของงานไมมีตวัตน ไมมีการสงมอบของ แตสงมอบดวยคุณภาพของการ
บริการ 

11. ปงบประมาณ (Tracking) 

ตองระบุลงใน PR ทุก Items และตองระบุใหตรงกับปงบประมาณที่ไดรับ ของ Items น้ัน ๆ 

(ปงบประมาณที่ระบุอยูบนใบจองงบประมาณ) 

12. เลขทีใ่บจองงบประมาณ (Earmark Funds Number & Items) 

Earmark Funds No. และ Items ตองตรงกับใบจองงบประมาณ 

ยกเวน การซ้ือวสัดเุขาคลัง จะไมมีเลข EFD 

13. สถานทีส่งมอบ (Name in Tab “Delivery Address”) 

ตองระบุสถานที่สงมอบใน PR ทุก Items ถาไมระบุไวจะทําใหใบตรวจรับแสดงขอมูลไมครบถวน 

14. พันธกจิ 

ตองระบุใหถกูตองตรงกับกิจกรรมที่ดําเนินการ พันธกิจทีร่ะบุในระบบตองตรงกับหนา PR ดวย 

15. เลขที ่CP01 (Requisitioner) (ใชกับ Central Procurement) 

เลขที ่CP01 ในระบบ ตองตรงกับขอมูลในฟอรม CP01 และรูปแบบการบันทึกเขาระบบตองเปน
รูปแบบเดียวกัน เชน เลขที่ CP01 = 75/2554 ให key = CP01.75/2554 ,                        
CP01 = ศธ.0517.061/736 ให key = CP01.0517.061/736 

16. ชื่อผูแจง CP01, เบอรโทรศพัท, e-mail address (Item Note) (ใชกับ Central Procurement) 

ชื่อผูแจง CP01, เบอรโทรศพัท, e-mail address ในระบบ ตองตรงกบัขอมูลในฟอรม CP01 



����ก����	
���� 

_____________________________________________________________________________________________________________________ 

Page 4 of 7 

 

17. อื่น ๆ ใน Tab Texts 

ขอความอื่น ๆ ใน Tab Texts จะตองมีครบถวนในสวนทีส่ําคญัตอการพิมพฟอรม PR เชน ชือ่
เจาหนาที่พัสดุ , ชื่อหวัหนาเจาหนาที่พัสดุ , หนวยงานที่ขอจัดหา เปนตน 

 

รายการตรวจสอบ PO (Doc.13) 

1. ประเภทเอกสาร (Document Type) 

Doc. Type PO ตองสอดคลองกับ Doc. Type PR  

2. ชื่อผูขาย (Vendor) 

ชื่อผูขายในระบบจะตองถูกตองตรงกับ ชื่อผูขายในใบเสนอราคา , รายงานผลจัดหา และอื่น ๆ  โดย
ใหตรวจดชูื่อผูขายแบบเต็ม (ชื่อผูขายในเอกสารจะตองตรงกันทุกฉบับ) 

Vendor Group ในระบบ 

Group NR Name รหัสผูขาย 

Z001 Z1 เจาหนี้พนักงาน 1xxxxxxx 

Z002 Z2 เจาหนี้นิติบุคคล  2xxxxxxx 

Z003 Z3 เจาหนี้บุคคลธรรมดา  3xxxxxxx 

Z004 Z4 เจาหนี้การคาตางประเทศ 4xxxxxxx 

Z005 Z5 เจาหนี้ภาครัฐและรัฐวิสาหกิจ 5xxxxxxx 

Z006 Z6 เจาหนี้ระหวางกันในคณะ 6xxxxxxx 

Z007 Z7 จน.ระหวางกันในมหาวิทยาลัย 7xxxxxxx 

ZMNU Z8 เจาหนี้ผูผลิต 8xxxxxxx 

Z009 Z9 เจาหนี้อาจารยพิเศษ 9xxxxxxx 

ZONE ZO เจาหนี้ขาจร(One-Time) 0xxxxxxx 

 

3. เงินมัดจาํจาย (ใน Tab “Texts”) 

กรณีจายเงินงวดเดียว = วาง 

กรณีจายเงินหลายงวด = X 

4. พันธกจิ 

พันธกิจ จะตองตรงกับ PR 

5. ชื่อรายการ (Short Text , Item Text) 

ชื่อรายการ จะตองตรงกับ PR และเอกสารแนบทุกฉบับ 

6. ปริมาณ (Quantity) 

ปริมาณ จะตองตรงกับ PR และเอกสารแนบทกุฉบับ 

7. หนวยนับ (Units) 

หนวยนับใน PO จะเปนหนวยซ้ือ ตองตรงกับใบเสนอราคา 
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8. ราคาตอหนวย (Net Price) 

ราคาตอหนวย จะตองตรงกบัใบเสนอราคา และรายงานผลการจัดหา  

9. ยอดเงินรวม (Total Value) 

ยอดเงินรวม จะตองตรงกบัใบเสนอราคา และรายงานผลการจัดหา 

10. วันที่กาํหนดสงมอบ (Delivery Date) 

วันที่กาํหนดสงมอบ จะตองเปนวันทีล่วงหนา และเปนวันที่ไดตกลงกับผูขายแลว 

11. เลขทีใ่บจองงบประมาณ (Earmark Funds Number & Items) 

Earmark Funds No. & Items ตองตรงกับใบจองงบประมาณ 

ยกเวน การซ้ือวสัดเุขาคลัง จะไมมีเลข EFD 

12. เลขทีค่รุภัณฑ (Asset No.) (กรณีที่ Acc. Ass. Cat. = A , L) 

Asset No. ตองระบเุลข 9  

  

รายการตรวจสอบสัญญา (Doc.147) 

1. ประเภทสญัญา (Document Type) 

Doc. Type ของสัญญามี 5 รหัส คอื สัญญาจาง , สญัญาเชา , สัญญาซ้ือขาย , สญัญาแลกเปลี่ยน 
, ขอตกลงเชา  ตองเลือกใหถูกตองและสอดคลองกับ Doc. Type PR 

2. ชื่อผูขาย (Vendor) 

ชื่อผูขายในระบบจะตองถูกตองตรงกับ ชื่อผูขายในใบเสนอราคา , รายงานผลจัดหา และอื่น ๆ  โดย
ใหตรวจดชูื่อผูขายแบบเต็ม (ชื่อผูขายในเอกสารจะตองตรงกันทุกฉบับ) 

3. เงินมัดจาํจาย (ใน Tab “Texts”) 

กรณีจายเงินงวดเดียว = วาง 

กรณีจายเงินหลายงวด = X 

4. เลขทีส่ัญญา และ ชื่อผูทําสญัญา (Our Reference , Your Reference) 

เลขทีส่ัญญา และชื่อผูทาํสญัญา ตองตรงกับสญัญาจริง 

 

5. วันที่เร่ิมตน-สิ้นสุดสัญญา (Validity Start – End) 

วันที่เร่ิมตน-สิ้นสุดสัญญา ตองตรงกับสญัญาจริง 

6. พันธกจิ 

พันธกิจ จะตองตรงกับ PR 

7. ชื่อรายการ (Short Text , Item Text) 

ชื่อรายการ จะตองตรงกับ PR และเอกสารแนบทุกฉบับ 
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8. ปริมาณ (Quantity) 

ปริมาณ จะตองตรงกับ PR และเอกสารแนบทกุฉบับ 

9. หนวยนับ (Units) 

หนวยนับในสญัญา จะเปนหนวยซ้ือ ตองตรงกับใบเสนอราคา 

10. ราคาตอหนวย (Net Price) 

ราคาตอหนวย จะตองตรงกบัใบเสนอราคา และรายงานผลจัดหา 

11. ยอดเงินรวม (Total Value) 

ยอดเงินรวมจะตองตรงกับยอดเงินรวมในสญัญา และรายงานผลการจัดหา 

12. วันที่กาํหนดสงมอบ (Delivery Date) 

วันที่กาํหนดสงมอบ จะตองตรงกับขอมูลในสญัญาจริง 

13. เลขทีใ่บจองงบประมาณ (Earmark Funds Number & Items) 

Earmark Funds No. & Items ตองตรงกับใบจองงบประมาณ 

ยกเวน การซ้ือวสัดเุขาคลัง จะไมมีเลข EFD 

14. เลขทีค่รุภัณฑ (Asset No.) (กรณีที่ Acc. Ass. Cat. = A , L) 

Asset No. ตองระบเุลข 9  

 

รายการตรวจสอบสัญญา (Doc.140)   

1. ชื่อผูขาย (Vendor) 

ชื่อผูขายในระบบจะตองถูกตองตรงกับ ชื่อผูขายในใบเสนอราคา , รายงานผลจัดหา และอื่น ๆ  โดย
ใหตรวจดชูื่อผูขายแบบเต็ม (ชื่อผูขายในเอกสารจะตองตรงกันทุกฉบับ) 

2. ประเภทสญัญา (Agreement Type) 

Doc. Type มี 2 รหัส คือ 1450 = สัญญาจะซ้ือจะขาย , 1460 = สัญญาผูกพันขามป       เลือกให
ถูกตองและสอดคลองกับ Doc. Type PR  

3. เลขทีส่ัญญา และ ชื่อผูทําสญัญา (Our Reference , Your Reference) 

เลขทีส่ัญญา และชื่อผูทาํสญัญา ในระบบ ตองตรงกับสญัญาจริง 

4. วันที่เร่ิมตน-สิ้นสุดสัญญา (Validity Start – End) 

วันที่เร่ิมตน-สิ้นสุดสัญญา ในระบบ ตองตรงกับสญัญาจริง 

5. ยอดเงินรวม (Target Value) 

ยอดเงินรวมจะตองตรงกับยอดเงินรวมในสญัญา และรายงานผลการจัดหา 

6. พันธกจิ 

พันธกิจ จะตองตรงกับ PR 
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7. ชื่อรายการ (Short Text , Item Text) 

ชื่อรายการ จะตองตรงกับ PR และเอกสารแนบทุกฉบับ 

8. ราคาตอหนวย (Net Price) 

ราคาตอหนวย จะตองตรงกบัใบเสนอราคา และรายงานผลจัดหา 

9. หนวยนับ (Units) 

หนวยนับในสญัญา จะเปนหนวยซ้ือ ตองตรงกับใบเสนอราคา 

10. เลขทีใ่บจองงบประมาณ (Earmark Funds Number & Items) 

Earmark Funds No. & Items ตองตรงกับใบจองงบประมาณ 

ยกเวน การซ้ือวสัดเุขาคลัง จะไมมีเลข EFD 


